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INSTITUTO GUATEMALTECO DE
- SEGURIDAD SOCIAL
< '~ ACUERDO NUMERO 1192

LA JUNTA DIRECTIVA DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO: | N N

Que los cambios ocurridos en la economia nacional e internacional, hacen

necesario actualizar las disposiciones que regulan los gastos de vidtico y gastos conexos,
derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior y
en el exterior de la Republica de Guatemala, por parte de funcionarios, trabajadores y

personal ajeno al Instituto.

Que por lo antes expuesto, se hace necesario revisar las cuotas diarias
establecidas para gastos de viatico, asi como de la compensacién econémica que por
kilémetro recorrido, se reconoce cuando las comisiones se realizan en vehiculos
particulares, propiedad de los funcionarios o trabajadores comisionados.

c o POR TANTO, | .

En uso de las facultadés que le confiere el Articulo 19 inciso a) del Decreto
“Numero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto:

Guatemalteco de Seguridad Social, :

ACUERDA:

Aprobar el siguiente:

“REGLAMENTO DE GASTOS DE VIATICO Y GASTOS CONEXO0S
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”

CAPITULO I
GENERALIDADES



P 4
.

ARTICULO 1. Objeto. El presente Reglamento, establece las normas
relacionadas con los gastos de vidtico y gastos conexos, derivados del cumplimiento de
comisiones oficiales que se lleven a cabo en la Republica de Guatemala o fuera de ella,
por parte de funcionarios, trabajadores y personal ajeno al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. ’

ARTICULO 2. Gastos de Viatico. Se entiende por gastos de vidtico, las
asignaciones destinadas para el pago de hospedaje y alimentacion.

ARTICULO 3. Gastos Conexos. Se entiende por gastos conexos, los que en
cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionen por concepto de:

a) Pasajes.

by Transporte de equipo de trabajo.

¢) Reparacién de vehiculos propiedad del Inmstituto, repuestos, remolque,
combustibles y lubricantes. ‘

d) Pago de impuestds de salida de la Ciudad de Guatemala y de otros paises.
e) -Casos fortuitos o de fuerza mayor, debidamente comprobados.
f) Compensacién por kilémetro recorrido.

Los gastos de reparacion a que se refiere el inciso c), se deberan efectuar con los
fondos a cargo de la dependencia en donde se realice la comision.

ARTiCUL_O 4. Autorizacién. Se autorizari el pago de gastos de vidtico y
gastos conexos, a que se refieren los articulos anteriores, a quienes se les instruya en
forma escrita por el Jefe inmediato o por autoridad competente, el cumplimiento de una

- comisién que deba efectuarse fuera del lugar permanente de sus labores.

En el caso de los trabajadores pagados por planilla, se podra autorizar gastos de
vidtico y conexos, siempre que en el lugar en donde se debe ejecutar la comision, no
hubiere trabajadores del Instituto para la actividad que se necesita realizar.

‘ ARTICULO 5. Formularios. Para el cobro y comprobacién de los gastos a
que se refiere el Articulo anterior, se establecen los formularios siguientes:

- Anticipo de Viético -
Constancia de Viatico

Liquidacién de Viatico
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". 7 ARTICULO 6. Anticipo de gastos de vidtico. A la persona nombrada para el
desempefio de una comisién oficial, el encargado del Fondo Rotativo de la Unidad
Médica o Administrativa de que se trate, le hard entrega de los gastos de viatico que le
corresponden, segin tiempo estimado de duracién para realizar la comisién y de
conformidad a las cuotas establecidas, debiendo presentar el formulario “Anticipo de .
Viatico” debidamente firmado por el interesado, el cual debe contar con el visto bueno -

de la autoridad competente que instruyd la comision.

_ ARTICULOQ 7. Comisiones suspendidas. Cuando por alguna causa la comisién
encomendada quedare en suspenso o fuere cancelada, los fondos anticipados se deberan
reintegrar inmediatamente al encargado del Fondo Rotativo que entregé el anticipo de
viatico, contra devolucién del formulario “Anticipo de Vidtico”. Si se hubiere efectuado
algin gasto por la citada comisién, es obligatoria la liquidacién en el formulario
“L1qu1da01on de Vidtico”, en la forma prescrita en el Articulo 9.

ARTICULO 8. Comprobacmn Para comprobar gastos de v1at1co se utilizara
cél formulario “Constancia de Viético™, si se trata de comisién en el pafs, y fotocopia del :
pasaporte, cuando se trate de comisiones al exterior de la Republica. - Los otros gastos a --
que se refiere el Articulo 3, se comprobarén asi: Los del inciso a) con los boletos
respectivos, y los del inciso b) con los documentos extendidos por las empresas de
transporte; a falta de documentos, se comprobaran con la planilla respectiva, pero su
monto no podré ser superior al valor cotrespondiente establecido por la empresa de
transporte. Los gastos a que se refieren los incisos ¢) y e), se comprobarén con facturas
y recibos. Los del inciso f) con la planilla correspondiente.

ARTICULO 9. Liquidacién de gastos de vidtico y gastos conexos. Los
comisionados del Instituto ante el encargado del Fondo Rotativo que entregé el anticipo
de vidtico, deben presentar con el formulario “Liquidacién de Viatico”, dentro de los
diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién, con la
aprobacioén de la autoridad que la ordend, la liquidacién de los gastos efectuados, la
planilla de otros gastos, y los documentos de comprobamon correspondientes, si los

eub_lere acompafiando copia del nombramiento, copia del formulario “Anticipo de
14tico”, y original del formulario “Constancia de Viético”; y, en comisiones fuera de la
Republica, fotocopia del pasaporte en donde conste la salida y la entrada, asi como la -
planilla de gastos conexos, adjuntando los documentos de comprobacidn

correspondientes, si los hubiere. -

, Las liquidaciones de vidtico y gastos conexos, deberdn ser revisados por el
Departamento de Auditoria Interna, para comprobar si satisfacen los requisitos
establecidos en la Ley. .

ARTICULO 10. Falta de comprobacién. Si en la liquidacién faltaren
comprobantes, requisitos que cumplir o existan anomalias, se’le fijara al responsable, el
plazo de ocho (8) dias habiles a partir de la fecha de la notificacidn, para que presente
nueva liquidacién con los documentos y requisitos correspondientes. Vencido dicho
plazo sin que se hubiere presentado la liquidacién, o se presentare sin los documentos y
requisitos respectivos, se procedera conforme a lo dlspuecto en el segundo pérrafo del

Articulo siguiente.




ARTICULO 11. De la liquidacién. Para efectos de la liquidacién, el
comisionado al momento de recibir el anticipo de viatico, debera firmar el formulario
respectivo, en donde manifieste estar de acuerdo que dicho anticipo se descuente de su
préximo pago, en caso incumpla con presentar la liquidacién en el plazo establecido en
este Reglamento. La sumadescontada en el salario del trabajador, seré reintegrada al
Fondo Rotativo que entregd el anticipo de viatico.

Transcurrido el plazo de diez (10) dias habiles de cumplida la comisién, si el
comisionado no ha presentado 14 liquidacién de vidtico correspondiente, pierde el
derecho; v, la persona responsable del Fondo Rotativo que proporcioné el anticipo de
vidtico, con la firma del Jefe inmediato, cursard aviso al Departamento de Recursos
Humanos, con notificacion al trabajador afectado, para que proceda a efectuar el

descuento de su préximo salario

ARTICULO 12. Gastos de vidtico al personal ajeno al Instituto. Cuando una
comision sea desempefiada por personal de otras dependencias o instituciones del sector
publico ajenas al Instituto, obtendra los gastos de viético en la entidad donde mantenga
su relacion laboral. Cuando por su propio interés el Instituto los proporcione, se actuara
conforme este Reglamento, debiendo comunicarlo a la dependencia o institucién del
sector publico respectiva, para que no se duplique el pago de dicha asignacion.

Las personas nacionales o extranjeras, que no siendo trabajadords de alguna
dependencia del sector publico, por requerimiento del Instituto, en razén de su
especialidad, realicen trabajos, estudios o proyectos, se les podra autorizar gastos de
vidtico conforme las cuotas y condiciones establecidas en este Reglamento, previa

autorizacién por escrito del Gerente.

» CAPITULO I
COMISIONES EN EL INTERIOR DE LA REPUBLICA

ARTICULO 13. Comprobacién de tiempo. Quienes sean designados para el
desempefio de una comisién en el interior de la Republica, deberan solicitar al Jefe de la
ependencia del Instituto en donde se cumpla la comisién, o de una autoridad de la
localidad, que mediante su firma y sello indique en el formulario “Constancia de
Viatico”, el lugar de permanencia, la fecha y hora de llegada y salida.. ‘

El formulario a que se refiere este.Articulo sera firmado:

a) En el Departamento de Guatemala, por el Jefe o Subjefe Admmlstratwo 0
Médico de-la Dependencia correspondiente.

b) En los demés lugares, por los Directores, Delegados, Cajeros Departamentéles;
Administradores, Encargados de Puesto de Salud, Jefes de Bodega; vy en ausencia ‘
de ellos, por la autoridad en la localidad.
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En lugares donde no se cuente con Dependencia del Instituto v en auséncia de
una autoridad local, se podra comprobar la permanencia del funcionario o trabajador de
la Institucion en comisidn, llenando los mismos requisitos con el sello vy firma de los
Patronos, Administradores, Contadores o Planilleros y/o encargados de las empresas que

se visiten.

ARTICULO 14. Grupos por categorias. Los gastos de viatico a que se refiere
el Artfculo 2 del presente Reglamento, para comisiones que tengan que realizarse en la
Republica de Guatemala, se asignaran por grupos, de conformidad con las categorias de

puestos, de la manera siguiente:

GRUPO CATEGORIA DE PUESTOS

1 Miembros de la Junta Directiva que no tienen relacién laboral con
el Instituto. .

2 _ Nivel Ejecutivo: Categorias IVy V

3 Nivel Ejecutivo: Categorias I, Il y I1]; v,
Nivel Administrativo: Categorfas Q, Ry S

4 Nivel Administrativo: Categorfas J a la P

5 Nivel Administrativo: Categorias A la 1

ARTICULO 15. Cuotas Diarias. Con base en las categorias de puestos que se
indican en el Articulo 14 del presente Reglamento, se establecen las cuotas diarias

siguientes, para toda la Reptiblica de Guatemala:

GRUFPO: CUOTA DIARIA:
1y2 Q600.00
3 : Q500.00
4 Q40000
5 - Q30000

i

La cuota diaria cubre veinticuatro horas a partir de las cero horas. Cuando el
tiempo empleado en la comisién comprenda fracciones de dia, los gastos de viatico se
computaran conforme a los porcentajes que se 1ndlcan en el Articulo 16 del presente

Reglamento.

ARTICULO 16. Fraccién de dia. Cuando una comisién se cumpla en menos de
veinticuatro (24) horas, los. gastos de vidtico se reconoceran de acuerdo con los
siguientes porcentajes de las cuotas a que se refiere el Amculo 15 del presente

Re Olamento

a) Parael desayuno: ~  quince porciento (15%)



b) Para el almuerzo: veinte por ciento (20%)
c¢) Paralacena: quince por ciento (15%)
d) Para hos'pedaje: cincuenta por ciento (50%)

El desayuno no se reconocerd cuando el horario de salida sea después de las 8:00
horas; el almuerzo no se reconocera cuando la salida sea después de las 12:00 horas; y,
la cena no se reconocera cuando la salida sea antes de las 19:00 horas. Entendiendo por
horario de salida, la hora exacta en que los comisicnados salen de la sede.

ARTICULO 17. Duracién de comisiones. Las comisiones en el interior dela
Republica no excederén de quince (15) dias calendario, salvo-casos debidamente
justificados ante el Jefe inmediato superior que nombr6 la comision.

ARTICULO 18. Compensacién por kilémetro recorrido. Cuando por falta de
vehiculo oficial en el cumplimiento de una comisién, ésta se realice en vehiculos
particulares propiedad de los comisionados, se les reconocera DOS QUETZALE_S
(Q2.00), por cada kildmetro recorrido, monto que cubrird: Desgaste, servicio de
mantenimiento, combustibles, lubricantes, riesgos, servicios de conducciéon y otros
gastos similares de vehiculo, siempre que en cada caso se compruebe la utilizacién del
vehiculo; y, sélo en casos estrictamente necesarios y bajo la responsabilidad de la

autoridad que nombre la comision.

CAPITULO III -
COMISIONES EN EL EXTERIOR DE LA REPUBLICA

ARTICULO 19. Grupos de categorias, bloques geograficos y cuotas
diarias. Los gastos de vidtico para el desempefio de comisiones nombradas por la Junta .
- Directiva o la Gerencia al exterior de la Repblica, se regulardn conformie los siguientes
-grupos de categorias, bloques geograficos y cuotas diarias:

a) Los grupos de categorias de puestos son los establecidos en el Articulo 14 del
presente Reglamento.

b) Los bloques geograficos son:
BLOQUE 1. Paises de Europa, Asia, Africa, Oceama Estados Unidos de Norte
Ameérica y Canada. : .
BLOQUE 2. México, Islas del Caribe y paises de América del Sur.

BLOQUE 3. Paises de Centroamérica, Panamé y Belice.
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Las cuotas diarias por grupo de categorias de puesto y bloque-geografico a que se
refiere el presente Articulo, son asignadas en Délares de los Estados Unidos de Norte
- Ameérica (USS), conforme el orden siguiente:

TABLA DE CUOTAS DIARIAS DE GASTOS DE VIATICO PARA
COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIS

GRUPOS DE BLOQUES DE PAISES
CATEGORIAS BLOQUE 1 BLOQUE 2 BLOQUE 3
1 400.00 375.00 350.00
2 300.00 275.00 250.00
3 275.00 ~250.00 225.00
4 250.00 225.00 200.00
5 225.00 200.00 | 175.00

Adicionalmente a las cuotas de -viaticos que les corresponde conforme este
Reglamento al Presidente de la Junta Directiva y al Gerente, el Instituto les pagaré los
Gastos de Representacion a que tienen derecho conforme la ley correspondiente, para lo
cual la Junta Directiva fijard los montos a pagar.

En el mes de Enero de cada aflo, la Gerencia en funcién de los indicadores de costo
de vida, de oficio deberd efectuar una revisién de los valores que por concepto de viatico
y gastos conexos, concede el Instituto a los funcionarios que tengan derecho y a sus
trabajadores, por motivo de comisiones oficiales en el rea departamental y para el
exterior de la Repiblica y gestionard las reformas pertinentes.

ARTICULO 20. Gastos de viitico. por causa de fuerza mayor. Quienes

e reciban vidtico y por causa de fuerza mayor se les imposibilite retornar al pais en la
fecha estipulada en la comisién, se les reconoceran gastos de viatico por cada dia de
retraso, debiéndose justificar, ante la autoridad administrativa superior del Instituto, para

_su calificacién y autorizacién.

ARTICULO 21. Comprobacién de tiempo. A quienes se les autorice gastos
de vidtico para el desempefio de comisiones al exterior de la Republica, a su regreso’

deben presentar fotocopia del pasaporte.

ARTICULO 22. Duracién de las comisiones en el exterior y cdmputo de
gastos de vidtico. Las comisiones al exterior no excederan de treinta dias calendario,
salvo casos previamente calificados y autorizados por la Junta Directiva.

Los gastos de vidtico para el exterior de la Repiblica, se rigen por las siguientes
disposiciones:

a) El dia de salida de la Reptblica se pagaré completo, v el dia de regreso se

pagara el 50% de la cuota diaria que corresponda. o
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b) Sereconoceran los gastos conexos que ocasione la comision.
ARTICULG 23. Vias obligadas, itinerario y excesos de equipaje. Lo\ viaj
deberan hacerse por la via més directa y en clase econdmica. Vo se r=conocerdn gast
ocasionados por escalas o rutas innecesarias, ni gastos por exceso da equipaje.

D
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ARTICULO 24. Complemento de gastos de vidtico. Quienes sean auForizados
para asistir a eventos fuera de la Repiblica, patrocinados por institu_c,iqnes nacionales o
extrajeras, tendran derecho a un complemento de los gastos de vidtico que otorguen
tales entidades, hasta el monto de las cuotas diarias establecidas por este Reglamento,

-siempre que aquellos sean menores.

Los casos de becas de estudio en el exterior e interior del pafs, se rigen por el

Reglamento del Programa de Becas y Subsidios, y para la capacitacién del personal a1
servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cuando sea necesario

trasladarse a un lugar distinto al de su sede, deberd emitirse autorizacién especifica por

parte de autoridad competente, no siendo aplicable este Reglamento.

CAPITULO IV
PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTfCUL(_) 25. Prohibiciones. Queda proHibido el fraccionamiento de una .

comisién con el propésito de cobrar la cuota diaria completa, o bien extender el tiempo
de la comisién para exceder el tiempo méximo. Quien autorice la comisién en esta
forma, serd solidariamente responsable con el comisionado, y quedardn obligados al
reintegro de la parte recibida en exceso.

ARTiCULQ 26. Sanciones. El incumplimiento de las disposiciones contenidas
en el presente Reglamento, dara lugar a la aplicacién de las sanciones siguientes:

a) Suspensidn de labores sin goce de salario, segun la gravedad de la falta, de
- conformidad con lo establecido en el Reglamento General para la-
Administracién del Recurso Humano al Servicio del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, vigente. : ’

¢) Deduccién de responsabilidades civiles o penales, segtn el caso.

Las sanciones mencionadas en el inciso a), serdn impuestas por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, segtin Articulo 114 del Reglamento General para
la Administracién del Recurso Humano al servicio del Instituto, observando la
reglamentacién especifica. El Departamento de Auditorfa Interna, velard por el fiel
cumplimiento del presente Reglamento, e informars a Ja Gerencia, inmediatamente de
conocida cualquier violacidn de sus disposiciones.
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