FLORES - SAN BENITO

REGLAMENTO GENERAL DE
VIATICOS PARA EMAPET




LA JUNTA DE ADMINISTRACION
DE LA EMPRESA MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO
DE LAS MUNICIPALIDADES DE FLORES Y SAN BENITO,
DEPARTAMENTO DE PETEN
EMAPET FLORES-SAN BENIT(

CONSIDERANDO
(Jue esta empresa carece de una normativa reglamentaria que disponga lo relativo a los
gastos de vidticos a funcionarios v empleados en el desempefio de sus funciones, fuera del
dmbito territorial del drea en que presta los servicios que mandan los estatutos de creacion.

CONSIDERANDO
Que los Estatutos de creacidn de la Empresa le otorga el cardeter de entidad desconcentrada
de las Municipalidades de Flores y San Benito, departamento de Petén, concediéndole
autonomia funcional en virtud de lo cual le corresponde a la Junia de Administracion, como
drgano supremo de la Empresa, emitir sus reglamentos v ordenanzas con el objeto de
organizar su eficiente funcionamiento ¥ la correcta administracion de sus recursos.

POR TANTO
En uso de las facultades que le confieren los articulos 68 literal a), 72 v 73 del decreto 12-
2002 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Codigo Municipal; v 1.2, 3, 11, 16 v 17
de los Estatutos de la Empresa Municipal de Agua Potable v Alcantarillado de Flores v San
Benito, departamento de Petén;

ACUERDA

Aprobar el siguiente:

REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS

Articulo 1.0bjeto. El presente reglamento establece las normas relacionadas con los gastos
de vidticos y otros gastos conexos, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales
fuera de la sede de la Empresa Municipal de Agua Potable v Alcantarillado de las
Municipalidades de Flores y San Benito departamento de Petén.

ARTICULO 2 GASTOS DE VIATICO. Sc enticnde por gastos de vidlicos, las
asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacion v oiros
gastos conexos, ocasionados en cumplimiento de comisiones oficiales,

ARTICULO 3 OTROS GASTOS CONEXOS. Se entiende pOr Olros gastos conexos los

que ocasionen en el cumplimiento de comisiones oficiales por concepto de:

a) Pasajes

b)  Transporte de equipo de Trabajo, incluvendo alquiles de bestias

¢} Combustible, lubricantes repuestos v otros gastos similares, en el caso que la
comision de efectué en vehiculo de EMAPET FLORES-SAN BENITO o particular.




d)  Cualguier otro gasto que se ocasione con motivo de la comision, por caso fortuito o
fuerza mayor.

ARTICULO 4 AUTORIZACION. Se autoriza el pago de vidticos y olros gaslos conexos
a que refieran los arliculos anteriores a los funcionarios y trabajadores de EMAPET
FLORES-SAN BENITO a quienes se les encomiende por la autoridad competente y por
escrito ¢l desempefio de una comision oficial que deberd cumplirse fuera del lugar
permanente de sus labores,

ARTICULO 5§ OTORGAMIENTO. Los gastos de vidticos se otorgaran cuando la
comision sea autorizada por el Gerente de EMAPET FLORES-SAN BENITO
correspondiente, por medio de oficio o acuerdo, con cargo a la partida especifica del
presupuesto de gastos en vigor. En dicho documento se hara constar el nombre de la
persona a quien se le encargue la comision, cargo que desempefa, objeto de la comision,
lugar en que ha de cumplirse. tiempo probable de su permanencia fuera de la sede y fecha
de salida.

ARTICULO 6. ANTICIPO DE VIATICOS. La persona designada para ¢l desempeiio de
una comision deberd llenar el formulario “Vidtico Anticipo™ v obtener la autorizacion del

funcionario que emitié el nombramiento correspondiente, Contra dicho documento la
persona designada recibird del Jefe del Departamento Financiero, los fondos asignados a la
comisién, quedando obligada a presentar posteriormente la respectiva liquidacion conforme
disposicion que para el efecto se establece en el presente reglamento.

ARTICULO 7 COMBUSTIBLE. Cuando el transporte se efectué en vehiculo propiedad
de EMAPET FLORES-SAN BENITO, se proporcionaran fondos para la liquidacion de
combustible, de acuerdo con el niimero de cilindros del vehiculo a utilizarse v kilémetros a
recorrer, de acuerdo con las distancias registradas. de las que para el efecto, tendrd
conocimiento ¢l Departamento Financiero, debiendo exigirse en la liquidacidn, las facturas
por combustible o lubricantes empleados. En caso que la transportacion se electuc en
vehiculos de propiedad privada, EMAPET FLORES-SAN BENITO cubrird ¢l valor del
pasaje de ida y vuelta, el flete o alquiler de bestias en su caso. Las facturas deberin
obtenerse a nombre de EMAPET FLORES-SAN BENITO.

ARTICULO 8 COMISIONES ESPECIALES. En los casos de comisiones especiales no
previstas en el presente reglamento, el vidtico serd autorizado por ¢l Gerente, contorme a
circunstancias v lugar en que se efectué¢ la comision, Pero cuando la comision tenga que
efectuarse fuera del territorio nacional deberd observarse lo establecido en el articulo 16
del presente reglamento.

ARTICU ES SUSPENDIDAS. Cuando por alguna causa la comision
cncomendada  quedard en  suspenso, los fondos anticipados deberdn reintegrase
inmediatamente.

ARTICULO 10 CONS ‘IA DE VIATICOS. [as personas designadas para efectuar
comisiones llevaran constancias que deberdn ser firmadas v selladas por algin funcionario
o empleado de las dependencias estatales o instituciones publicas o privadas, internas o



externas que visiten con motive de la comision, con el objeto de comprobar que la misma
se efectud.

ARTICULO 11 I.IHLJIDACII'}N DE VIATICOS. Terminada la comisién el empleado,
deberi presentar a la Tesoreria Municipal dentro de los tres dias habiles siguientes. las
constancias a que se refiere el articulo anterior ¥ practicar la liquidacion respectiva caso
contrano no se autoriza viaticos anlicipo para NUEVAs comisiones.

ARTICULO 12 CLASIFICACION. Los gastos de viaticos para el pago de hospedaje v

alimentacion, se ejecutaran a las cuotas diarias siguientes:

CLASE GRUPO “A” GRUPO “B” .'
 Primera Q 500.00 Q) 450.00 |

Segunda - | ©400.00 Q 350.00 |
| Tercera () 300,00 Q) 250.00 |

Primera Clase: Miembros de Junta de Administracion v Gerente

Segunda Clase: lefes de Departamentos.

Tercera Clase: Los demis trabajadores mumcipales.

GRUPO *A™: Ciudad de Guatemala, cabeceras depanamentales ¥ puertos, y demas

municipios que no son del Departamento de Petén

GRUPO “B™: Los demads municipios v aldeas del departamento de Petén.

ARTICULO 13 CALCULO PROPORCIONAL. Cuando la comision se invierta menos
de veinticuatro horas los viaticos se reconocerdin en relacion de las cuotas fijadas en ¢l
articulo anterior, de acuerdo con lo siguientes porceniajes

a)  Para desayunos quince por ciento {15%)
b}  Para almuerzo, veinie por ciento (20%)
¢)  Para cena quince por ciento i 15%)

d)  Para hospedaje, cincuenta por ciento  (50%)

Para ¢l cdlculo porcentual amerior, deberin considerarse los siguientes criterios;
a)  DESAYUNO: Si la comision se inicia o finaliza antes de las nueve horas.
by  ALMUERZO: Si la comisién se inicia o finaliza antes de las catorce horas.
¢)  CENA: Si la comision se inicia o finaliza después de las veintiuna hora.

ARTICULD 14 GASTOS DE TRANSPORTE. Los gastos de transporte, alquiler de

bestias o vehiculos se cubrirdn de acuerdo a las tarifas que cobren las empresas dedicadas a
este negocio y dueflos de bestias donde se realiza la comision

Los gastos a que se refiere ¢l parafo anterior se comprobaran mediante facturas o recibos
extendidos a nombre de EMAPET FLORES-SAN BENITO con el visto bueno del Gerente.
Los transpories urbanos o extra urbanos por medio de planillas.



ARTICULO 15 PROLONGACION DE LA COMISION. Cuando por causas imputables

a la persona que desempeiia la comisidn y estd permanezca fuera de la sede de sus labores
por un tiempo mayor de lo previsio, deberd comunicarlo por la via més rdpida al Gerente o
a quien lo sustituya, vy los viaticos adicionales le serdn reconocidos, siempre que presente la
constancia ¢n la forma establecida por ¢l presente reglamento. Pero el tiempo de duracion
de cada comision no deberd exceder de treinta dias calendario.

ARTICULO 16 VIATICOS EN EL EXTERIOR. Cuando ¢l desempefio de una comision

sea fuera del territorio nacional, al funcionario o empleado que la desempefie, le serdn
cancelados sus gastos de viaticos, en la forma que establece el presente reglamento,
aumentando sus montos en un setenla v cinco por ciento (50%). sobre los valores
establecidos en los articulos doce (12) ¥ trece (13) del presente reglamento.

Para comprobar cstos gastos de vidticos se podrd utilizar ¢l formulardo “Viatico
Constancia” v a falta de este con fotocopia simple o legalizada del pasaporte del empleado
o funcionario gque desempedio la comision, donde conste la entrada v salida del pais, asi
coma la de boletos extendidos por la empresa de transporte utilizada.

ARTICLULO 17 REINTEGROS. Las sumas de dinero no utilizadas deberdin reintegrarse
en el mismo acto de liquidacion de los gastos de los gastos, v el Jefe del Departamento
Financiero, extenderd la constancia correspondiente. En igual forma se procederd en caso
de tratase de devoluciones de materiales, implementos u otros bienes utilizados en el
desempefio de la comisidn,

LO 18 DESEMPENO DE LA COMISION. Las comisiones deberan ser
dE'iErt'lpEﬁddw- por las personas directamente encargada del asunio. Si la naturaleza del
mismo amerita que sean varias personas las que desempefen la comision, el Gerente
designara el ndmero de ellas estrictamente necesario. En todo caso, debe tenerse cuidado de
no excederse de las asignaciones mensuales en el renglon de vidticos del presupuesto

respectivo,

ARTICULO 19 IMPREVISTOS, Lo no previsio en el presente reglamento seri resuelto
por la Junia de Administracidn, a propuesta del Gerente.

ARTICULO 20 SUPLETORIEDAD. En lo que no contrarié el presente reglamento y en
lo que fuera aplicable, supletoriamente se aplicara el Reglamento General de Vidticos para
cl Organismo Ejecutivo, las entidades Descentralizadas v Autdnomas del Estado,

ARTICULO 21 VIGENCIA. El presente reglamento entrara en vigor, ocho dias después
de su aprobacian,

NOTA: Aprobadeo segin punto TERCERO del Acta 05-2006, de fecha 31 de enero del aio 2006,
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EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA JUNTA DE ADMINISTRACION DE LA “EMPRESA
MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DE FLORES Y SAN BENITO,
DEPARTAMEMTO DE “PETEN" O “EMAPET, FLORES-SAN BENITO", CERTIFIC A:
QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO NUMERO CUATRO DE ACTAS DE LA JUNTA DE
.|!|L|:H|I!.|I"l|’.":pTFI.|I’|.IEII'.'.II'-IJ DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA NUMERO CERD CINCO GUION DOS
MIL SEIS (05-2006), LA QUE COPIADA EN S5U PARTE CONDUCENTE ESTABLECE: =-----
ACTA NO.05-2006: En la ciudad de Santa Elena de la Cruz, Flores, Peten, siendo las
dieciocho horas con quince minutos del dia treinta y uno de enero del ano dos mil seis,
se encuentran reunidos en las oficinas de EMAPET, las siguientes personas: Prof,
lldegar Herrera Pinelo, presidente alterno de la Junta de Administracion, profesor
Carlos Roderico Iras Morales, Vicepresidente de la Junta de Administracion, Don Pedro
Angel Castellanos Lopez, representante de vecinos del drea urbana de Flores, sefor
Francisco Javier Lopez Marroguin, Presidente Junta de Administracion, Juan Carlos
Pelaez himenez, Sindico de la Municipalidad de San Benito, sefores Mynor Francisco
Vasquez Velasquez y José Ovidio Cano, representantes de vecinos del area urbana de
5an Benite, senora Maribel Figueroa, Jefe del Departamento de Comunicacion Social
e Ingeniero César Raul Morales Cocon, Gerente de EMAPET y Secretario de la Junta de
Administracion, quien suscribe la presente para dejar constancia de lo siguiente:-----
TERCERO: El Ingeniero Cesar Radl Morales informo a la Junta de Administracion que
de acuerdo a las labores administrativas de EMAPET, es necesario que algunos de los
empleados y funcionarios de la misma realicen viajes hacia la ciudad capital u otros
de los departamentos del pais, por lo que considera importante que la Empresa cuente
con un Reglamento General de Viaticos, razdn por la cual presentd una propuesta de
Reglamento la cual consta de veintiun articulos, la cual leyo y presento con canonera
a la Junta de Administracion articulo por articulo. Esta Junta de Administracion
después de conocer la propuesta presentada por el Ingeniero Cesar Rall Morales,
RESOLVIO: Aprobar el Reglamento General de Viaticos para EMAPET el cual consta de
VETIET U ATLICLILOE  wwmmm e w00 0 0 0 5
PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND MEMBRETADA DE LA EMPRESA, EL

J__,-' |
Ing. Augé Javief P

Gerente General y Secretario de la ':'r-,-._‘. '
EMAPET FLORES-SAN BENT

7926-0821 [&] 41101535 [} www.emapet.org

Za. Avenida 0-50 Zona 2 Santa Elena de [a Cruz, Flases, Petén,
Guatemala, CA,




