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LA INFRASCRITA| SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE SANTIAGO SACATEPEQUEL DEPARTAMENTO DE
SACATEPEQUEZ: ICERTIFICA: QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS AUTQRIZADO POR LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEIO MUNICIPAL, DONDE APARECE EL
PUNTC QUINTO dEL ACTA VEINTITRES GUION DOS MIL DIECISEIS, CELEBRADA EL QUINCE DE JUNIO DEL ARO DOS MIL

DIECISEIS, LA QUE COPIANDO LITERALMENTE SE LEE: /
ACTA VEINTITRES GUION DOS ML DIECISES (23-2016] En lo cabecera municipal de Santiago Sacotepéguer,
depariamento de Sacatepéquez. &l dia quince de junio del afio dos mil dieciséis, siendo las seis horas en punto,
constituidos en & Salén de Sesiones del Honorable Concejo Municipal del municipio de SANTIAGO SACATEPEQUEL,
Presidida por el sefior Alcalde Municipal, Doctor Jugn Caorlos Barmios Rodriguez con la asistencio de los Sindicos
Municipeles primero y segundo, senores: Flavio Sactic Yucuté y Gerardo Osmundo Pec Sicajou; v 10s Concejales
Municipales: primero, segundo, tercero, cuario y quinto, los sefiores: Walter Orlando Sactic Xoc. Fidelino Soz Choxin,
Rofael Itzol Socarec. Luis Arturo Medrane Garcia y Mauro 5az Sactic en su orden respectivamente y la Secretara
Municipal la Licenciado Cristians Roselia Herndndez Gémez que certifice, con &l propdsito de llevor @ cabe lo
presente SESION|ORDINARIA DEL CONCEIO MUNICIPAL; come sigue:/—

QUINTO: CORNSIDERANDO: Que €5 conveniente contar con disposiciones relacionadas con los gastos de vigticos
para gl desempeno de comisiones especificas del personal que presia sus servicios en la Municipolidad de
Santiage Socatepéquez, Sacatepéguez, ¢ fin de que dichas comisiones s& puedan cumplir adecuadamente
dentro de los margenes de racionalidad del gasio plblice. CONSIDERANDO: Que 85 cornpetencia del concejo
rrunicipal cumplir con lo establecido en el articulo treinta y €inco teral i, del decreto nimero doce guion dos mil
dos, POR TANTO: En ejercicio de [as funciones y basados en los arficulos doscientos cincuenta ¥ tres y doscientos
cincuente y cuatro de la Constitucién politica de a Repiblica de Guaternala asi como los articulos fres, nueve
ireinta y fres y freinta y cinco, fitercl i} del Cédigo Murnicipal, Decreto doce guion dos mil des, por unanimidad de

criterios, ACUERd{ : 1) Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO PARA GASTOS DE VIATICOS Y"GASTOS CONEXOS DE LA MUNICIPALIDAD DE SANTIAGO
SACATEPEQUEZ, SACATEPEQUEZ

CAPITULO |

DISPOSICIONES g;ENERALES
ARTICULO 1. OBJETO. El presente reglamento establece las NOrmMas relacionadas con los viaticos y otros

gaostos d erivodr#:s del cumplimiento de comisionas oficiales gue se lleven a cabo tanto en el inferior come en el
exierior de la Republica de Guatemala.
ARTICULO 2. VlA|TICO. Entiéndase por vidfico, las asignaciones destinadas para el pago de hospeddje, fransporte
y/o alimentacion, ¢ culoridodes, funcionarios v empleados de: la Municipolidad de Sanfiago Sacatepeguez,
Socatepéguez, nombrados por Ley, conforme Acuerdos, Coniraios, Planilles U ofros, derivados del cumplimiente
de gomisiones opck:!es, dentro y fuera de la sede municipal y del feritoric nacional.

ARTICULO 3. GASTOS CONEXOS. Enfiéndase por gostos conexos, los que s€ ocasionen en el cumplimiento de
comisiones oficiales por conceplo de: a) Pasdjes, b)Transporte de squipo de frabajo incluyendo clauiler de
vehiculos U ofros, ¢} Reparacion de vehiculos municipales © parficulares, repuestos, combustibles ¥ lubricantes,
d} Gastos debidamente comprobados que se oeasionen por case fortuite o fuerza rmayor en el desempenc de
lin comisién, e) Pago de impuestos de salida 6 confribuciones ce aeropuerto de Guatemala asl come de ofros
paises, ) Peaje o g} Pargueo. Los gastos de reparacion a que se refiere el inciso c), solo se reconocerén
en cosos debidamente justificados ¥ comprobados hasta por un maximo de un mil queizales (@.1 ,000.00). §i
los gastos fueren mayores de esa cantidad, deberé obienerse autorizacion porla viamas répida de la auteridad
que hubiere ordkencdo la comision.

ARTICULO 4. AUTORIZACION, Se autorizard el pago de vidfico y oTros gostos a que se refieren los articulos anteriores,

o autoridades, funcionarios y trabgjadores de le Municipalidad de Sanficgo Sacotepéquez, Sccatepéquez, @

quienes se lesiencomiende por autoridad respectiva y autorice por escrito, el dessmpefio de una comision oficicl

que deba cum;illlrse deniro o fuera de su sede oficial de frobaje. .
Se tendrd derecho a viaticos a quienes se les erncomiende realizar comisién oficial fuera de ja sede oficial de

trabajo cucndo‘lo gistancia sea mayor o igual a 15 kilbmetros o dependiendo la clase de comisién o realizar
que impligug, gasio de alimentacién y cuando las condiciones del lugar de la comision impligue mds de un dia,
cién de la distancia he aplica cuando la comision dure mds de un dia. Lo autoridad gue emita
buen uso de los vidticos y de los gastos conexos cuando sea

el nombramienfo serd la responsable de velor por &l
raleze de su frabojo fengan gue mantsnerse en el area

el caso. Se exceptuon cguellos que por la notu

comunitaria, |
ARTICULO 5. FORMULARIOS. Para i cobro de vidiicos y gastos conexos, se establecen el uso de los documentos

siguientes: aj Viatico Constancic (VC): bl Viafico Liquidacion (VL): y €] Vidtice Exterior; ARTICULO 6. CONTROL DE
FORMULARIOS.| Los formularios mencionados en el orficulo anterior, deben ser impresos baje la
responsabilidad de lo Municipalidad de Santicgo Sacatepeaquer. sacatepéquez, conla debida idenfificacion,
logetipe de la Municipclidod, con numeracidn comelativa y outorizadd por la Contraloria General de Cuentas,
bajo el conirol y custodia de io Direccion Financlera. Los formuiarios podrén ser anulados Pero no destruirse. §1
ocurre exiravié o deterioro de [os formularios se debe de dar aviso 0 denuncio segun comesponda primeramente

a lo Policia Nacional Clvil, luego ir @ fraer lo resolucion ol Ministerio PUblico, esta resolucion se enfregar@ ¢ 1o

Direccion Financiera pora su tramite respectivo anie la Coniraloria General de Cuenias.
ARTICULO 7. GA_{’STO DE VIATICO. Lo persenc nombroda para el desernpefio de una comision oficial deberd liencr
el tormulario corespondiente con al visto bueno de lo guloridad gue smitis el nompramiento, el formularic
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deberd presentarse gnte los instancias respeciivas para obiener el ‘reembolso del vidtico, conforme 1as
ito el formulario de

disposiciones qu ' para el efecto e establecen en &l presente reglamento. En caso se omi

vidiico, entonces|deberd presentor las tacturas corespondientes que promedie lo aprobado conforme el articulo
13 del presente rqglomenio, firmadas por el sefior Alcalde Municipal.
ARTICULO 8. PRORROGA DE COMISION. Se podré prorrogar el tiempo establecido de ung comision con (o}
autorizacién de l@ persona que emifié el nombramiento para la reclizacién de la misma.

ARTICULO 9. COMISIONES SUSPENDIDAS. Cuando por aiguna caysa la comision encomendada quedare &n
suspenso o fuel > cancelado, ¥ se liquidaré cenforme el tiempo permanecido en la comisién, de acuerdo a o

establecido en el arficulo 10 del presente reglamento.
ARTICULO 10. COMPROBAGC')N DE LA COMISION Y DEL GASTO §i se trata de comisiones denfro del termitorio
nacional, se uﬂliﬂoré &l formulario "Vigfico Constancice” debidomente llenado, firmado y sellado por la quieridad,
funcionario de las dependencias © instituciones visitadas can mofive de g comision. Lais personas nombradas para
otorgar nombramiento, son ios siguientes: B Alcalde Municipal para comisiones en el interior de lo Repubiica,
Concejo Municipal para 1as comisiones que se deban efectuar en &l exterior del pals. Cuando se irate de
comisiones al exteror del pais se ufilizard el formulario "vidtice d Exterior”.
Los ofros gastos g los que se refiere el arifculo 3 del presente reglamento s¢ comprabaran asf: ios delinciso @, b, ¢
d, fyg. conlocs qole'fos respectivos o faciuras; en el caso de fronsporte hacla comunidades rurales estrictamente
L dentro del Municipio de sanfioge Socatepéque, Sacaiepéquez, sé etectuordn a través de recibos por el valor
~ del pasaje. Los|gastos que excedan de Mil quetzales (@. 1,000.00 |se ccompanaordn as facturas con la
qutorizacion réspectiva. Pare el coso del inciso €, del arficulo 3 de gostos conexos. 58 debe adjuntar los
comprobantes &n donde indique el valor delimpuesto © confribucion de aeropuerto.
ARTICULO 11. LIQUIDACION DE VIATICO Y GASTOS CONEXOS. Dentro de Ios ocho dias habiles siguientes @ la
fecha de hcbe]' finclizado la comision, el personal © funcionario municipal, deberd presentar el farmulario de
vidgtico para su @quIdccic}n. Para el fornulario "Vidtico Exterior’, fotocopia del pasaporte en donde conste 1@
enfrada y salida del pais s fuera el €aso, asi como la "Planiio de gastos conexos' vy 108 documenios
comespondientes, silos hubiere, Cuandola liquidacién no se presente dentro del témine indicado. gl responsable
adminisirativo requerira la documentacién y sl en dos dias habiles no cumple en presentarla, se ordenard el
reinfegro inmec}':cto de los fondos oniicipados si hubiera, Aprobada la iquidacion de Viaficos, el personal
comisionado sclicitara el reintegro de los viaficos segun corresponde.
ARTICULO 12. LIQUIDACION DE VIATICOS INCOMPLETA. Si en 1o figuidacién faltaren comprobanies o requisitos que
cumplir, o existap anemalics. EN este caso se le fijard un término improrrogable de ocho dias habiles o parfir
de lo fecha de [ notificacion, para gue presenie nueva liquidacion con los documentos y réquisios
correspondien‘a%s, Vencido dicho termino sin que hubiere presentodo la liguidacién o se presentare sin los
documentosy r?quisifos respectives, se aplicarén las medidas administrafivas comespondientes.

CAPITULC I
COMISIONES EN| EL INTERIOR DEL pAls
ARTICULO 13, CLASIFICACION: LOS gostos de viaticos, s sujetarén ala cuefa diaria siguiente, ida y vuelta: el vigiice
S incluyg
- @sﬁno Solo cloiamiento | Solo Transporte, Trorsporte v | Solo
- y dlimentacion Alimentacién (se | clojamiento Y alimenfacion fransporte
(s le ha | le ha | climentacién. (vuelve el mismoe
proporcionado proporcionado dia)
fronsporte) fransporie Y
alojemieniol
Ciudad Capital - | @.200.00 Q.150.00 Q.350.00 Q.300.00 Q150.00
Guotemala | ]
Cabecera —_— 100.00 —— Q.200.00 Q100.00
Deportamental -
Antigua . _
Guatemala
Aldeas | del e e — Q50.00
municipio )
En lugares especificos come d otros municipios © conferme sl orticule 4 del presente reglamenie, s& calculara
conforme distancia, y costos promedio o estandares.
ARTICULO 14. FRACCIONES DE DIA. En situaciones especicies, s aplicard la siguiente norma. Cuando en Ia
erdo con los siguientes

comision se invierta menos de veinticuatro {24) horos, los viaticos se reconoceran de ocu
porcentajes de las cuotas asi:

a) Para el desayuno:Quince por ciento [15%)

B) Parc el almuerzo: Veinte por ciento (20%)

<) Para la cena: Quince por ciento (15%)
d) Pora Hospedaje: Cincuenic por Clento (50%)

para lo aplicocién de lo anterior, se deberén considerar los siguientes criterios.

|
a) DESAT(UNO: Silg comision se inicic anfes y finaliza después de las 7:00 horas.
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b) ALMUERZO: Sila comisién se inicia antes y finciiza después las 13:00 horas

C) CENA: S;i la comisién se Inicia antes y finaliza después de las 19:00 horas.
D) HOSPEDAJE: ;E la comisidon debe continuar el dia sigulente, v &s necesario permoctar en el lugar.
ARTICULO 15. DURACION DE LAS COMISIONES, Las comisiones fuera de su sede oficial de trabajo no excederén de
20 dias habiles, salvo casos de fuerza mayer debidamente comprobados.
ARTICULO 16. DbTACION DE COMBUSTIBLE A VEHICULOS. Los vehiculos de la Municipalidad de Santiago
Sacatepéquez, S'[ocotepéquez. asignados a comisiones oficiales a las regiones de frabdjo, deben ser dotodos de
combustible y lubricantes en las gasolineras particulares previamente autorizadas. Para el efecto se emifira vale
de combustible,|de acuerdo a la distancia en kildmetfros a recarrer y los caracterisicas del vehiculo. En Caso
deba dotar de combustibie el vehiculo en gasolinera no auforizada, entonces s& requerira una facturo autorizade
para el reembolso corespondiente, la cual deberd ser aprobada con sy firma por el sefior Alcalde Municipal.
ARTICULO 17. KILOMETRAJE RECORRIDO EN VEHICULOS PARTICULARES. Para el cumplimienio de comisiones oficiales,
podran utilizarse vehfculos porticulares siempre y cuando no exista disponibilidad de un vehiculo municipal, ©
este no sea el adecuado por lo fopografia de! ferreno a donde se efectud lo comisién, en cuyo caso sere
cofadg del corﬁbusflble y lubricente necesario conforme al articulo anterior.
|
CAPITULO 1
i COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIS
ARTICULO 18. CATEGORIAS, GRUPOS GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS. Los vidticos a exterior del pals parc
funcionarios y empleados municipales, nombrados para el desempeno de actividades relacionadas, s aplicardn
conforme disposicion del Concejo Municipal, por tratarse de situaciones especiales.
Las comisiones al exterior deberdn ser autorizadas por el Concejo Municipal, quien deberd emitir el ccuerdo
correspondientd con la Informecién bdsica siguiente: motivos del vigje. jusfificacién de la comision,
beneficiarios en relacién a los objetivos y funciones de la unidad solicitante, especificacion de la duracion del
. evento en el pals de destino, fuente de financiamienic indicando quién va o sufrogar posajes, vigticos y demas
gastos o cuclquibr informacién adicional que se considers necesaria. No serd necesario comprobar 10s gastos
incurricos en corf{ceptos de cuota de vidticos, gastos terminales y gastos de viaje.
Las cuotas diarias se establecerdn de acuerdo al pais donde vigjard, hasta un méximo £100.00 y estardn
expresadas en délares, para efectos de las comisiones al exterior del pafs, se debe considerar lo establecido por
| Banco de Guaternala en relacién al fipo de cambio del ddlar omericano, con el quetzal.
ARTICULO 19. VIfQ.T!COS POR CAUSAS DE FUERZA MAYOR, Al perscnal © funcionario municipal, gue por Causas de
fuerza mayor se e Imposibifite retorar en la fecha estipulada se le reconocerdn sus vidticos por cada dia de
retraso, debiéndbose jusfificar para su autorizacién ante lo auteridod superior por la via més rapide.
ARTICULO 20. CCOMPROBACION DEL TIEMPO. Al personal y funcicnario municipal, @ quienes se les qutorice
vidticos para &l idesempefio de las comisiones en e exterior de la Republica, deberdn preseniar @ su regresa. el
formulario "Viaticos Exterior” y fotocopia del pasoporte con el objeto de que se pueda verificar el nUmero de dias
utilizados en el desempefio de lo comision encomendada.

F 4 : . T
ARTICULO 21. COMPUTQ DE VIATICO EXTERIOR. Los vidgticos del personal y funcionario municipal, se determinaran

=~ de la siguiente forma:
= a) Porlos p’arimercs 20 dias habiles, tendrén derecho a la cuote que les corresponda de conformidad con &l
cmcuto] 18 del presente reglomento. For cada dia posterior, Unicamente tendran derecho al 50% de
dicha cpotc.
b) Bl dfo,de salicia del pals se pagora completoy e
de la cyofa dioria que comespenda.
ARTICULO 22. VU?«S OBLIGADAS, ITINERARIO Y EXCESOS DE EQ
directa y en clase econdmica, pues no se reconoceran gas
Tampoco se recpnocerén gastos por exceso de equipaje personal.
ARTICULO 23. qOMPLEMENTo DE VIATICO. El personal o funcionario municipal que le sean cutcriz.cdus
comisiones parg asistir @ eventos fuera del pals, patrocinados Por insiifuciones nacionales o exiranjeras,
podrén recloir por parte de la municipalidad un complemento de los vigticos que puede ser hasfa por un
monto de las cuetas diarias establecidas por este reglamento, hasta un MAximo de $100.00, previa autorizacion
del Alcalde Municipal, En caso de existir duplicidad de vidticos se hard un andlisis para considerar la parte que
le corresponda sufragar a la Municipalidad, co ntidad gue se reflejara en la liquidacion de vidlicos.

| dic de retorno se pagard el cincuenta por ciento (50%)

UIPAJE. Los Vigjes deberdn hacerse por o vig mas
t0s ocasionados por escalas o rutas innecesarias.

CAPITULO 1V
PROHIBICIONES Y| SANCIONES

ARTICULO 24. PROHIBICIONES, Queda prohibido el fraccionamiento de una comisién con el propdsito de
cobrar la cuotaldiaria completa por mds de veinte (20) dias. El funciondrio que auterice i comisién de esa
forma, serd responsable y quedard obligado al reintegro total de los vidticos recinidos.

ARTICULO 25. SAINC!ONES. Por el incumplimiento de las disposiciones del presente Reglamento, se aplicarén las

sanciones siguiernes:

a. Nose ou‘rorfloré vidiicos @ los personas que no hayan cumplido con liquidar la comisidn anterior.

b. Amonestaciéon verbal, procederd cuando al ser requerido, no se cumpla C€On presentar la

documemcciérp que ccredite 103 desembolsos regulados en el presente regiamento.
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c. Amonestacion escrita, cuando se reincida en el incurnplimiento de presentar i liquidacion en el fiempo

estipulado por este reglamento.
d. Rescisidon del contrato o terminacion de Ia relacién laboral segin el caso, Por ialsificar, alterar o presentar

documentos falsos para acreditar 1os desembolsos regulados en este instrumento. LO on’reriorindependiemememe
de la deduccion de las responsabllidades administrativas, civiles y pendies, seg(n sea el caso.

CAPITULO V
DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

ARTICULO 26. AUTORIZACION DE COMISIONES.

a. Corresponde al Concejo Municipal autorizar fodas las comisionas o Vi
o vigjes del Alcalde.

b. Para el nombramiento oficical de comisiones se debe
Municipal o quien funja como tal.

c. Elempleado o funcionario Municipal, que habiendo recibido de conformidad el nombramiento para realizar
una comision, y este incumpliera con ia misma seré objeto de llamada de atencién por parte de las

autoridades municipaies.
d. Se exceptya lo dispuesto en la fteral "c" del articuto 26 del presente Reglamenio Intemo de Vidticos, en el
5s de haber sido nombrado,

caso que justificadamente y en un periodo no mayorde 3 dias hdbiles despue
deberd exponer por escrito el motive gue le imposibilita parficipar en |a comision, para el efecto
deberd hacerlo por escrito, con su respectiva frma y sello, en el mismo deberd firmary sellar la autoridad
que emifid el nombramiento.
ARTICULO 27 INFORMES. Quienes sean designados para desempefar una comisién, deberdn rendir un informe
escrito de la labor o diigencia realizada y adjuntarlo a ia liquidacion dei vidtico, denfro de un piazo de 3 dias
habiles confados inmediafamente después de haber concluido la comision.
ARTICULC 28. VIATICO EXTERIOR. Todo gasto de viatico por comision al exterior debidamente autorizado a que s€
refiere el presente reglamento, deberd otorgarse en su totalidad en forma anticipada y sU liquidacion
deberd efectuarse conforme el procedimiento administrativo establecido en éste mismo normafivo.
ARTICULO 29. VIATICO A PARTICULARES, Mediante Acuerdo de Concejo Municipal podrd autorizarse el pago
de vidticos y gastos conexos, en i forma y condiciones que establece el presente reglamento, a las personas
que sin tener la calidad de servidores pUblicos vy al persondl temporal, que desempenen O forman parte de las
comisiones oficicles, siempre y cuando la partida presupuestaria lo permita.
ARTICULO 30. DESEMPENO DE LAS COMISIONES: Las comisiones deberdn ser desempeiiadas por la persond
directamente encargada del asunto. Sila naturaleza del mismo amerita que sean varas personas jas que fueran
a desempefiar la comision, € Alcalde o la autoridad municipal designardn el nimero de ellas estictamente
necesaro.
ARTICULO 31. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no previstos en el presente reglamento, seran resueltos por €l
Concejo Municipal de la Municipalidad de Santiago sacatepéquez, Sacatepéguer, @ propuesta del cicalde
Municipal.
ARTICULO 32. MODIFICACION DEL ACUERDO, El Concejo Municipal al establecer la necesidad de modificar o
ampliar el presente reglamenio, emitird el acuerdo correspondiente, haciéndolo de conocimienio de 10s
responsables de su aplicacién, para su divulgacién entre el personal y funcionarios municipales.
ARTICULO 33. DEROGATORIA: Queda derogada cualquier disposicion o acuerdo que coniravenga el presente

reglamento.
ARTICULC 34. VIGENCIA. El presente Reglamenio enfra en vigencia un dia después de haber sido aprobado por

el Concejo Municipal. ‘
Dado en Santiago Sacatepéquez ¢ os quince dias del mes de junio de dos mil dieciséis.
1) El presente acuerdo municipal surte efectos de forma inmediata. ) Certifiquese donde corresponda pard

efectos de ley.

jes al exterior, incluidas las comisiones

r& utilizar una orden de salida fimada por el Alcalde

rificacion en cuatro hojas de papel

Y para remitir a donde corresponde, extiendo, selloy firmo la presente ce
o Sacaiepéguez, departamento de

bond tamado oficio membretada. En ia Cabecera Municipal de Santiag
Sacatepéquez, alos quince dias del mes de junio del afio dos mil dieciséis. /

o 7830-2645  anfp@munisestingo:

R A

B, Pvenidn1-03, zoner?d - Sntingo- Secodbenuees, Suierdepdnee
T

SHELTE

7o
L




