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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION

Documentado
Nombre/Puesto/Direccion

Revisado
Nombre/Puesto/Direccion

Aprobacion Jefe de Area

Nombre/Puesto/Direccion

Fecha

o Maria José Méndez de Ledn/ Analista de Ejecucion
Presupuestana y Asistencia Técnica”/'DAF

Firma: o
Ll end

o José Rodrigo Blanoc(mmar /Analista de

Ejecucion Presupuestaria y Asistencia Técnica

IDAFI

Firma:
o Bayron Samuel Palacios Barahona / Gestor de
Desarrollo y Calidad / DIDEFI

o Erwin Amilcar Chen Caal / Subdirector de Ejecucion
Presupuestaria y Normatividad / DAFI
Firma:

e

« Wendy Lorena Ramirez Alvarez / Subdirectora
[DIDEFI

Theloa El¥zabeth Nionterroso Diaz /
irectora DAFI

24 JUN 2024

Firma: Firma:
o Bruce Kevin Figuerda Stokes / Director / DIDEF|
Firma:
B. GLOSARIO

1.- Gastos de Viaticos Son las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje y
alimentacién en que se incurre, para el cumplimiento de comisiones oficiales,
fuera del lugar ordinario permanencia, en el interior o exterior del pais.

2.- Formulario FR0O3

“‘Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno”, que contiene la relacion

debidamente imputada con el formulario Viaticos Liquidacion del gasto realizado
por el beneficiario.

3.- Formulario FR0O2

Etapa que se consolida la rendicion del gasto, para su restitucion al monto

autorizado del Fondo Rotativo Interno autorizado a la Unidad Ejecutora, para
disponibilidad del gasto.

4.- Formulario Viaticos Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, por medio del cual,

Anticipo (V-A)

persona nombrada para el

efecto,

posteriormente la respectiva liquidacion.

se tramita la entrega de recursos financieros asignados para la comision a la
quien queda obligada a presentar

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-

05.03

¢

vat

¥

INSTRUCTIVO

VIATICOS AL INTERIOR

Del proceso: Gestion Financiera | Codigo:  FIN-INS-02 | Version: 12 | Pagina 2 de 10

5.- Formulario Viaticos Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para comprobar los

Constancia (V-C)

gastos de vidticos y el tiempo de estadia en comisiones al interior del pais.

6.- Formulario Viaticos Documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, el cual ampara la

Liquidacion (V-L)

liquidacion de la comision.

7.- Otros gastos
conexos

Los que en cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionen por concepto de:

a) Pasajes, b) Transporte de equipo de trabajo, ¢) Reparacién de vehiculos del
Estado, asi como sus repuestos, combustibles y Ilubricantes. Estos se
reconoceran en casos debidamente justificados hasta por un maximo de
quinientos quetzales (Q.500.00), si fueren mayores de esa cantidad se debe
obtener autorizacion, 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 desempeiio de comisiones en el interior o
en el exterior del Pais. Estos gastos deben ser aprobados por la autoridad
maxima de la dependencia de que se trate, f) Otros gastos que se causen durante
el desarrollo de la comision.

8.- Unidad Ejecutora

Es la Dependencia del Ministerio de Educacion, constituida como Unidad
Ejecutora en la distribucion analitica del presupuesto, responsable de la eficiente
ejecucion presupuestaria y financiera en cada ejercicio fiscal.

C. NORMATIVA LEGAL

Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016, de fecha 30 de mayo de 2016, “Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos” y sus reformas contenidas en Acuerdo Gubernativo numero 148-2016, de fecha 29 de julio
2016 y Acuerdo Gubernativo numero 35-2017, de fecha 22 de febrero de 2017.

Resolucion de Superintendencia Nimero SAT-DSI-1350-2022.

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

Los gastos de viaticos serdn pagados por medio de cheque (ver inciso D.1.2 “Gestidén de pago de viaticos” de este
instructivo) o por acreditamiento en cuenta (ver Procedimiento FIN-PRO-01 “Procedimiento para la Ejecucion
Presupuestaria del Ministerio de Educacion, inciso C.1 Pago a través de Comprobante Unico de Registro -CUR-"),
a través del Analista de Viaticos o del personal competente del Departamento o Seccion Financiera en cada
Unidad Ejecutora del Ministerio de Educacion que sea designado por medio de nombramiento.

D.1. Viaticos al Interior
D.1.1. Gestidon de entrega y recepcion de nombramiento de comision y formularios
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

1.
Emitir

nombramiento

Director Unidad
Ejecutora

Emite el nombramiento de comisién en el formulario FIN-FOR-04 “Nombramiento de
Comision”, aprueba por medio de firmay sello. Traslada al responsable de la comisién
oficial, para continuar con las gestiones que correspondan.

» NOTA 1: Previo a emitir Nombramiento de Comision, las Unidades Ejecutoras deberan
cumplir con lo establecido en el Decreto nimero 101-97 Ley Orgénica del

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Presupuesto, Articulo 26: Limite de egresos y su destino. No se podran adquirir
compromisos ni devengar gastos para los cuales no existan los saldos disponibles de
créditos presupuestarios.

NOTA 2: La justificacion y aprobacion para uso de planillas por gastos conexos,
debera constar en el nombramiento que autoriza la comision oficial, Articulo 8 del
Acuerdo Gubernativo 148-2016 que reforma el Acuerdo Gubernativo 106-2016
“Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos”.

NOTA 3: El Director de la Unidad Ejecutora en su ausencia, podra delegar por
escrito a un Subdirector o Jefe de area, para firmar en el formulario FIN-FOR-04
“Nombramiento de Comisién”.

NOTA 4: Segun lo establecido en el Articulo 3, literal a) del Acuerdo Gubernativo
namero 35-2017 (Reforma al Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo numero 106-2016
“Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos”), “...Se podra también autorizar
el pago de viaticos y gastos conexos a los servidores publicos o personas que
encuadren en los casos establecidos dentro del Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala”. Esta disposicion exceptiua a
las personas individuales que presten sus servicios técnicos o profesionales a las
Instituciones Publicas.

NOTA 5: De conformidad a la Resolucion de Superintendencia Numero SAT-DSI-
1350-2022, todas las facturas deberdn de ser emitidas bajo el Régimen de Factura
Electrénica en Linea -FEL-, a partir del 31 de marzo de 2023.

2.
Presentar
nombramiento

Responsable de
comision oficial

Recibe formulario FIN-FOR-04 “Nombramiento de Comisidn”, presenta original y
fotocopia del mismo ante el analista de viaticos / encargado de viaticos, para solicitar
Formularios de Viatico Anticipo V-A, Constancia V-C y Liquidacion V-L.

Recibe original y fotocopia del formulario FIN-FOR-04 “Nombramiento de Comision”

Registrar datos

Encargado de
Viaticos

3. Alalade |que presenta el responsable de la comision oficial, el cual debe contener la
omab o | Encargadode |informacion respectiva de acuerdo a la Guia FIN-GUI-01 “Llenado de formularios de
viateos | yiaticos” o FIN-GUI-08 “Guia Llenado de Nuevos Formularios de Viaticos”.
Verifica que los datos contenidos en ambos documentos (original y copia) sean
correctos, de acuerdo a la Guia FIN-GUI-01 “Llenado de formularios de viaticos” o
analisade | FIN-GUI-08 “Guia Llenado de Nuevos Formularios de Viaticos”.
4, Viaticos / i L. ., L. i )
Verificar Encargado de | Si cumple con los requisitos, contindia con la actividad siguiente.
Viaticos
De no cumplir con los requisitos de informacion, solicita la correccién correspondiente
sin la entrega de los formularios de viaticos.
_ Registra en el Libro Control de Formularios de Viaticos, autorizado por la Contraloria
5 A\r,‘g't'isctjs"/e General de Cuentas o en el Control Interno que utiliza cada Unidad Ejecutora, lo

siguiente: Numero de formulario, nombre de la persona nombrada, fecha de entrega y
lugar donde se realizara la comision.

6.
Entregar
formularios

Analista de
Viéticos /
Encargado de
Viaticos

Entrega al responsable de la comision oficial, el original del formulario FIN-FOR-04
“Nombramiento de Comision”, para efectos de su presentacion al lugar donde se
realizara la comision oficial, este debera ser presentado al momento de liquidar la
comision.

Ademas, entrega los formularios siguientes:

1. Viaticos Anticipo (V-A)
2. Viaticos Constancia (V-C)
3. Vidticos Liquidacion (V-L)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

7.
Solicitar firma
en libro control

Analista de
Viaticos /
Encargado de
Viaticos

Solicita al responsable de la comision oficial, firmar el libro Control de Formularios de
Viaticos, autorizado por la Contraloria General de Cuentas o en el Control Interno que
utiliza cada Unidad Ejecutora.

Al firmar, queda bajo la responsabilidad del responsable de la comision oficial, la
guarda y custodia de los formularios entregados.

8.
Realizar
comision

Responsable de
la comision
oficial

Realiza comisién oficial en funcién del nombramiento emitido y registra informacion en
el formulario FIN-FOR-05 “Informe de Comisién”.

> NOTA: El formulario FIN-FOR-05 “Informe de Comisién”, tiene como principal objetivo
promover la transparencia, asi como demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativos de registro, de conformidad al Acuerdo Gubernativo ndmero
106-2016, “Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos”, de fecha 30 de mayo
de 2016, Articulo 9 y sus reformas contenidas en Acuerdo Gubernativo nimero 148-
2016 y Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacién Publica”.

D.1.2. Gestion de pago de Viaticos

En el caso de pago por medio de Acreditamiento en Cuenta, el Analista de Viaticos / Encargado de
Viaticos debera solicitar al responsable de la comisién oficial, la fotocopia del formulario de Inventario de
Cuentas, sellado por la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas, (solo aplica la primera

vez).
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Recibe el formulario Viaticos Anticipo (V-A), el cual debe cumplir con los requisitos
siguientes:
. Analista de 1. Que contenga la informacion respectiva de acuerdo a la Guia FIN-GUI-01
Recibir Viaticos / “Llenado de formularios de viaticos” o FIN-GUI-08 “Guia Llenado de

formulario (VA)

Encargado de
Viaticos

Nuevos Formularios de Viaticos”.

Este formulario debe presentarse con un (1) dia habil de anticipacion a la
comision, con excepcién de las comisiones emergentes.

2.
Verificar
informacion

Analista de
Viéticos /
Encargado de
Viaticos

Verifica si la informacion contenida en el formulario Viaticos Anticipo (V-A) cumple con
los requisitos de informacién, conforme el nombramiento de comision recibido con
anterioridad, si la informacion estad correcta, consigna la fecha de recepcion para
continuar con el tramite correspondiente.

En el caso que el formulario de Viaticos Anticipo (V-A) no cumpla con los requisitos de
informacién o contenga borrones, manchones o alteraciones y no sea viable
corregir, entrega otros formularios, siempre y cuando se estime que se pueden
realizar las modificaciones correspondientes sin afectar el tiempo de entrega para el
tramite de pago. En este caso los formularios que quedan sin efecto tendran que ser
devueltos al Analista de Viaticos / Encargado de Viaticos de viaticos, para la anulaciéon
correspondiente.

Posterior a la recepcién de los formularios (V-A), (V-C) y (V-L) que seran anulados
realiza las anotaciones en el Libro de Control de Formularios de Viaticos o en el
Control Interno que utiliza cada Unidad Ejecutora y procede a archivarlos.

3.
Trasladar para
elaboracion de

cheque

Analista de
Viaticos /
Encargado de
Viaticos

Traslada el formulario Viaticos Anticipo (V-A) y fotocopia del formulario FIN-FOR-04
“Nombramiento de Comision”, para la emision del cheque respectivo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

4.
Elaborar cheque

Encargado de
elaboracion de
Cheques/
Coordinador
Operaciones de
Caja/
Analista
Financiero

Elabora cheque-voucher con el monto total solicitado para la comision y lo traslada
junto con la documentacion de soporte al Jefe del Departamento/Seccién Financiera,
para revisiéon y firmas.

5.
Recibir
documentos,
revisar y firmar

Jefe
Departamento/
Seccién
Financiera

Recibe el cheque-voucher, documentacion de soporte, revisa los datos consignados
en el cheque, si no cumple con todos los requisitos lo regresa a quien corresponda,
para la anulacién y sustitucién del mismo.

Si estd correcto, firma el cheque-voucher y traslada el expediente al responsable de
autorizar el cheque a través de la segunda firma.

6.
Recibir

Recibe el cheque-voucher y el expediente, para la firma correspondiente y lo traslada
al Analista de Viaticos / Encargado de Viaticos de viaticos, para que resguarde los
cheques hasta entregarlos al responsable de la comision oficial.

Responsable de
documentosy | firma de cheque > NOTA: El Director de la Unidad Ejecutora podra designar a personal competente,
segun sus funciones para firmar los cheques, dicha facultad podra ser delegada
mediante la emision del instrumento legal de delegacion correspondiente.
, anaistade | ENtrega cheque al responsable de la comision oficial, quien al momento de recibirlo
Entregar Enﬁﬁg‘;%i /de debe firmar de conformidad la recepcién del mismo en el voucher respectivo.
cheque Viaticos
. anglisade | ENtrega voucher original y copia (0 en caso de Acreditamiento en Cuenta, boleta de
Entregar En\cfgggzz /de depdsito realizado), a quien corresponde para el adecuado resguardo.
voucher Viaticos
D.1.3. Gestion de Liquidacién
Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Los formularios de Viaticos deben ser entregados por el responsable de la comision
oficial dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido
la comision, con la aprobacion de la autoridad que la ordend.
De no presentarse la liquidacién en el plazo de diez (10) dias habiles establecido, al
onceavo dia requerira a través del formulario FIN-FOR-02 “Solicitud de reintegro de
viaticos”. El responsable de la comision oficial, debera reintegrar el 100% de los
recursos dados en concepto de anticipo, asimismo devolvera los formularios (V-A),
(V-C) y (V-L) entregados; De conformidad con lo establecido en el Articulo 5 del
L Analistade | Acuerdo Gubernativo nimero 35-2017 (Reforma al Articulo 9 del Acuerdo Gubernativo
Verificar Viéticos / , « sy ”
tiempos de | Encargadode | NUMero 106-2016 “Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos”.
liguidaciones Viaticos

» NOTA 1: En tanto no se presente la liquidacion de una comision finalizada, no se podran
gestionar formularios de viaticos para una nueva comision oficial. No obstante, se podra
realizar comisiones a distintos lugares, utilizando los mismos formularios de viaticos,
siempre y cuando tal extremo lo establezca el Nombramiento de Comision FIN-FOR-04
presentado al requerir el anticipo y los formularios de viaticos al inicio del tramite para
realizar la comision; y, toda vez esta se realice dentro del limite de dias autorizado por el
Acuerdo Gubernativo 106-2016 “Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos”,
Articulo 16 y se cumpla con lo establecido en el Articulo 4 inciso h) del precitado Acuerdo
Gubernativo y sus reformas contenidas en el Acuerdo Gubernativo 148-2016 y 35-2017.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

» NOTA 2: Segun lo establecido en el Articulo 4 del Acuerdo Gubernativo nimero 35-2017

(Reforma al Articulo 8 del Acuerdo Gubernativo niumero 106-2016, “Reglamento General
de Viaticos y Gastos Conexos”), para comprobar los gastos de viaticos por comisiones en
el interior del pais, se utilizara el formulario Viaticos Constancia (V-C), acompafiando las
facturas electréonicas en linea FEL, con el nombre y NIT de la Unidad Ejecutora
(Dependencia) que autoriza la comision oficial y la fecha que corresponda en funcion del
nombramiento emitido, que acrediten los gastos efectuados.

NOTA 3: La recepcién conforme de los servicios de alimentacién, hospedaje y gastos
conexos derivados de viaticos al interior, son responsabilidad del servidor publico que dio
cumplimiento a la comisién oficial.

Para el efecto, de conformidad con lo establecido por el articulo 4 del Decreto 89-2002
“Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos “...Son
responsables de conformidad de las normas contenidas en esta Ley y seran sancionados
por el incumplimiento o inobservancia de la misma conforme a las disposiciones del
ordenamiento juridico vigente del pais, todas aquellas personas investidas de funciones
publicas permanentes o transitorias, remuneradas o gratuitas...”

Con la finalidad de fortalecer el control interno, el servidor puablico que cumpla una
comisién oficial, debera razonar, firmar y sellar el reverso de las facturas electronicas en
linea FEL, con las que compruebe los gastos de viatico, y descargar en el verificador de
facturas de la SAT, el PDF del “Identificador Documento del Verificador” y adjuntarlo, para
respaldar que se encuentra activa dicha factura. Ver anexo 1.

2.
Recibir
liguidaciones

Analista de
Viaticos /
Encargado de
Viaticos

Recibe del responsable de la comision oficial los documentos siguientes, sin
borrones, tachones o alteraciones.

1. Formulario original FIN-FOR-04 “Nombramiento de comision” y sellado,

para posteriormente sellar de recibido

Formulario original Viaticos Anticipo (V-A)

Formulario original de Viaticos Constancia (V-C)

Formulario original de Viaticos Liquidacién (V-L)

Formulario original FIN-FOR-05 “Informe de Comisién”, que debe incluir los

datos relativos a la comision: Lugar (es) visitado (s), objetivos de la

comision y logros alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo

establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008

del Congreso de la Republica de Guatemala

6. Formulario original FIN-FOR-06 “Planilla de Gastos Conexos” (si consta la
justificacién y aprobacién para su uso, en el nombramiento emitido)

7. Formulario original FIN-FOR-25 “Integracién de facturas electronicas en
linea FEL por Gastos de Viaticos”.

8. Facturas electrénicas en linea FEL, que respaldan los gastos de viaticos en
concepto de alimentacion (desayuno, almuerzo y cena) asi como
hospedaje, razonadas en el reverso, con firma y sello del servidor publico
comisionado.

9. Facturas electronicas en linea FEL, por otros gastos conexos establecidos
en el Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 “Reglamento General de Gastos
de Viaticos” y sus reformas contenidas en Acuerdo Gubernativo 148-2016
y Acuerdo Gubernativo 35-2017. (Si aplica, y en caso que no conste en
el nombramiento la justificacién y el aval del responsable de autorizar
la comisidn, para presentar planilla)

10. Boleta original de depdsito monetario, realizado en la cuenta bancaria que
corresponda (en el caso de reintegros a la Dependencia).

11. Impresién del documento en PDF: “ldentificador Documento del
Verificador”, por cada factura electrénica FEL presentada.

abrwd

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

> NOTA: Si alguna de las facturas electronicas en linea FEL resultare inactiva, la
persona responsable de la factura (gasto) debera reintegrar el 100% del monto.

3

Analista de

Realiza el andlisis correspondiente, verificando que la informacion consignada en
cada uno de los formularios, corresponda al nombramiento de comision.

Si cumple con los requisitos de informacién de acuerdo a la Guia FIN-GUI-01
‘Llenado de formularios de viaticos” o FIN-GUI-08 “Guia Llenado de Nuevos
Formularios de Viaticos”. firma el formulario Viaticos Liquidacion (V-L) en la casilla
“Revisado por”.

Si verifica la existencia de otros gastos conexos comprobados (facturas electrénicas
en linea FEL) o planilla de gastos conexos, aprobada en el nombramiento de
comisién, traslada expediente para que la persona encargada elabore el cheque-
voucher o acreditamiento en cuenta, por el monto comprobado de gastos conexos, a
favor del servidor publico que realiz6 la comisién y, se procedera como se establece
en el inciso D.1.2 Gestion de Pago de Viaticos, actividades 4, 5,6, 7y 8.

Si no cumple con los requisitos, elabora formulario FIN-FOR-03 “Boleta de Devolucion
y Oportunidad de Mejora”, en el caso de identificar formularios que no cumplen con

Analizar segan | _ Vidicos | los requisitos de informacion de acuerdo a la Guia FIN-GUI-01 o FIN-GUI-08, una
requisitos | E"S9299d¢ | copia la adjunta a los formularios y se devuelve al responsable de la comision oficial,
la otra copia la archiva.
Cuando se requiera, se entregara un nuevo formulario para dichas modificaciones, el
cual deberéa ser nuevamente entregado al Analista de Viaticos / Encargado de Viaticos
de viaticos dentro del tiempo estipulado.
Se comunica por el medio mas conveniente el responsable de la comision oficial, y
solicita que se realicen las modificaciones correspondientes.
» NOTA 1: Una vez realizadas las modificaciones el responsable de la comision
oficial inicia nuevamente el proceso con la entrega al Analista de Viaticos /
Encargado de Viaticos de viaticos.
» NOTA 2: Se fijara al responsable de la comision, el tiempo estipulado para
presentar los formularios con correcciones, el término improrrogable de cinco
(5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha en que fuera
informado por escrito.
Coloca sello de “documento pagado” en el formulario Viaticos Liquidacion (V-L).
Ingresa al SICOIN-WEB vy realiza la liquidacion a nivel de “Solicitado”, genera el
s & A\r}qli_sta d/e comprobante FRO3 “Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno”.
ellar iaticos
fmﬂ‘q“lj?(;;sy Eneagadode | En las Unidades Ejecutoras que corresponda el Analista de Viaticos / Encargado de
Viaticos de viaticos realizara la liquidacion, entregandola al encargado de Fondo
Rotativo para el proceso correspondiente.
A\yig'tiisctgsd/e Elabora indice y entrega al encargado de archivo, toda la documentacién que originé
Arch?-var Encargado de | |I0S Movimientos financieros, para futuras auditorias de las Instituciones encargadas
Viéticos /

Informacion

Encargado de
Archivo

de fiscalizar. (Ver lo establecido en la Guia FIN-GUI-04 “Para la conformacion de
expediente de tipo financiero para envio al archivo institucional”).

D.1.4.

Gestién por cancelacion de comision

Actividad |Responsab|e|

Descripcion de las Actividades

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Recibir
formularios y
boletas de
reintegro por
cancelacion de
comision

Analista de
Viaticos /
Encargado de
Viaticos

Si el Director de la Unidad Ejecutora cancela la comision, se procede de la forma
siguiente:

1. Una vez entregados los formularios y llenados los requisitos de informacion, se
cancela la comisién y no se ha llenado el formulario Viaticos Anticipo (V-A), el
responsable de la comision oficial debera devolver los formularios (V-A), (V-C)
y (V-L) por medio de un oficio firmado por la persona nombrada y visto bueno
de la autoridad que autoriz6 la comision, informando sobre la cancelacién de la
misma y que a su vez hace entrega de los formularios sin haberse utilizado.
Estos formularios por estar vacios pueden ser entregados a otro solicitante.

2. Una vez llenado el formulario Viaticos Anticipo (V-A) y entregado el cheque al
responsable de la comision oficial, y por distintas causas se cancela la
comision, el responsable de la comision oficial debe devolver los formularios
(V-C) y (V-L) acomparfados de boleta de depdésito del Banco del Sistema,
nombre y nimero de cuenta que se indique, por medio de oficio firmado por la
persona nombrada y visto bueno de la autoridad que autorizé la comision,
informando de la cancelacién de la misma y solicita la anulaciébn de los
formularios (V-C) y (V-L). Estos formularios no pueden ser entregados a otro
solicitante.

2.
Realizar
registros en
libro de control

control interno

de formularios o

Analista de
Viaticos /
Encargado de
Viaticos

Realiza los registros correspondientes, en el Libro Control de Formularios de Viaticos
o en el Control Interno que utiliza cada Unidad Ejecutora.

D.1.5.

Gestién por extravio o robo de formularios

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Realizar
gestiones por
extravio o robo
de formularios

Responsable de
la comision
oficial

Si el responsable de la comision oficial extravia o le son robados los formularios
Viaticos Anticipo (V-A), Viaticos Constancia (V-C), Viaticos Liquidacion (V-L); o en su
caso alguno de los tres formularios indicados, deberd realizar las gestiones
siguientes:

1. Realizar denuncia ante el Ministerio Publico en la Fiscalia del municipio o
departamento en donde sucedi6 el hecho, indicando el o los formularios,
extraviados o robados y el nimero de cada formulario.

2. El Analista de Viaticos / Encargado de Viaticos de viaticos con copia de la
denuncia presentada al Ministerio Pablico e informe del comisionado que
haya extraviado los formularios, notificard a la Contraloria General de
Cuentas, en un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles posteriores a la
recepcion de la denuncia efectuada en el Ministerio Publico.

3. Notificar al Analista de Viaticos / Encargado de Viaticos por medio de oficio
dirigido al Director de Administracion Financiera -DAFI- y en el caso de las
Unidades Ejecutoras, al Jefe Financiero del extravio o robo de los
formularios, adjuntando para el efecto:

a. Fotocopia de la denuncia ante el Ministerio Publico
b. Fotocopia de notificacion realizada a la Contraloria General de Cuentas

c. Los formularios Viaticos Anticipo (V-A), Viaticos Constancia (V-C),
Viaticos Liquidacion (V-L) que hayan quedado en poder del

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-05.03

uuuuuuuu

W

INSTRUCTIVO
VIATICOS AL INTERIOR

Del proceso: Gestion Financiera |

Version: 12 Pagina 9 de 10

Codigo:  FIN-INS-02 |

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

responsable de la comision oficial.

Si al responsable de la comision oficial se le dio Viaticos Anticipo (V-A) para realizar la
comision y resultara extravio o robo de los formularios de Viaticos Constancia (V-C)
ylo Viaticos Liquidacion (V-L) debera proceder conforme a los incisos 1, 2 y 3 de esta
actividad y posteriormente a realizar el reintegro del monto entregado.

2.
Faccionar Acta

Analista de
Viaticos /
Encargado de
Viaticos

Al recibir la notificacién y los documentos indicados en la actividad anterior, suscribe
acta administrativa en la cual queda asentada la responsabilidad de cada una de las
partes. En dicha acta deben de comparecer la persona comisionada, el Analista de
Viaticos / Encargado de Viaticos vy el Jefe inmediato superior de este.

» NOTA: La responsabilidad de la guarda y custodia de los formularios se establece en el
Articulo 8 del Decreto Numero 89-2002 “Ley de Probidad y Responsabilidades de los
Funcionarios y Empleados Publicos”; articulo 22 del Acuerdo Gubernativo 613-2005
“Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Empleados Publicos”; articulo
39 Decreto Namero 31-2002 “Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

D.2. Informacién publica de viéticos al interior
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
De conformidad con lo establecido en el Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la informacion Publica, articulos 10
numerales 11 y 12 inciso 3 y cumpliendo con lo establecido en circulares nimeros
DAFI-DC-183 y DAFI-SEP-210-2013, traslada el detalle de viajes nacionales al correo
electrénico establecido, el dia que previamente se indique, en un archivo no mayor de
S;]‘gr’]‘jgf;;gr 2 Megabyte. Utiliza para ello los formularios siguientes:
mediarj:re
N fesomaon 1. FIN-FOR-12 “Detalle de Viajes por Comisiones Oficiales al Interior del Pais”
~ Trasladar designado por (Con anticipo)
informacién Director/
Enlace de . . . . o
ﬁ?ﬁ?;‘;&éi 2. FIN-FOR-_ZB “Detalle de Viajes por Comisiones Oficiales al Interior del Pais
pablica (sin anticipo)

La Direccion General de Educacién Fisica -DIGEF-, adicional a lo descrito
anteriormente, en el caso del pago de Otros Viaticos y Gastos Conexos (Renglon
Presupuestario 135), traslada la informacion en el formulario FIN-FOR-19 “Detalle de
Otros Viaticos y Gastos Conexos (Renglon 135)”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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C::Jw \dentificador ?n?[g;:gedgt?q ggl Verificador Fecha de Generacion:
I — 1715359713861 May 10, 2024, 10:48 AM

Detalle de Documentos

Tipo Documento: FEL

Fecha Emisién: 22/04/2024 19:19:21

Emisor: 4521587

Agente de Retencién: Es agente de retencion.

Establecimiento: MC DONALD'S ZONA 9

Receptor: 84531371-DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA DAFI

Monto Total: GTQ GTQ 60

No. de Acceso: 0

Autorizacion: B969D843-BAEA-4D83-A3B3-1E1263738CA2

Serie: B969D843

Numero del DTE: 3102363016

Acuse de recibido: FCID202420240422T719:34.0606:00B9690843B8EA4D38A3B31E1263738CA2

Fecha de la consulta: 10/05/2024 10:47:15

Estado: Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




