Barrio El Centro, Moyuta, Jutiapa

EL INFRASCRITO SECRETARIO

DE LA MUNICIPALIDAD DE MOYUTA, JUTIAPA, GUATEMALA,
CERTIFICA:

HABER TENIDO A LA VISTA EL LIBRO NO. 3 DE HOJAS MOVILES DE SESIONES PUBLICAS ORDINARIAS
DEL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL EN EL CUAL EN SUS FOLIOS SE ENCUENTRA EL ACTA No. 22-
2012 DE FECHA VEINTIUNO DE MAYO DE DOS MIL DOCE,” QUE EN SU PUNTO CONDUCENTE
LITERALMENTE DICE:

CUARTO: El sefior Alcalde Municipal Carlos Roberto Marroquin Fuentes pone a vista
del Honorable Concejo Municipal los Reglamentos siguientes: Reglamento del Fondo
Rotativo de Caja Chica y Reglamento de Gastos de Viiticos de la Municipalidad de
Moyuta, Jutiapa, quedando APROBADOS los mismos por unanimidad de sus

miembros. (Fs) Carlos Roberto Marroquin Fuentes, Alcalde Municipal--José David Enriquez Godoy,
sindico I--Yulsiny Menéndez Corado, sindico Il--Mario René Leiva, Concejal I---Raiil Alberto Franco Villegas,
Concejal lI-—Brenda Patricia Gdmez Aldana, Concejal lll---Luis Armando Menéndez Corado, Concejal IV—
Froilan Arnolfo Moran Cortez, Concejal V---Julio César Aguirre Garcia, Secretario Municfpal.

Y PARA USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, EXTIENDO, SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN
UNA HOJA DE PAPEL BOND MEMBRETADO TAMANO OFICIO, EN EL MUNICIPIO MOYUTA,
DEL DEPARTAMENTO JUTIAPA, A CUATRO DIAS DE MAYO DE DOS MIL DIECIOCHO.

Jecretario Mun1c1pal

Moyuta, Jutiapa 0 Marroquin Fuentes

Alcalde Municipal, |
Moyuta, Jutiapa. ;{,J

Irabajando por ti

PBX:7962-4000 :
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Municipalidad de Moyuta, Jutiapa
CONSIDERANDO:

Que se hace necesario que esta Municipalidad cuente con normativas
reglamentarias correspondientes para su organizacién, funcionamiento vy
coordinacion con ofras dependencias municipales de manera eficiente, para la

correcta administracion de las finanzas municipales;

CONSIDERANDO:

Que es conveniente actualizar las disposiciones relacionadas con los
gastos de viaticos para el desempefio de comisiones oficiales del personal que
presta sus servicios en el la Municipalidad de Moyuta del departamento de
Jutiapa, a finde que  dichas  comisiones se puedan cumplir
adecuadamente dentro de los margenes de racionalidad del gasto pulblico.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confieren los articulos 34 y 35 del Cédigo
Municipai

ACUERDA:
Aprobar el siguiente:

"REGLAMENTO DE GASTOS DE VIATICO PARA LA MUNICIPALDIAD DE
MOYUTA DEL DEPARTAMENTO DE JUTIAPA", el cual consta de 28 articulos.

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. OBJETO. El presente Reglamento establece las normas relacionadas
con los gastosdeviatico y otros gastos conexos, derivados  del
cumplimiento de comisiones cficiales que se ilevan a cabo en el interior o en el
exterior de la Republica, por parte del personal que presta sus servicios en la

Municipalidad de Moyuta del Departamento de Jutiapa.
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Articulo 2. GASTOS DE VIATICO. Son gastos de viatico, las asignaciones
destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacién y otros 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. Transporte de equipo de trabajo.

C. Reparacién de vehiculos de la municipalidad, asi como sus repuestos,
combustibles y lubricantes. Estos se reconoceran en casos debidamente
justificados y hasta por un maximo de quinientos quetzales (Q500.00); si fueren
mayores de esa cantidad se debera ocobtener autorizacién, por la via mas

rapida, de la autoridad que hubiere ordenado la comision.

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

e. Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza
mayor en el desemperfio de comisiones en el interior o en el exterior del pais.

Estos gastos deberan ser aprobados por ia autoridad maxima.

Articulo 4 AUTORIZACION. Se autorizara el pago de gastos de viatico y otros

gastos conexos a que se refieren los articulos anteriores, a los servidores publicos
Municipales y al personal de caracter temporal, a quienes se les encomiende por
autoridad competente y por escrito, el desempefio de una comisién oficial,
que deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus labores. En el caso de los
trabajadores que cobren sus salarios por planilla, podran autorizarseles los pagos
antes dichos, siempre que en el lugar donde deban ejecutar ia 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

viatico y otros gastos conexos, se estabiecen los siguientes formularios:
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a. Formulario V-A "Viatico Anticipo".
b. Formulario V-C "Viatico Constancia".
c. Formulario V-E "Viatico Exterior".
d. Formulario V-L "Viatico Liquidacion".

Los formularios deben ser impresos por las entidades respectivas, con numeracion
correlativa para cada uno, conforme a los modelos que proporcione la Contraloria
General de Cuentas. Para los efectos de fiscalizacién las Municipalidades, quedan
obligadas a llevar un registro debidamente autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, para el controldelos formularios utilizados y las

existencias de los mismos.

Articulo 6. ANTICIPO DE GASTOS DE VIATICO. A la persona nombrada para

el desempefio de una comisién oficial, mediante firma del formulario V-A "Viatico

Anticipo”, se le entregard los fondos asignados para la comision, quedando
obligada a presentar posteriormente la respectiva liquidacién en el formulario V-L
"Viatico Liguidacion”, conforme las disposiciones que para el efecto se establecen
en el presente Reglamento.

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

Articuio 7. COMISIONES SUSPENDIDAS. Cuando por alguna causa la

comision encomendada quedare en suspenso o fuere cancelada, los fondos

anticipados deberan reintegrarse inmediatamente contra devolucién del formulario
V-A "Vidtico Anticipo". Si se hubiere efectuado algin gasto por la citada comision,
es obligatoria la liquidacion en el formulario V-L "Viatico Liquidacion" en la forma
prescrita en el articulo 9 de! presente Reglamento.
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Articulo 8. COMPROBACION. Para comprobar gastos de viatico 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. Los ofros gastos conexos a que se refiere el articulo 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 transporte;
En ambos casos, si éstos fueran recogidos se comprobaran con la planilla
respectiva, pero su monto no podra ser superior al valor que corresponda segin
las tarifas establecidas por la empresa de transporte. Los gastos que
correspondan a los incisos ¢) y d) se comprobaran con las facturas o recibos y la
autorizacién 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 "Viatico

Liquidacién, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse

cumplido la comisién, con la aprobacién de la autoridad que la ordend, la

liquidacion de los gastos efectuados, acompafiando, segin sea el caso, el
formulario V-A "Viatico Anticipo”, 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 salida del pais, asi como la planilla de otros

gastos conexos y los documentos correspondientes, si los hubiere.

Aprobada la liquidacion, la 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 realizé la comision

Cuando la liquidacién noc se presente dentro del término indicado, la

autoridad _respectiva ordenara el reinteqro inmediato de los fondos

anticipados.

Articulo  10. LIQUIDACION INCOMPLETA. No se aprobara la liguidacion de los

gastos de viatico v otros gastos conexos, a que se refiere el articulo anterior, si en

la liquidacion faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir, o existan
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anomalias. En tales casos, se le fijarda al responsable el término
improrrogable de ocho (8) dias, contados a partir dela 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.

CAPITULO I

COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIiS

Articulo 11. COMPROBACION DE TIEMPO. El 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 comisidn o de una

autoridad competente de la localidad, que mediante su firma y sello indique en el
formulario  V-C  "Vidtico Constancia", lugar de permanencia, fecha vy
hora de llegada y salida.

Articulo 12. CATEGORIA DE SUELDCS. Los gastos de viatico a que se refiere
el articulo 2 del presente Reglamento, se asignaran por

categoria desueldo de acuerdo con la escala de sueldos y salarios mensuales

siguientes:
Categoria I. Mayores de.................... I —— Q4,500.00
Categoria Il. Desde.........ccocevvvvirecvirnnnnnn. Q2,970.01 hasta Q4,500.00
Categoria lll. Desde........c.coooevvvieveecrieinann. Q1,320.01 hasta Q2,970.00

Categoria IV. Hasta de.......oooooviiiieiiieceec e, Q1,320.00

Articulo 13. CUOTAS DIARIAS. Con base en Iés categorias de sueldos que se

indican en el articulo anterior, respectivamente, se establecen las cuotas diarias
siguientes:
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Categoria Cuota diaria:
1 Q. 160.00
I Q. 140.00
1.
Q. 120.00
V.
Q. 80.00

La cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00) horas.
Cuando el tiempo empleado en la comisiéon comprenda fracciones de dia, los
gastos de viatico se computaran conforme a los porcentajes que se indican en el

articulo 15 del presente Reglamento.

Articulo _14. FRACCION DE DIiA. Cuando una comisién se cumpla en

menos de veinticuatro horas, los gastos de viatico se reconoceran conforme los

porcentajes de las cuotas indicadas en el articulo anterior, de la manera siguiente:
a) Para el desayuno Quince por ciento (15%)

b) Para el almuerzo Veinte por ciento (20%)

¢} Para la cena Quince por ciento (15%)

d) Para el hospedaje Cincuenta por ciento (50%)

Articulo 15. 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 la  autoridad

maxima de la dependencia administrativa de que se trate.

Articulo 16. GASTOS DE VIATICO POR MAS DE TREINTA DIAS. En los

casos de trabajo fueradela sede, que requieran mas detreinta (30) dias

calendario, se pagaran gastos de viatico por el equivalente al cuarenta por ciento
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(40%) de la remuneracién mensual, proporcional al tiempo que estén fuera de su

sede, llenando los formularios correspondientes.

Para que al personal a que se refiere este articulo, se le pueda asignar
gastos de viatico en la forma indicada, su movilidad debera 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 las
comisiones asignadas, a efectodeque no se alteren las condiciones
de trabajo de cada servidor pulblico. 1

Dicho personal recibira el valor de los gastos de viatico 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.

Articulo 17. ASIGNACIONES POR KILOMETRO RECORRIDO. Los vehiculos de
la  Municipalidad, para comisiones oficiales, para transporte de pasajeros
odecarga y para trabajos de campo, con la autorizacion correspondiente del
Jefe de la dependencia, deben ser dotados de combustible. Para el efecto, en la
tarjeta de control respectiva debe anotarse previamente la distancia a recorrer y el

combustible a consumir de conformidad con la escala siguiente:

Para unidades de transporte accionadas con gasolina:

Transporte Pesado Kms. por galén

Camiones — Tanque y otros vehiculos Similares 6
Camiones y Autobuses 10

Automoviles, pickups, jeeps, paneles, camionetillas y otros similares, segin su
cilindrada, asi:
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Kms. por galdn

De 4 cilindros 35
De 6 cilindros 25
De 8 cilindros 15

De 8 cilindros de lujo 10

Para unidades de transporte accionadas con diesel:

Transporte Pesado Kms. por galén

Camiones - tanque y otros vehiculos similares 14
Camiones y autobuses 16

Automoviles, pickups, jeeps, paneles, camionetilias y otros similares, segun su
cilindrada, asi:

Kms. por galon

De 4 cilindros 32
De 6 cilindros 28
De 8 cilindros 16

12

De 8 cilindros de lujo
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Motocicletas: Kms. por galén
De mas de 30 HP éO

De 10 a 30 HP 75

Menores de 10 HP 100

El recorrido de los vehiculos se comprobara con el medidor de distancias de los
mismos o en sudefecto, por una tabla autorizada por el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.2

Cuando en el cumplimiento de una comisién se utilicen vehiculos de cuatro (4)
ruedas propiedad de las personas comisionadas, se reconocera un quetzal

(Q1.00) por cada kildbmetro recorrido, el cual cubre: desgaste,

servicio de mantenimiento, combustibles, lubricantes y otros gastos similares.

CAPITULO Il
COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAiS

Articulo _ 18. CATEGORIAS, GRUPOS GEOGRAFICOS Y CUOTAS

DIARIAS. Los gastos de viatico en el exteriordel pais se las Autoridades

determinaran segun la naturalezadela comisiénde que se trate. Los
gastos de viatico para eldemas personal nombrado especificamente para
el desarrollo de cargos y comisiones oficiales en el exterior del pais se regularan
conforme a las categorias, grupos geogréficos y cuotas que se indican a
continuacion:

Las cateqgorias del personal son las siquientes:

CATEGORIA I. Miembros del Concejo, Alcalde y Asesores

CATEGORIA II. Directores, Subdirectores, Tesorero. Secretario.

CATEGORIA lil. Jefes y Subjefes de Departamento,

CATEGORIA IV. Otro personai no especificado en las categorias anteriores.



Municipalidad de Moyuta, Jutiapa

Los Grupos Geograficos son:

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

GRUPO 2: Estados Unidos de América, Canada, Venezuela, Panama, Peru vy
Ecuador.

GRUPO 3: México, Islas del Caribe y demas paises de América del Sur.
GRUPO 4: Paises de Centroamérica y Belice.

Las cuotas diarias por Categoria y Grupo Geografico, asignadas en Délares de los
Estados Unidos de América (USS$), son las siguientes:

CATEGORIA GRUPO1. GRUPO2. GRUPO3. GRUPO 4.

I 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
\ 200.00 150.00 100.00 75.00

Articulo 19. COMPROBACION DE TIEMPO. Las personas a quienes se les

autorice gastos de vidtico para el desempefio de comisiones oficiales en el

exterior de la Republica, deberan presentar a su regreso el Formulario V-E "Viatico
Exterior".

Las oficinas de Migracién quedan obligadas a anotar en dicho formulario la hora y

fecha, tanto de salida como de entrada dzl personal, con el objeto de que pueda
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verificarse el nudmero de dias empleados en el desempefio de la comision
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 desempeiien 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 articulos 19 y
20 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 (50%) de la cuota que corresponda.

b. 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 econémica. No se reconoceran gastos

ocasionados por escalas o rutas innecesarias, ni gastos por exceso de equipaje..

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, tendraderecho a que se le
complementen los gastos de vidtico que otorguen tales entidades hasta por el
porcentaje de las  cuotas diarias establecidas en el articulo 23

de este Reglamento.

Articulo 23. FRACCIONAMIENTO DE LA COMISION. Queda prohibido el

fraccionamiento de una comisién con el propodsito de cobrar la cuota diaria

completa. Quien autorice la comision en esa forma serd responsable y quedara

obligado al reintegro correspondiente.
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CAPITULO IV

DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

Articulo  24. ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS. La Municipalidad debera

contar con un Reglamento de Viaticos aprobado, por el Concejo Municipal y

podran adecuarlo a sus necesidades y a su capacidad financiera.

Articulo  25. ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS. La aplicacion de las

disposiciones del presente Reglamento obliga a la Municipalidad a la verificacién

de las asignaciones presupuestarias programadas para gastos de viatico y otros

gastos conexos, en su Presupuesto de Ingresos y Egresos vigente._

Articulo 26. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACION DEL
REGLAMENTO. Los casos no previstos y la interpretacion del presente

Reglamento, estaran a cargo de las autoridades Municipales.

Articulo 27. DEROGATORIA. Se derogan los Acuerdos anteriores asi como,

cualquier otra disposicién que contravenga este Reglamento.

Articulo 28. VIGENCIA. El presente Reglamento cobra vigencia inmediatamente

después de su aprobacién por parte del Concejo Municipal.



