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REGLAMENTO DE VIATICOS FUNDACION MARGARITA TEJADA PARA NINOS CON SINDROME DE
DOWN

Articulo 1. El Reglamento tiene por objeto establecer lineamientos relacionados con los gastos de
vidticos y otros gastos conexos que se manejan en el rubro de Reconocimiento de Gastos,
derivados del cumplimiento de comisiones por parte de los funcionarios y empleados de la
FUNDACION MARGARITA TEJADA PARA NINOS CON SINDROME DE DOWN y personas individuales
que tengan relacion con el tema discapacidad y colaboren con el personal para impartir
capacitaciones.

Articulo 2. Gastos de viatico o Reconocimiento de Gastos, se denomina asi a las asignaciones
destinadas a cubrir los desembolsos de hospedaje, alimentacién, parqueos y otros gastos conexos
en que incurrieren por el cumplimiento de comisiones en la ciudad capital o en el interior de Ia
republica.

Articulo 3. Gastos conexos, 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 al interior, o bien en la ciudad capital el servicio de Taxi o Uber u otros
servicios similares. En el caso del uso de taxi, uber u otros similares, se reconocera el
gasto mediante la presentacion del formato Planilla de Transporte de programa de
desarrollo inclusivo, y el documento que respaldard el gasto serda mediante la
elaboracion de factura especial.

b) Peajes
¢) Parqueos
¢) Transporte de equipo de trabajo

d) Reparacion de vehiculos cuando en el cumplimiento de una comisién sea procedente
reconocer como pinchazos, neumaticos completamente danados por un golpe, colisién o
que por mal estado de la carretera este se destruya lo cual puede ser en vehiculos
arrendados o propiedad del personal que cumpla con la comisién, o bien cualquier
desperfecto ocasionado al vehiculo en el cumplimiento de una comisién por alguna
colisién, ya sea vehiculos propiedad de la FUNDACION, vehiculos en uso o en propiedad
del trabajador o bien vehiculos arrendados para este fin especifico asi como los repuestos
necesarios para restituir el bien, el consumo de combustibles y lubricantes que conlleve la
comision al interior.

e) Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o de fuerza
mayor en el desempefio de la comisién en el interior.

Estos gastos deberdn ser aprobados por la Direccién de Programas que es la encargada de
estas comisiones y por la Direccién Financiera.

Articulo 4. Autorizacidn. Se autorizard el Reconocimiento de Gastos por pago de viaticos y otros
gastos conexos a que se refieren los articulos anteriores, a funcionarios y empleados de Ia
FUNDACION MARGARITA TEJADA PARA NINOS CON SINDROME DE DOWN, Consejo de Delegados,



miembros de organizaciones y personas individuales que tengan relacidon con el tema que serd
impartido.

Articulo 5. Calculo de los gastos de viatico y otros gastos conexos. La asignacion diaria para llevar
a cabo una comision se realizara con base el tiempo efectivo (en dias) de duracidn de la comisién

Articulo 6. Anticipo de viaticos y otros gastos conexos. La persona nombrada para el desempefio
de una comisidn, con el visto bueno de la autoridad que emitié el nombramiento correspondiente,
se le dara un anticipo de viatico y otros gastos conexos de una comisidn con fondos de caja chica
de cuentadancia o fondos privados de la Fundacidn, para su posterior liquidacion.

La persona a quien se le entregaron fondos queda obligado a presentar posteriormente la
respectiva liquidacion.

Ninguna comision deberd suspenderse por no recibir anticipo de viaticos y otros gastos conexos, ni
tampoco si el anticipo autorizado fuere insuficiente para terminar la comision.

Articulo 7. Comisiones suspendidas. Cuando por alguna causa la comision quedaré en suspenso o
fuere cancelada, los fondos o anticipo que se les hubiere proporcionado deberan reintegrarse
inmediatamente a la autoridad competente.

En el caso que ya se hubiere incurrido en algun gasto, es obligatorio realizar la liquidacion.

Articulo 8. Computo del tiempo. La cuota diaria para gastos de viatico y otros gastos conexos, se
elaborard por periodo de 24 horas calculadas a partir de la fecha y hora de salida de la sede de la
FUNDACION, contandose por periodos de igual duracién, 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 tomard en cuenta desde el lugar de partida
previamente convenido.

Articulo 9. Cuotas diarias. Con base a lo anterior y dependiendo del lugar que se visite en el
interior del pais o aledafios a la ciudad, se establecen las cuotas diarias maximas siguientes por
persona:

Monto Autorizado por Alimentos Hospedaje

dia, por persona
Q.125.00 Q.250.00

La coordinacién encargada del centro de capacitaciones realizara los contactos para el hospedaje
de las personas que salen de comisién, velando por el buen uso de los recursos respetando el
limite maximo diario por persona.

Articulo 10. Fraccién de dia. Cuando una comisién se cumpla en menos de 24 horas, los gastos de
vidticos y otros gastos conexos, se reconoceran conforme el horario realizado cubriendo el tiempo
de alimentacion y hospedaje si fuera el caso.



Articulo 11. Gastos de transporte en el interior. Los gastos que cause el traslado de funcionarios
y empleados de la FUNDACION en el desempefio de la comision en el interior de la republica serdn
cubiertos en cualquiera de las siguientes formas:

a) Transportandolos con vehiculo propiedad de la FUNDACION si estuviere disponible.
b) Facilitando el valor el valor monetario de los pasajes.

¢) Arrendando los medios de transporte que requieran de acuerdo con la naturaleza de la
comision, previa autorizacién de la Direccidon Financiera quien verificard que se tenga
presupuesto, en este caso se deberan respetar las condiciones del arrendante.

Articulo 12. Vias e itinerario de las comisiones al interior del pais. Las comisiones deberan
planificarse y hacerse por la via mds directa y de forma coordinada en cuanto a los lugares y
horarios en la que deberd desarrollarse.

No se reconoceran gastos ocasionados por rutas innecesarias a menos que sea por una razén de
fuerza mayor.

Articulo 13. Combustible. Se reconoceran los gastos de combustible para vehiculos arrendados
por la Fundacion, en la realizacion de comisiones de trabajo sobre la siguiente base: El vehiculo
arrendado al recibirlo se recibe con el tanque de combustible lleno y con un control de kilometraje
ya que las arrendadoras cobran extra si se utiliza por mas kilémetros de los que incluye
diariamente, y las arrendadoras requieren que el vehiculo se devuelva con el tanque lleno
anotando el kilometraje al regresarlo para verificar si excedieron los kildémetros por dia permitido y
deben reconocerse los mismos, la arrendadora entrega la hoja de control para tomarlo como
referencia y serd la base para validar el gasto en compra de combustible utilizado en la comisién
documentado contra facturas.

Articulo 14 Nombramiento. Para que se reconozca el pago de viaticos a los miembros de las
comisiones, se requiere que cuenten con el nombramiento escrito del funcionario facultado.

Para las comisiones al interior de la republica el nombramiento serd por comisién nombrada, y
cuando se trata de las personas nombradas para las inclusiones laboral o escolar el nombramiento
es elaborado al inicio de cada afo o bien al inicio de la relacién laboral.

Articulo 15. Comprobacién. Para comprobar los gastos efectuados se requieren los siguientes
documentos como respaldo del gasto, de acuerdo con el tipo de comisién que aplique:

e Nombramiento de la comisién

*  Facturas por los gastos incurridos en la comisidon que pueden ser entre otros, parqueos,
combustible, hotel, alimentos y otros necesarios en el cumplimiento de la comisién

* Boletos extendidos por la empresa de transporte
* Planilla de gastos menores en los casos en que no les extienden factura

* Cuando se trata de comisiones al interior con vehiculo alquilado el vehiculo se recibe con
tanque lleno y se debe entregar con tanque lleno, por lo que en el caso del combustible se
le liquida lo que presenta por este concepto en la liquidacién de la comisién.



* Cuando se trata de reconocimiento de gasto por traslados en las inclusiones laboral o
escolar, deberd presentarse el cuadro de Control de Seguimiento de Visitas que utiliza
para constatar las empresas o colegios en donde se da el seguimiento a la inclusién, este
deberda contar con la informacion nombre del beneficiado, fecha de visita, establecimiento
visitado, direccidn, actividad, sello de la empresa o colegio visitado.

Articulo 16. Comprobacidn de la realizacion de la comision.

Para las comisiones en el interior del pais deberdn traer los formatos creados para comprobar la
asistencia a las capacitaciones o jornadas de sensibilizacion debidamente firmados por los
asistentes.

Para el caso de las supervisiones de los programas de Inclusién Escolar y Laboral, debera traer el
formato de visita debidamente sellado del lugar al que asistié y que contenga la fecha.

Articulo 17. Liquidacidon de gastos de viaticos y otros gastos conexos. La persona o personas
comisionadas deben presentar dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha de haber realizado
la comisién la documentacién indicada para liquidarla, soportando los gastos con las respectivas
facturas y en los casos en que en la venta de alimentos no brinden factura se autoriza
documentarlo con un recibo corriente y este gasto se liquidara con la elaboracién de una factura
especial, y deberan reintegrar el sobrante del anticipo entregado para dicha comisién. Las facturas
presentadas no deben exceder de cinco dias de elaboradas al momento de la liquidacién.

No se autorizardn nuevos viaticos y gastos conexos, si no se ha liquidado la comision anterior.

Articulo 18. Liquidacion incompleta. No se aprobara la liquidacion de viaticos y gastos conexos,
cuando hagan falta comprobantes, documentos de respaldo o existan anomalias, en este caso
Unicamente se reconocera lo que cuente con las facturas validas y vigentes.

En este caso se dardn 2 dias improrrogables a partir de presentada la liquidacién para que
presenten nuevamente la liquidacion con todos los requisitos establecidos en el presente
Reglamento, tomando en consideracion que las facturas que presenten no deben exceder los
cinco dias de elaboradas al momento de la liquidacién.

Articulo 19. Asignacion presupuestaria. El renglén presupuestario de Reconocimiento de Gastos
debe contar con asignacién presupuestaria, en el periodo correspondiente.

Articulo 20. Transitorio. Las comisiones que estén realizando o se hayan realizado antes de entrar
en vigor el presente Reglamento se regirdn por las normas que estuvieran establecidas para dicho
periodo.

Articulo 21. Casos no previstos e interpretacion del Reglamento. Los casos no previstos y la
interpretacion del presente Reglamento estardn a cargo de la Tesorera de la FUNDACION
MARGARITA TEJADA PARA NINOS CON SINDROME DE DOWN.

Articulo 22. Derogatoria. Se deroga la regulacidn anterior a partir de la presente aprobacién y
cualquier otra disposicidon que contravenga el presente Reglamento.

Articulo 24. Vigencia. Las modificaciones al presente Reglamento cobran vigencia a partir del tres
de enero de dos mil veintidds.
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ACUERDO INTERNO DE JUNTA DIRECTIVA
FMT-CTDA-003-2022

CONSIDERANDO Que por ser el Departamento Financiero, el que tiene a su cargo las tareas que
garantizan un eficiente y transparente manejo de los recursos fisicos, materiales y financieros
asignados a través de convenio entre Fundacién de Margarita Tejada para nifios con Sindrome de
Down y el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

CONSIDERANDO Que las NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL,
establecen que cada entidad debe establecer por escrito, los procedimientos de autorizacidn,
registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones.

CONSIDERANDO oportuno la creacion, modificaciéon y/o actualizacién de las Politicas de
Procedimiento a través de manuales, guias o lineamientos, por lo que se requiere a la Direccién
Financiera ejecutar esta actividad. Asi mismo que estas sean presentadas para su aprobacién
ante la junta directiva.

POR TANTO

ACUERDA: En el ejercicio de sus funciones la Junta Directiva a través de su Presidenta, autoriza la
actualizacién del presente Reglamento de Viaticos.

Guatemala tres de enero de dos mil veintidods.

Maria Olga Diaz Ortega de Rojas
Presidenta y Representante Legal



