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PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de Viaticos tiene como finalidad regularizar las
disposiciones relacionadas con los gastos en concepto de viaticos para las
Autoridades Municipales, Funcionarios y Empleados Municipales de Ila
Municipalidad de San Mateo Ixtatan, Municipio del Departamento de
Huehuetenango, con el objeto de que todas las comisiones oficiales municipales
que se realicen hacia la cabecera municipal del departamento de Huehuetenango,
cualquier otro Departamento de la Republica de Guatemala, o la ciudad capital, se
cumplan de conformidad a la representacion que la misma conllevan y dentro de
los margenes permitidos del gasto municipal.

Cada comision oficial municipal que se realice tendra que ejecutarse de
conformidad a la emisién de un nombramiento de comision, el cual tendra que ser
firmado por la autoridad maxima de la Instituciono quien desempefie en ese
momento las funciones respectivas, siendo esta autoridad la responsable de
nombrar la comision.

El presente Reglamento de Gastos de Viaticos, surge como una necesidad de
contar con el instrumento legal que permita asignar una cantidad razonable en
concepto de gastos de viaticos a las Autoridades Municipales, funcionarios y
Empleados Municipales que realicen comisiones oficiales a cualquier lugar del
pais.
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MUNICIPALIDAD DE SAN MATEO IXTATAN
- HUEHUETENANGO-
REGLAMENTOS DE GASTOS DE VIATICOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETIVO. EI presente Reglamento establece las normas
relacionadas con los gastos de viaticos y otros gastos conexos, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que lleven a cabo en el interior de Ia
Republica, por parte del personal que presta sus servicios en la municipalidad de
San Mateo Ixtatan del Departamento de Huehuetenango.

ARTICULO 2.GASTOS DE VIATICOS. Se consideran gastos de viaticos, las
asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por HOSPEDAJE,
ALIMENTACION Y OTROS GASTOS CONEXOS, en que se incurre, para el
cumplimiento de comisiones oficiales municipales, fuera del lugar ordinario de
trabajo, en el interior o exterior del pais.

ARTICULO 3. OTROS GASTOS CONEXOS. Se consideran gastos conexos, los
que en cumplimiento de comisiones oficiales por concepto de.

Combustibles

Pasajes

Transporte de equipos de trabajo.

Gastos debidamente comprobados que se ocasionan por caso fortuito
fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el interior o en el
exterior del pais. Estos gastos deberan ser aprobados por la autoridad
maxima de la Municipalidad.
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ARTICULO 4. AUTORIZACION. Se autorizara el pago de gastos de viaticos y
otros gastos conexos a que se refiere los articulos anteriores, a las Autoridades
Municipales, funcionarios y Empleados Municipales de la municipalidad de San
Mateo Ixtatan del Departamento de Huehuetenango, a quienes se les encomiende
por parte del alcalde Municipal por escrito, el desempefio de una comision oficial,
que debe cumplirse fuera del lugar permanente de sus labores. En el caso de los
trabajadores que cobre sus salarios por planilla, podra autorizarseles los pagos
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antes dichos, siempre que en el lugar donde deben ejecutar la comisién o trabajo
no hubiere trabajadores para la actividad que se necesita realizar.

ARTICULO 5. FORMULARIOS. Para el cobro y comprobacién de los pagos de
viaticos y otros pagos conexos, se establecen los siguientes formularios:

Formulario N-C “Nombramiento de Comisién”
Formulario V-A “Viatico Anticipo”.

Formulario V-C “Viatico Constancia”.
Formulario V-L “Viatico Liquidacion”.
Formulario V-E “Viatico Exterior”.
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Los formularios deben ser impresos por la Municipalidad de San Mateo Ixtatan,
con numeracion correlativa para cada uno, los cuales deberan tener el sello de
autorizacion por la Contraloria General de Cuentas, de los cuales se tendran que
llevar un control de los formularios utilizados y las existencias de estos.

ARTICULO 6. ANTICIPO DE GASTOS DE VIATICOS. A la persona nombrada
para el desempefio de una comisién oficial, mediante firma del formulario V-A
“Viatico Anticipo”, se le entregaran los fondos asignados para la comision,
quedando obligado a presentar posteriormente la respectiva liquidacion en el
formulario V-L "Viatico Liquidaciéon®, 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
viaticos. Si el anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar la comisién,
podra gestionarse el complemento por la via mas rapida, con la debida
justificacion ante el alcalde Municipal. La persona que reciba los viaticos queda
obligada a presentar su liquidacién por el total recibido.

ARTICULO 7. COMISIONES SUSPENDIDAS. Cuando por alguna causa Ia
comision encomendada quedare en suspenso o fuera cancelada, los fondos
anticipados deberan reintegrarse inmediatamente contra devoluciéon del formulario
V-A "Vidtico Anticipado”. Si se hubiere efectuado algin gasto por la citada
comision, es obligatoria la liquidacién en el formulario V-L “Viatico Liquidacion™. En
la forma descrita en el Articulo 9 del presente Reglamento.

ARTICULO 8. COMPROBACION. Para comprobar gastos de viaticos se utilizara
el formulario V-C “Viatico Constancia”. Si se trata de comisiones en el interior del
pais y el formulario V-E "Viatico Exterior”. Cuando se trate de comisiones en el

exterior del pais.
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ARTICULO 9. LIQUIDACION DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS
CONEXOS. El personal comisionado debe presentar el formulario V-L "Viatico
Liquidacion”. Dentro de los (30) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comisién, con la aprobacién del alcalde Municipal o quien ordeno la
comision, la liquidacion de los gastos efectuados, acomparfiando, segun sea el
caso, el formulario V-A "Viatico Anticipado™, el formulario V-C "Viatico Constancia”,
o el formulario V-E "Viatico Exterior". Este ultimo podra ser sustituido por fotocopia
del pasaporte donde conste la entrada y la salida del pais, asi como las
respectivas facturas de otros gastos conexos.

Aprobada la liquidacion, el alcalde Municipal 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 realizo la comisién. Cuando la
liquidacion no se presente dentro de los treinta dias habiles, el alcalde Municipal
ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

ARTICULO 10. LIQUIDACION INCOMPLETA. No se aprobara la liquidacién de
los gastos de viatico y otros gastos conexos, a que se refiere el articulo anterior,
si en la liquidacién faltaren comprobantes o requisitos que se deben cumplir, o
existan anomalias. En tales casos, se le fijara al responsable el término
improrrogable de ocho (8) dias, contados a partir de la fecha de la notificacion,
para que presente nueva liquidacion 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 requerir el cobro por la via econémico — coactiva.

ARTICULO 11. GASTOS DE VIATICO AL PERSONAL DE DISTINTA
DEPENDECIA. Cuando una comision sea desempefada por servidores de
diferentes dependencias del Sector Publico, cada uno obtendra la asignacion para
los gastos de viatico en donde preste sus servicios. Cuando la dependencia o
entidad interesada en la comisién los proporcione, debera comunicarlos a las
demas dependencias o entidades que participan, para que estas no los asignen al
mismo personal que integra la comision.

CAPITULO I
COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 12. COMPROBACION DE TIEMPO. El personal que sea designado
para el desempefio de una comisién oficial en el interior del pais debera solicitar
del jefe de la dependencia donde se cumpla la comisién o de una autoridad
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competente de la localidad, que mediante su firma y sello indique en el formulario
V-C “viatico Constancia”, lugar de permanencia , fecha y hora de llegada y salida.

ARTICULO 13. CATEGORIA DEL LUGAR. Los gastos de viatico a que se refiere
el articulo 2 de este Reglamento, se asignaran por categoria de acuerdo con la

siguiente clasificacion:

CATEGORIA DEL LUGAR
A Ciudad Capital
B Cabecera Municipal de Huehuetenango

ARTICULO 14. CATEGORIAS DEL PERSONAL. Los gastos de viatico en el
interior del pais para el alcalde Municipal y Miembros del Consejo Municipal y
personal nombrado especificamente para el desarrollo de cargos y comisiones
oficiales se regularan conforme a las categorias de personal siguiente:

CATEGORIA DE PERSONAL

Autoridades Municipales

Corporacién Municipal y alcalde Municipal

Funcionarios y Empleados

I Pablicos

Funcionarios, (secretario Municipal, director
Financiero, director de Planificacion.) y
empleados Municipales

ARTICULO 15. CUOTAS DIARIAS. Con base en las categorias que se indican en
los articulos anteriores se establecen las cuotas diarias siguientes.

Cuotas Diarias
CATEGORIA DEL LUGAR Autoridades Funcionarios y
Municipales | Empleados Publicos
A Ciudad Capital Q 1,200.00(Q 1,000.00
B | Cabecera Municipal de Huehuetenango | Q 400.00| Q 300.00

ARTICULO 16. DURACION DE LA COMISION. Las comisiones en el interior no
deberan exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor
debidamente comprobados y autorizados el alcalde Municipal.
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ARTICULO 17. GASTOS DE VIATICOS POR MAS DE TREINTA DIAS. En los
casos de trabajo fuera de la sede, que requieran mas de treinta (30) dias
calendario, se pagaran gastos de viatico por el equivalente al cuarenta por ciento
(40%) de la remuneraciéon mensual, proporcional al tiempo que estén fuera de su
sede, llenado los formularios.

Para que al personal indicado en este articulo, se le pueda asignar gastos de
viatico en la forma indicada, su movilidad debera ser previamente calificada por el
alcalde Municipal. Dicho personal recibira el valor de los gastos de viatico
mediante nomina mensual elaborada por la Direccion de Administracion
Financiera Municipal, sin llenar otros requisitos de comprobacion.

CAPITULO 1l

COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 18. CATEGORIAS, GRUPO: GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS.
Los gastos de viatico en el exterior del pais para Autoridades Municipales,
funcionarios y Empleados Municipales seran determinados por Acuerdo Municipal
en sesion de consejo Municipal.

ARTUCULO 19. COMPROBACION DE TIEMPO. Las personas a quienes se les
autorice gastos de viatico para el desempefno de comisiones oficiales en el exterior
de la Republica, deberan presentar a su regreso el Formulario V-E ~ Viatico
Exterior”.

La oficina de Migracion anotara 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 empleados en el desempefio de la comisién encomendada. En casos
especiales podra ser utilizado el pasaporte, su foto copia legalizada o los
comprobantes que extienden las lineas aéreas, para la comprobacion de entrada y
salida del pais.

ARTICULO 20. COMPUTO DE GASTO DE VIATICO._ Los gastos de viatico de
las Autoridades Municipales, funcionarios y Empleados Municipales que
desempeiien comisiones oficiales en el exterior del pais, se determinaran asi: El
dia de salida del pais se paga el ciento (100%) de la cuota diaria llenando para el
efecto el V-A “Viatico Anticipo”
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ARTICULO 21. ITINERARIO Y EXCESO DE EQUIPAJE. Los viajes deberan
hacerse por la via mas directa y en clase econémica. No se reconoceran gastos
ocasionados por escalas o rutas innecesarias, ni gastos por exceso de equipaje.

ARTICULO 22. VIGENCIA. El Presente Acuerdo Municipal empieza a regir a los
cinco dias siguientes de su aprobacion.
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AN MATEQ IXTATAY

GOBIERNO MUNICIPAL

El Infrascrito Secretario Municipal de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, CERTIFICA:
Tener a la vista el Libro (hojas moéviles) de actas de sesiones municipales ordinarias en uso, en el cual se
encuentra el acta nimero: 26-2,024, de fecha veinticuatro de junio del afio dos mil veinticuatro, que en
su PUNTO SEPTIMO copiado literalmente dice: ------ e

SEPTIMO: El Concejo Municipal de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango,
CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista los siguientes documentos: Manual de Escala Salarial,
Reglamento de Viaticos, Reglamento de Fondo Rotativo y el Reglamento de recaudacién de tasas,
arrendamientos y contribuciones por mejoras, los cuales son presentados por los sefiores asesores técnicos
Municipales, con el objeto de implantar un sistema eficiente y legal en las acciones del Concejo Municipal
y de las diferentes dependencias con que cuenta la Municipalidad de San Mateo Ixtatan, departamento de
Huehuetenango; por lo que es necesario la aprobaciéon correspondiente para los efectos de Ley.
CONSIDERANDO: Que la Municipalidad de San Mateo Ixtatan, departamento de Huehuetenango, ya
cuenta con varios de los documentos relacionados en el primer considerando los cuales en algunos casos
es necesario actualizarlos ya que por el paso del tiempo y las reformas constantes en la Ley de
Contrataciones del Estado Decreto nimero: 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, han
quedado obsoletos. CONSIDERANDO: Que es necesario realizar abrogar, derogar, reformar e implementar
algunos reglamentos y manuales existentes, asi evitar sanciones contra el Concejo Municipal por parte de
la Contraloria General de Cuentas tal como tipifica el Articulo 45 del Decreto 22-2010 del Congreso de la
Republica de Guatemala y otras Leyes conexas. POR TANTO: El Concejo Municipal de SAN MATEO
IXTATAN, departamento de HUEHEUTENANGO, con fundamento en los considerandos y lo que establece
los Articulos: 2, 3, 4, 6, 7, 8, 9, 33, 35, 38, 39, 40, 41, 42, 52, 53, 54, 83, y 84, del Cédigo Municipal en
vigencia Decreto Numero 12-2002, por unanimidad de voto de sus miembros al resolver ACUERDA:1)
APROBAR EL CONTENIDO DE LOS SIGUIENTOS DOCUMENTOS: a) MANUAL DE ESCALA SALARIAL; b)
REGLAMENTO DE VIATICOS; c) REGLAMENTO DE FONDO ROTATIVO; y d) EL REGLAMENTO DE
RECAUDACION DE TASAS, ARRENDAMIENTOS Y CONTRIBUCIONES POR MEJORAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO; 2) En la presente
fecha, dejar sin efecto toda disposicion que contravenga el presente Acuerdo Municipal; 3) Que del presente
acuerdo se compulsen las copias necesarias y remitirlas a donde corresponda para efectos legales

consiguientes.

Firmas ilegibles de los sefiores: ANDRES SANTIZO GOMEZ, Alcalde Municipal; JUAN HERNANDEZ JUAN, Concejal Primero; ANDRES GOMEZ HERNANDEZ,
Concejal Segundo; ANDRES PAIZ PEREZ, Concejal Tercero; PASCUAL DOMINGO JORGE, Concejal Cuarto; MATEO GOMEZ TOMAS, Concejal Quinto; DIEGO
FRANCISCO PASCUAL DIEGO, Concejal Sexto; JUAN GOMEZ PEREZ, Concejal Séptimo; FELIPE PEREZ ALONZO, Sindico Primero; JUAN MENDOZA BALTAZAR,
Sindico Segundo y Sergio Valentin Godinez Pérez, Secretario Municipal.

=====Y, PARA LOS EFECTOS LEGALES CONSIGUIENTES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN LA

POBLACION DEL MUNICIPIO DE ‘4, N'MATEO IXTATAN, DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANG@, A VEINTICUATRO
DIAS DEL MES DE JUNIO DE
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