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Introduccion

El presente documento contiene informacién puntual y ordenada de la manera

que internamente tendran que manejarse y controlarse los gastos en concepto

de viaticos a los funcionarios, servidores y empleados publicos; asi mismo el

reconocimiento de gastos por traslado al personal que presta sus servicios

técnicos o profesionales a la Institucion.
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A. Definicion

Documento que contiene informacion detallada de la manera adecuada en la que debe
realizarse el uso, pago y liquidacién de viaticos y traslados al interior y exterior del pais,

apegandose a la ley vigente y procedimientos internos para el control de los mismos.

B. Justificacion

1. Legal
Cumplimiento al Acuerdo Gubernativo numero 106-2016 Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos, sus reformas Acuerdo Gubernativo numero 35-2017,
Acuerdo Gubernativo numero 148-2016 y Acuerdo Gubernativo 54-2017, Reglamento
para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados en el Transcurso del
Ejercicio Fiscal dos mil diecisiete.

2. Administrativa
Crear simplicidad en la metodologia en cuanto al uso, asignacion y liquidacion de
vidticos y Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, a fin de satisfacer la

necesidad de una gestion rapida y eficiente.

C. Objetivos

1. General
Normar internamente en la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan los recursos destinados para Viaticos al Interior y Exterior y
Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados, estableciendo un proceso que
permitan el control y la transparencia en el uso de los mismos.

2. Especificos

2.1 Contar con una guia explicativa de los pasos a seguir para el uso, asignacion y
liquidacion de Viaticos y Reconocimiento Gastos por Servicios Prestados en la
Institucion.

2.2 Detallar el procedimiento a seguir por la Division Administrativa Financiera como
por el empleado nombrado para la comisién en el uso, asignacion y liquidacion
de Viaticos y Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados.
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2.3 Establecer la responsabilidad de cada persona involucrada en el proceso del
uso, asignacién y liquidacion de Viaticos y Reconocimiento de Gastos por

Servicios Prestados.

D. Alcance
Funcionarios, empleados y servidores publicos que laboren en la Autoridad para el

Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, que sean nombrados para

una comisién especifica en el interior o exterior del pais por la méaxima autoridad.

Personas individuales que presten sus servicios técnicos y/o profesionales en la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, que sean
informados de un traslado al interior o exterior de la Republica para atender cualquier

asunto relacionado a los términos de referencia establecidos en su contrato.

Funcionarios, empleados y servidores publicos que laboren en la Divisién Administrativa
Financiera de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de

Amatitlan y participen en el procedimiento del uso, asignacion y liquidacion de viaticos.

E. Normas Generales para el uso, asignacion y liquidacion de viaticos

al interior y exterior del pais para funcionarios, empleados y
servidores publicos

Las siguientes normas son las establecidas por la Ley en los diferentes Acuerdos

Gubernativos publicados en el Diario Centroamérica a los cuales la Institucién debe

apegarse y cumplirse.

1. Gastos Viaticos para interior y exterior
Se refiere a la asignacion para cubrir el hospedaje y la alimentaciéon durante el tiempo
que abarque la comisién oficial.

2. Otros Gastos Conexos para interior y exterior
Estos son aquellos que, en cumplimiento a la comisién oficial, se ocasionen por

concepto de:

2.1 Pasaje
2.2 Transporte de equipo de trabajo
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2.3 Reparacion de vehiculos del Estado (repuestos, combustible y lubricantes) por

un maximo de quinientos quetzales (Q 500.00)

2.4 Pago de derecho de salida (Guatemala y otros paises)

2.5 Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza

mayor (deben ser aprobados por la Maxima Autoridad de la dependencia).

3. Autorizaciones para viaticos y otros gastos conexos para el interior y exterior

Se autoriza:

3.1 A quienes se le encomiende por autoridad competente y por escrito el

desempeiio de una comision oficial.

3.2A quienes encuadren en los casos establecidos dentro del Manual de

Clasificaciones Presupuestarias para sector publico de Guatemala.

3.3 El nimero de delegados a la comisién oficial debe ser el minimo indispensable

y el nombramiento debe estar en funcién de los criterios de legalidad,

transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

4. Prohibiciones para viaticos y otros gastos conexos para el interior y exterior

Se prohibe:

4.1 Autorizar viaticos y otros gastos conexos cuando los funcionarios, empleados y

servidores publicos se encuentren gozando su periodo vacacional o cualquier

tipo de licencia o suspension.

4.2 Autorizar viaticos y otros gastos conexos cuando estos sean cubiertos o

patrocinados por terceros (persona, entidad nacional o extranjera).

4.3 Autorizar viaticos y gastos conexos a entidades sindicales y entidades que

cuenten con fondos propios para cubrir dichos gastos.

4.4 Autorizar viaticos y otros gastos conexos en forma retroactiva, cuando la

comision oficial ya haya iniciado, salvo que se justifique por escrito la necesidad

que origind la misma.

4.5 Autorizar pasajes y hospedaje de primera clase.
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4.6 Autorizar viaticos y otros gastos conexos con multiples retornos al lugar de origen

cuando la comisién oficial comprenda visitas a varios lugares, es decir, debe

calcularse el gasto tomando en cuenta un solo retorno por comision.

5. Formularios

Los formularios a utilizar para el uso, asignacion y liquidacién de viaticos y otros gastos

conexos tendran que estar debidamente ordenados por correlativo y autorizados por la

Contraloria General de Cuentas -CGC-, a fin de llevar control de los formularios

utilizados y de la existencia de los mismos.

Para la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, los

formularios aplicables son:

5.1 Formulario V-A “Viaticos Anticipo”

Este tendra que ser llenado por el Encargado de Tesoreria quien sera el que calcule
la cuota a recibir conforme a los dias que dure la comisién oficial y firmado por el
empleado o servidor publico nombrado a la comision.

En caso de suspension de la comisién oficial, los viaticos tendran que reintegrarse

inmediatamente contra devoluciéon del mismo formulario.

5.2 Formulario V-C “Viaticos Constancia”
Este se utilizara para la comprobacién de los gastos de viaticos para el interior del
pais.

5.3 Formulario V-E “Viaticos Exterior”
Este se utilizara para la comprobacién de los gastos de viaticos para el exterior de
pais.

5.4 Formulario V-L “Viaticos Liquidacién”
Este tendra que ser presentado por el funcionario, empleado y/o servidor publico
delegado, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse

cumplido la comisién oficial acompafiado por el expediente de liquidacién completo.

6. Expediente de Liquidacion

Este estara compuesto por los documentos descritos a continuacion:
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6. 1 Formulario V-L “Viaticos Liquidacion”, firmado por la persona que nombré a

la comisién.

6. 2 Nombramiento de Comisién, por parte de la Autoridad Competente.

6. 3 Formulario V-A “Viaticos Anticipo”.

6. 4 Formulario V-C “Viaticos Constancia” firmado y sellado por autoridad
competente donde se realiz6é la comisidén, acompafado de las facturas a
nombre de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan para acreditar los gastos efectuados, en la comision oficial.

6. 5 Formulario V-E “Viaticos Exterior’ o fotocopia de pasaporte donde conste la

entrada y salida al pais y destino de la comision oficial.

6. 6 Planilla de otros gastos conexos, si los hubiere.

6. 7 Informe de la comision efectuada que incluira lugares visitados, objetivos de
la comision, logros alcanzados; a fin de cumplir como minimo con lo
establecido en el Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica).

6. 8 Planilla de otros gastos que se causen durante el desarrollo de la comisién.

7. Aprobacion de Liquidacion

Una vez aprobada la liquidacién, la Division Administrativa Financiera gestionara el
reembolso de los excesos que resulten a favor del delegado para la comisiéon o bien
exigira al delegado la devolucién de los fondos correspondientes a gastos no
comprobados.

La Divisién Administrativa Financiera tendra que ordenar el reintegro inmediato de los

fondos anticipados, cuando la liquidacién no se presente dentro del término indicado.

Informe de la comision oficial efectuado (datos de la comisién, lugares visitados,
objetivos de la comisién y logros alcanzados; a fin de cumplir como minimo con lo
establecido en el Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica).

F. Términos para las comisiones oficiales en el interior del pais
Los siguientes términos se encuentran establecidos en ley, por lo que su cumplimiento

es imperativo.
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1. Tiempo
Las comisiones oficiales al interior del pais no deben exceder los treinta (30) dias
calendario, salvo en casos de fuerza mayor debidamente comprobables. La
comprobacién del tiempo que dure la comisién oficial tendra que registraste en el
formulario V-C “Viaticos Constancia” indicando lugar de permanencia, fecha y hora de

llegada y salida.

2. Cuotas
La cuota designada por dia para comisiones oficiales al interior del pais es de
cuatrocientos veinte quetzales (Q 420.00), para hospedaje y alimentacién.
La cuota diaria sera utilizada a discreciéon del comisionado en la forma que estime
conveniente, debiendo en todo caso comprobar los gastos en la forma que se indica en
el articulo 8 del Reglamento o proceder a su reintegro.
Cuando una comision oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de trabajo,
los gastos de viaticos corresponderan al cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.
En el caso de comisiones oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso se pagara
el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

3. Vehiculos
Los vehiculos que son propiedad de la institucion destinados a comisiones oficiales
tendran que ser dotados de combustible segun el tipo de vehiculo y el kilometraje que
establece la Ley.
En caso que para la comision oficial se utilice un vehiculo de cuatro (4) ruedas propiedad
del delegado a la misma, se hara un reconocimiento de dos quetzales con sesenta
centavos (Q 2.60) por cada kildmetro recorrido; esto cubre: desgaste, mantenimiento,

combustibles, lubricantes y gastos similares.

G. Términos para las comisiones oficiales en el exterior del pais
Los siguientes términos se encuentran establecidos en ley, por lo que su cumplimiento

es imperativo.

1. Tiempo
Para la comprobacién del tiempo de duracién de la comisién oficial al exterior los

delegados a la misma tendran que presentar a su regreso el formulario V-E “Viaticos
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Exterior” con el dato de la hora y fecha de llegada y salida registrada por las oficinas de

Migracion.

2. Cuotas

Los gastos viaticos para el personal nombrado especificamente a comisiones oficiales

al exterior, se regulan conforme a los grupos geograficos y cuotas diarias asignadas en

dolares de los Estados Unidos de América descritos a continuacion:

Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de América,
Grupo 1 . . . . $400.00
Canada, Panam3, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay.
Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas paises de América del Sur $ 350.00
Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice $ 300.00

Los porcentajes designados para los gastos viaticos de las personas
comisiones en el exterior del pais, se detallan a continuacion:

delegadas a

1. | 30 dias calendario 100%
2. | 45 dias calendario 75%
3. | 46 dias calendario en adelante 50%
4. | Dia de salida del pais 100%
5. | Dia de regreso al pais 50%

10
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H. Normas Generales para el reconocimiento de gastos por servicios

prestados durante el Ejercicio Fiscal 2017

A continuacion, se presenta las reglas establecidas en el REGLAMENTO PARA EL
RECONOCIMIENTO DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS EN EL
TRANSCURSO DEL EJERCICIO FISCAL DOS MIL DIECISIETE.

1. Aplicacion de traslado

Se reconocen los gastos por servicios prestados a todos los contratos de prestacion de
servicios técnicos o profesionales individuales.

2. Informacion de traslado

El Director Ejecutivo tendra que informar por escrito al contratista sobre la necesidad de
su traslado temporal al interior o exterior del pais, asi como el objetivo del mismo
siempre relacionado bajo los términos de su contratacién y el plazo en el que debera
atender lo requerido.

3. Formularios de traslado

Los formularios a utilizar para el reconocimiento de gastos por servicios prestados
tendran que estar debidamente ordenados por correlativo y autorizados por la
Contraloria General de Cuentas -CGC-, a fin de llevar control de los formularios

utilizados y de la existencia de los mismos.

Para la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, los

formularios aplicables son:
3.1 Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”
Se utilizara para gestionar la recepcion del anticipo de los gastos del traslado.
3.2 Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”

Se utilizara para gestionar la liquidacion del total recibido de gasto anticipo.

11
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4. Montos Maximos de Reconocimientos de Gastos

4.1

4.2

Al interior de la Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales
(Q.420.00) por dia.

Al exterior de la Republica, de acuerdo al siguiente cuadro:

Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de América,
Grupo 1 ) . ) $400.00
Canada, Panama, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay.
Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas paises de América del Sur $ 350.00
Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice $ 300.00

Los montos maximos de reconocimiento de gastos por dia se utilizaran para

establecer el limite de gastos autorizados a reconocer el contratista, sin apreciar

fraccionamiento de dia.

5. Comprobacioén de gastos

5.1

5.2

Cuando se trate de comprobacion de gastos en el Interior de la Republica

se debe adjuntar las facturas a nombre de la Autoridad para el Manejo

Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, que acredite los gastos

efectuados.

Cuando se trate de comprobacion de gastos en el Exterior de la Republica

el prestador de servicio debera presentar un listado en el cual debe de

contener lo siguiente:

El presente cuadro debera de presentarse con la firma del prestador de servicio y el
visto bueno de la Maxima Autoridad de AMSA.

6. Liquidacion de Gastos

12
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Este tendra que presentarse dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de la fecha

de haberse concluido el traslado; el mismo estara compuesto por los siguientes

documentos:

6.1

6.2
6.3
6.4

6.5

6.6

Requerimiento de traslado por parte de la Direccion Ejecutiva (Acuerdo
de Nombramiento cuando es al Exterior y para el Interior Nombramiento
de Requerimiento).

Comprobacion de gastos, segun lo indicado en los numeral 5.1y 5.2.

El formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”.

En el caso de Reconocimiento de Gastos en el Exterior debera adjuntar
copia del pasaporte donde conste la salida del territorio nacional como la
entrada.

Debera presentar un informe a la maxima autoridad de AMSA, el cual
debera contener, lugares visitados, objetivos y logros alcanzados, a fin
de cumplir como minimo con lo establecido en el Decreto 57-2008, Ley
de Acceso a la Informacion Publica).

Los gastos que no sean comprobados la autoridad procedera a solicitar

el reintegro de los mismos.

En ningun caso se aprobara la liquidacién del reconocimiento de gastos si el expediente

de liquidacion no esta completo tanto en documentacion como en firmas y sellos

correspondientes.

1
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ANEXOS

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-

VIATICO ANTICIPO FESMULARIGV-A. Ne ounens
SIN SERIE POR Q.
RECIBI DE:
{Nombre de la Dependencia}
LA CANTIDAD DE:

{En Letras}

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICO PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE
COMISION OFICIAL

SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO FECHA:
PERSONA NOMBRADA:

NOMBRE: FIRMA:

CARGO: SUELDO:

NUMERO DE PARTIDA PRESUPUESTARIA:

NOMBRAMIENTO EMITIDO POR:

NOMBRE:,

CARGO: FIRMA Y SELLO

[ LUGAR Y FECHA:

L

REVISADO POR: Vo. Bo,

NOMBRE:

FIRMA:

AUTORIDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMIENTO

1ol 01-04-1097 Namaro Cormatativo: 2/0-2017 De Fechs: 15082017 - ['nvio Fiscal: 4-ASCC !M%m!‘m 15052017 Dol 1 @l 200 Sin Sesle - Libro 4-ASCC Folio 77y 79

e ST e —

Improsos Conineras. NIT. 1378945 No. de Cuent AB-32 Sokciud en Oficio 214.2017 de Fecha 7 idn de ta Contraloria General de Cuenias, No. FbJ 2667 Clas.: 365-12-8-14.97

14
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Sustentable de la Cuencay del
Lago de Amatitlan.

AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-

FORMULARIO V-C-1
VIATICO CONSTANCIA N° 000031

QUE EL SENOR
NOMBRE: |
CARGO: 1

DEPENDENCIA:
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES, FECHAS Y HORAS QUE SE INDICAN EN EL INTERIOR

OBSERVACIONES:

de Cusntas. No Fb'i‘ﬁe?(ﬁu 365-128-1-4-97

Improsos Contraras. NIT. 137694-5 No. da Cuenla AB-32 Sokcitud en Oficio 218-2017 go General de.
ol 61-04-1987 Nimero Comalative: 270-2017 De Facha: 156-08-2017 - Envio Fiscal: 4-ASCC ﬂﬁﬂdifm mwnnawms-‘m Libro 4-ASCC Folio 77 y

15
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AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-

FORMULARIO V-E

VIATICO EXTERIOR

N2 000051

POR INTRUCCIONES DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SIRVASE VELAR POR QUE LE SEA SELLADO SU PASAPORTE DE
ENTRADA Y SALIDA DEL PAIS DE DESTINO Y EL PRESENTE FORMULARIO EN EL PA[S DE ORIGEN GUATEMALA

LA AUTORIDAD DE MIGRACION HACE CONSTAR QUE EL SENOR.

NOMBRE COMPLETO:
SALIO A LAS: HORAS DEL DIA:
CON DESTINO A:

VIA TERRESTRE EMPRESA:

VIA AEREA EMPRESA: No. DE VUELO:
AUTORIDAD DE MIGRACION: LUGAR Y FECHA:

FIRMA Y SELLO:

LA AUTORIDAD DE MIGRACION HACE CONSTAR QUE EL SENOR.

NOMBRE COMPLETO:

INGRESOS A LAS: HORAS DEL DiA:

PROCEDENTE DE:

VIA TERRESTRE EMPRESA:

VIA AEREA EMPRESA: No. DE VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION: LUGAR Y FECHA:

FIRMA'Y SELLO:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
AANA S A

DE-DAF-T-01

Autoridad Para el Manejo DE VIATICOS Y RECONOCIMIENTO DE
Sustentable de la Cuencay del GASTOS DE AMSA

Lago de Amatitlan.
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AUTORIDAD PARA EL MANEIO SUSTENTABLE DE LA CUENCA
Y DEL LAGO DEL AMATITLAN -AMSA-

FORMULARIO V-L
VIATICO LIQUIDACION
e o N° 000023
{POR Q TEn Nimero] g
RECIBI DE: -
[Nombre de la Dependencia)
LA CANTIDAD DE;
{En Letras)

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICO Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS:

OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTE Y PLANILLA ADJUNTOS:

o1p e

TOTAL

RECIBIDO POR PEDIDO DE FORMULARIO  V-A No.

REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (- )

COMPLEMENTO A MI FAVOR ( +)

Lipp|o

TOTAL

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE FIRMA

CARGO . NIT SUELDO MENSUAL Q.

REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

CARGO: CARGO:

FIRMA: FIRMA.
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