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REGLAMENTO DE VIATICOS FUNDACION DE ESPECIALIDADES MATERNO INFANTIL 2017

Articulo 1. Objeto, El Reglamento tiene por objeto establecer lineamientos relacionados con los
gastos de viaticos y otros gastos conexos, derivados del cumplimiento de comisiones por parte de

los integrantes de Junta Directiva, Empleados e Invitados Especiales Autorizados de la FUNDACION
DE ESPECIALIDADES MATERNO INFANTIL.

Articulo 2. Alcance, El presente Reglamento se aplica a miembros de la Junta Directiva,
Empleados e Invitados Especiales Autorizados por la FUNDACION DE ESPECIALIDADES MATERNO
INFANTIL, con el fin de regular las cuotas por motivos de viaje, y se pueda cumplir con las
comisiones asignadas, tanto en la ciudad capital como en el interior, asi como el pago de reintegro
de combustible cuando el personal utiliza su vehiculo personal en las visitas que se deban realizar
en los programas Desde el Primer Latido, Hospital de Especialidades Materno Infantil, y
Capacitaciones tanto en la ciudad capital como en el interior de la republica .

Articulo 3. Gastos de Viatico, (Gastos Principales de Viaje) se denomina asi a las asignaciones
destinadas a cubrir los desembolisos de hospedaje, alimentacién y otros gastos conexos en que
incurrieren por el cumplimiento de comisiones.

Articulo 4. Gastos Conexos, (Gastos Secundarios de Viaje) son aquellos que se ocasionan en el
cumplimiento de comisiones, fuera del lugar ordinario de trabajo, en la ciudad capital o en el
interior del pais, por concepto de:

a) Pasajes o servicio de Taxi
b) Peajes
¢) Transporte de equipo de trabajo

d) Reparaciéon de vehiculos propiedad de la FUNDACION, asi como sus repuestos,
combustibles y lubricantes

Articulo 5. Nombramiento de la Comisién. Toda actividad que sea delegada a miembros de la
Junta Directiva, Empleados e Invitados Especiales Autorizados debera contar con un
nombramiento por parte de la Direccion Ejecutiva para la realizacién de las comisiones que sean
necesarias para el cumplimiento de las metas de la fundacion.

Articulo 6. Autorizacion. Se autorizard por parte de la Direccidn Ejecutiva o en su ausencia por la
Jefatura Administrativa el pago de vidticos y otros gastos conexos a que se refieren los articulos
anteriores, a miembros de la Junta Directiva, Empleados e Invitados Especiales Autorizados de la
FUNDACION DE ESPECIALIDADES MATERNO INFANTIL.

Articulo 7. Comisiones suspendidas. Cuando por alguna causa la comisién quedaré en suspenso o
fuere cancelada, de incurrir en gastos de igual manera deberan ser liquidados.
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Articulo 8. Computo del tiempo. La cuota diaria para gastos de viatico y otros gastos conexos, se
elaborara por periodo de 24 horas calculadas a partir de la fecha y hora de salida de la sede de la
Fundacion, contdndose por periodos de igual duracion, hasta la fecha y hora de retorno, con el
entendido de que el dia de retorno se paga proporcional al tiempo empleado.

Y en el caso de que la salida no sea en la sede, se tomara en cuenta desde el lugar de partida
previamente convenido.

Cuando una comisién se cumpla en menos de 24 horas, los gastos de vidtico y otros gastos
conexos, se reconoceran conforme el horario realizado cubriendo el tiempo de alimentacién y
hospedaje si fuera el caso

Articulo 9. Cuotas diarias. Con base a lo anterior y dependiendo del lugar que se visite se
establecen las cuotas diarias maximas siguientes por persona:

- Q235.00 'Q225.00 Q460,00

@285.007. - it gooses - T Q460.00

SOLBSI00; - L e a0 T T Q390,00
Q15000 . Q22500 - Q37500

La coordinacién encargada de cada proyecto, realizard los contactos para el hospedaje de las
personas que salen de comisién, velando por el buen uso de los recursos procurando respetar el
limite méximo por persona debiendo cotizar, eligiendo el de mayor conveniencia para la
institucidn y tomando en consideracién la distancia y seguridad tanto de las personas como del
equipo que utilizaran.

Segun el acuerdo gubernativo 148-2016 articulo 15 “Fraccion de Dia” se estipula que cuando una
comisién oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de trabajo, los gastos de viaticos
corresponderan al 50 % de la cuota diaria.

Articulo 10. Combustible. Se reconocerdn los gastos de combustible para vehiculos arrendados en
cada comision realizada.

Articulo 11. Comprobacién de la realizacion de la comision.
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Las comisiones en el interior del pais, deberdn traer los formatos creados para comprobar la
asistencia a las capacitaciones o jornadas de sensibilizacién debidamente firmados por los
asistentes.

Para el caso de las supervisiones de los programas DESDE EL PRIMER LATIDO Y HOSPITAL DE
ESPECIALIDADES MATERNO INFANTIL debera traer el formato de visita debidamente sellado y con
el horario de realizacién.

Articulo 12. Liquidacion de gastos de viaticos y otros gastos conexos. Las personas comisionadas
deben presentar dentro de los 5 dias habiles siguientes a la fecha de haber realizado la comisién la
documentacién siguiente:

a. Nombramiento de la Comisién

b. Formato Viatico Anticipo

c. Formato Viatico Constancia

d. Formato Viatico Liquidacion

e. Informe de la Realizacién de la Comisidn

f. Fotografias de la Comisién realizada

g. Recibos y Planilla de Transporte cuando no se presente factura

No se autorizara nuevos viaticos y gastos conexos si no se ha liquidado la comisién anterior; si la
liquidacién no esta descrita adecuadamente o si falta algiin documento de respaldo.

Articulo 13. Casos no previstos e interpretacion del Reglamento. Los casos no previstos y la
interpretacion del presente Reglamento estardn a cargo de la Junta Directiva de FUNDACION DE
ESPECIALIDADES MATERNO INFANTIL

Articulo 14. Vigencia. El presente Reglamento entrard en vigencia inmediatamente después de su
aprobacion por la Junta Directiva de FUNDACION DE ESPECIALIDADES MATERNO INFANTIL de
acuerdo al Acta de Junta Directiva nimero 02 de fecha 17 de enero de 2017.
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Proporcionar a los colaboradores recursos econémicos necesarios para sufragar
OBJETIVO gastos de viaje en las actividades y/o comisiones encomendadas para la
consecucion de las metas generales de la fundacion.

H. ALCANCE Junta Directiva, Empleados e Invitados Especiales de 1a Fundacién.
. RESPONSABLES

De la Politica Directora Ejecutiva

Monitoreo de la Politica Gerente Administrativo Financiero

Cumplimiento de la Politica Gerente Administrativo Financiero

Aprobado por Junta Directiva

Fecha de Fecha de o 5=
creacion 17-01-2017 Actualizacién 07-03-2018 Préoxima revisién

IV. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual de Procedimientos de Fundaemi

Reglamento de Viaticos de Fundaemi

V. POLITICAS

51 |Los fondos para viaticos son exclusivamente para uso de las actividades de la fundacion.
5.2 Se aceptan como vidticos Unicamente los gastos de hospedaje y alimentacion. (Gastos de Viaje
' Principales)
Se aceptan como gastos conexos Unicamente los gastos por pasajes, taxis, peajes, transporte de
equipo, reparacion de vehiculos propiedad de la fundacion, depreciacion de vehiculo propiedad del
5.3 colaborador, gastos fortuitos debidamente justificados, combustible para vehiculos propiedad de la
fundacion. (Gastos de Viaje Secundarios)
5.4 |Todos jos vidticos deben de contar con su respectivo, Anticipo, Constancia y liguidacion.
VL. DEFINICIONES
Viaticos
Fondo de efectivo 0 en cheque que se proporciona a un colaborador para realizar gastos principales de
6.1

vigje y gue estan designados para cumplir con una actividad y/o comision fuera de la sede la cual
contribuya al cumplimiento de los objetivos y metas generales de la fundacion.

23(

\ﬁ/}




CODIGO: FE-AD-02

VIATICOS

VERSION No.3 Pagina 2de 9

Gastos Conexos:
Fondo de Efectivo o en cheque que se proporciona a un colaborador para realizar gastos secundarios
8.2 de viaje y que estan designados para cumplir con una actividad y/o comision fuera de la sede los
cuales complementan a los vidticos cuando as! se requiera.
Documentos de Soporte: T
Viatico Anticipo: Formato que se utiliza para otorgar el anticipo a viaticos para cualquier tipo de
comision designada.
6.3 |Viatico Constancia: Formato que se utiliza para comprobar que la comisién que fue designada haya
sido en el lugar asignado.
Viatico Liquidacion: Formato que se utiliza para liquidar los gastos que se realizan en una comision
asignada.
Comision:
6.4 |Actividad especifica designada a un miembro de la Junta Directiva, Empleado o Invitado Especial
Autorizado para realizar una tarea fuera de su sede de trabajo.
Vil PROCEDIMIENTOS
Reintegro de Gastos de Viaticos y Gastos Conexos
7.1 |« Realizar nombramiento de comision a colaboradores y/o invitados especiales por la Jefatura
Administrativa y/o Direccién Ejecutiva.
¢ Autorizar nombramiento por parte de la Jefatura Administrativa y/o Direccién Ejecutiva.
e Solicitar a Contabilidad el fondo para la comision por medio del formato Viatico Anticipo.
« FElaboracion de cheque Anticipo de Viaticos
e Ejecutar actividades de la comision por parte de las personas nombradas.
s Presentar Formatos Viatico Constancia y Viatico Liquidacion para la comprobacion del lugar
visitado y de los gastos realizados en la comisiéon designada,
s Autorizar liquidacion de viaticos y gastos conexos por la Jefatura Administrativa o Direccion
Ejecutiva.
¢ Realizar reintegro de viaticos y gastos conexos por contabilidad si fuera necesario.
» Trasladar documentacién completa a contabilidad.
e Archivar.
Vil. DOCUMENTOS ANEXOS
DESCRIPCION CODIGO TIEMPO DE ARCHIVO | LUGAR DE ARCHIVO
Cheques No Aplica Permanente Contabilidad
Nombramiento de la Comision No Aplica Permanente Contabilidad
informe de la Comisién No Aplica Permanente Contabilidad
Formato Viatico Anticipo No Aplica Permanente Contabilidad
Formato Viatico Constancia No Apiica Permanente Contabilidad
Formato Viatico Liquidacion No Aplica Permanente Contabilidad
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IX. FLUJOGRAMAS DE VIATICOS
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I_ X ANEXOS
NOMBRAMIENTO COMISION No. 000-0000
Fundacion de Especialidades Materno Infantil, nombra a:
N
1 Fs
Para que forme parte de la Capacitacion que se realizard en 2
calle 22-65 zona 15 Vista Hermosa | C.C. Melro 15 Local 213 B
del al de del presente ano.
N
Directora Ejecutiva
Guatemala, de 2017.
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INFORME

DEPARTAMENTO:
FECHA:
PERSONAS QUE IMPARTIERON TEMAS:

PERSONAS ATENDIDAS:

MUNICIPICIO

PERSONAS ATENDIDAS

TOTAL

EVALUACION

SEGUIMIENTO:

OBSERVACIONES:
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FUNDACION DE ESPECIALIDADES
MATERNO INFANTIL

FORMULARIO V-A No.

Por: Q

(En NUmeros)

VIATICO ANTICIPO

RECIBI DE:

{Nombre de ia Fundacién)

LA CANTIDAD DE:

(En Lehras)

POR COMNCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE COMISION

TIPO DE
COMISISON
(Descripcidén)

LUGARES EN QUE SE REALIZARA

| NGMERO DE DIAS

Nombramiento No.

FECHA:

EMITIDO POR:

Nombre:

Cargo:

PERSONA NOMBRADA:

Nombre:

Cargo:

lugar y Fecha:

FIRMA

Vo.Bo.

{Persona Nombrada}

(Je=fe nmediato Suparior)
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(&)

“FUNDAEM) ]

FUNDACION DE ESPECIALIDADES
MATERNO INFANTIL

FORMULARIO V-C No.

VIATICO CONSTANCIA

Nombre:

SE HACE CONSTAR

Cargo:

Permanecié en comision en los lugares y fechas que se indican:

No. | LUGAR DE PERMANENCIA

INGRESO

SALIDA

HORA FECHA HORA FECHA

AUTORIDAD A QUIEN

CONSTA FIRMA Y SELLO

OBSERVACIONES
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MATERNO INFANTIL

FUNDACION DE ESPECIALIDADES

| FORMULARIO V-L

Por Q.

{En numeros)

VIATICO DE LIQUIDACION/PLANILLA

Recibi de:

La cantidad de:

{Nombre de la Fundacién)

{En Lekas)

En cumplimiento del articulo 13 dei reglamento General de Viaticos vigente.

TIPO DE
COMISION
{Descripciéon)

LUGAR DE PERMANENCIA

TIPO DE
CUOTA

NUMERO DE
DIAS

CUOTA DIARIA

TOTALEN Q.

Suma Gastos de Vidticos:

Otros gostos derivados segin comprobantes v planilla adjuntos:

TOTAL:

LIQUIDACION

Recibido por medic de Formulario V-A No.

Reintegro a la Dependencia {-)

Complemento a mi favor {+)

TOTAL:

Lugar y Fecha:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Revisador por:

Cargo:

Firma:

Aprobado por:

Cargo:

Firma:

{Autoridad que ordend la comisién)
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AUTORIZACION:

NOMBRE: JUAN MANUEL OBIOLS ESTEVEZ
CARGO: TESORERO

FIRMA: WQQO‘Q RUBRICA: /V?LP

v ) — |

NOMBRE: ANDREA CAROLINA BOLANOS COLOMA

CARGO:  REPRESENTANTE LEGAL
FIRMA: ()R?% RUBRICA: __ (2
—

RECIBIDO RESPONSABLE:

NOMBRE: EDDI VALDEMAR GONZALEZ GUERRA

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
FIRMA: ' RUBRICA: %fﬂ
FECHA: l ?/8)19




