ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

COMPENDIO DE
REGLAMENTOS E
INSTRUCTIVOS DE
PROCESOS
INTERNOS 2022

G$OOO @ANAM_cuatemau/ iLAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO! \ www.anam.org.gt




ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

Contenido
Compendio de reglamentos e instructivos de procesos iNternos.........c.cecveeverreervereeneennens 3
Reglamentos de procesos iNternos ..........cccoviiviiiiiiiiiiiiic i 4

Reglamento de normas para la constitucion, administracion y control de fondos por
caja chica, cuya observancia es de caracter general y obligatoria de la Asociacion

Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala —~ANAM—......................... 4
Reglamento para el control y distribucion de combustible de la Asociacion Nacional
de Municipalidades de la Republica de Guatemala —ANAM—..........cccciiiiiniiniinienene 8
Reglamento general de viaticos y gastos conexos de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM—.........cccciiiiiiiniieeee, 12
INStrucCtivos de ProCeSOS INTEIMOS .....cccuuirieeriiieieeriee st et et et steesbte e bt e e e sbeesbeesaneennees 18

Instructivo para la constitucion, administracion, observacion y control de fondos por
caja chica de sedes regionales cuya observancia es de caracter general y obligatoria
de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-—

Instructivo para la aplicacion del Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos
de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-—

...................................................................................................................................... 23
Instructivo interno para la presentacion de informe mensual de actividades y factura
por servicios técnicos y profesionales del personal de Sede Central ......................... 28
Instructivo interno para la presentacion de informe mensual de actividades y factura
por servicios técnicos y profesionales del personal de Sede Regional........................ 33
ANEXOS ... 41

€ O O Q eanamcuatemaia / (LAS MUNICIPALIDADES SON PRIMERO!



ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

8a. Calle 1-66, Zona 9 Edificio INFOM, Primer Nivel | PBX: 2324-2424

Compendio de reglamentos e instructivos de procesos internos

El Compendio de Reglamentos e Instructivos de Procesos Internos de la Asociacion
Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-, tiene como finalidad
el reunir y documentar los reglamentos e instructivos vigentes que rigen los procesos
administrativos y financieros internos. Se constituye como un instrumento guia para la
realizacion de las distintas actividades que las asociadas demanden.

El presente manual retne los siguientes reglamentos e instructivos:

|. Reglamento de normas para la constitucion, administracion y control de fondos por
caja chica, cuya observancia es de caracter general y obligatoria de la Asociacion
Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-.

2. Reglamento para el control y distribucion de combustible de la Asociacion Nacional
de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM—.

3. Reglamento general de vidticos y gastos conexos de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM—.

4. Instructivo para la constitucion, administracion, observacion y control de fondos por
caja chica de sedes regionales cuya observancia es de caracter general y obligatoria
de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala —
ANAM-.

5. Instructivo para la aplicacion del Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos
de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala —
ANAM-.

6. Instructivo para la presentacion de informes mensuales para personal de Sede
Regional para personal contratado por servicios técnicos y profesionales.

7. Instructivo para la presentacion de informes mensuales para personal de Sede
Central para personal contratado por servicios técnicos y profesionales.
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Reglamentos de procesos internos

Reglamento de normas para la constituciéon, administracion y control de fondos por caja
chica, cuya observancia es de caracter general y obligatoria de la Asociaciéon Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION NACIONAL DE
MUNICIPALIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA -ANAM-

CONSIDERANDO:
Que la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM- se
rige por sus Estatutos.

CONSIDERANDO:
Que es atribucion de la Junta Directiva de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 28,
Numeral 2 de los Estatutos de ANAM, “Ejercer la direccion de la ANAM, adoptando
medidas y dictando las disposiciones que estime convenientes para el mejor manejo
cumplimiento de sus fines”.

CONSIDERANDO:
Que es atribucion de la Junta Directiva de la Asociaciéon Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 28,
Numeral 15 de los Estatutos de ANAM, “Dictar los reglamentos necesarios para la
aplicacion de los Estatutos”.

CONSIDERANDO:
Que debido a la necesidad que tiene la Asociacion Nacional de Municipalidades, de llevar el
control de fondos para caja chica, la cual debe ser de observancia general y obligatoria para
todo el personal de ésta Asociacion.

POR TANTO
En el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 28, Numerales 2 y 15 de los
Estatutos de ANAM,

DECRETA:
El siguiente:

REGLAMENTO DE NORMAS PARA LA CONSTITUCION,

ADMINISTRACION Y CONTROL DE FONDOS POR CAJA CHICA, CUYA
OBSERVANCIA ES DE CARACTER GENERAL Y OBLIGATORIA.
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CAPITULO |

f

Articulo |. OBJETIVO: La presente normativa regula la constitucion, administracion
control y liquidacion de los fondos de caja chica de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-.

Articulo 2. DEFINICION DE CAJA CHICA: Es un fondo de efectivo con el cual se
cuenta en la Asociacion, cuyo objetivo primordial es atender una serie de pagos menores
que por su naturaleza requieren ser efectuados en forma inmediata.

CAPITULO Il
CREACION Y RESPONSABILIDAD DEL FONDO

Articulo 3. CREACION: El fondo de Caja Chica se creard a través de un Acuerdo Interno
del Presidente de la Junta Directiva, en cuyo documento se debera estipular lo concerniente
al mismo, conforme a la presente normativa. Copia del acuerdo respectivo debera remitirse
a la Direccion Financiera para los efectos correspondientes. La caja chica se creara en el
mes de enero y se liquidara en el mes de diciembre de cada afho para que los gastos se
registren en el ejercicio fiscal vigente que corresponda. Conforme a las necesidades, el
Presidente de la Junta Directiva podra autorizar las cajas chicas por los montos que estime
pertinentes.

El cheque para la constitucion del Fondo de Caja Chica, se emitira a nombre de la persona
responsable de su manejo y custodia, que sea designado en el acuerdo respectivo.

Articulos 4. MONTO AUTORIZADO PARA EL FONDO: En el Acuerdo respectivo
se debera establecer el monto maximo autorizado para el Fondo de Caja Chica, mismo que
debera ser propuesto por la Direccion Financiera de acuerdo a las disponibilidades
financieras estimadas, para que dicho Fondo pueda ser repuesto inmediatamente por las
liquidaciones parciales que se realicen, que en todos los casos deben presentarse cuando
los gastos alcancen el 75% del monto asignado.

Articulo 5. RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA: La persona que se
consigne en el acuerdo respectivo, sera la responsable de la custodia del efectivo, facturas
y otros documentos que integran el Fondo de Caja Chica, quien los guardara en una Caja
de Metal con llave. Dicha persona debera estar debidamente contratada y caucionar la
correspondiente Fianza de Fidelidad.

Articulo 6. MODIFICACIONES DEL MONTO AUTORIZADO PARA EL
FONDO DE CAJA CHICA: La modificacion del monto de caja chica, se debera realizar
a través de un acuerdo del Presidente de la Junta Directiva, similar al de su creacion.
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CAPITULO Il

DESTINO Y MONTOS AUTORIZADOS PARA USO DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Articulo 7. DESTINO ESPECIFICO DEL FONDO: Los fondos de la caja chica se
utilizaran para la adquisicién de bienes y servicios urgentes y de montos menores, siempre
y cuando se apliquen los rubros de gasto que se encuentren aprobados en el presupuesto
de ingresos y egresos del ejercicio fiscal que corresponda.

Articulo 8. CANTIDAD MAXIMA DE GASTO POR FACTURA EN EFECTIVO:
El monto maximo que puede pagarse con fondos de caja chica es de Q.1,000.00 incluyendo
el impuesto al valor agregado.

CAPITULO IV
USO Y REQUISITOS DE DOCUMENTOS Y REGISTRO

Articulo 9. VALES DE CAJA CHICA: Es el documento mediante el cual se respalda la
entrega de una cantidad de dinero para la compra de bienes o el pago de un servicio de
inmediata adquisicion, el que debera llenarse de conformidad con el formato que, para el
efecto, disefe la Direccion Financiera.

No se autorizara la extension de un nuevo vale a las personas que tengan vales pendientes
de liquidar.

Los vales de caja chica deberan liquidarse, como maximo, dentro de los tres dias habiles
siguientes a la fecha en que se recibid el efectivo.

Articulo 10. DOCUMENTOS DE SOPORTE: Son los comprobantes que amparan el
pago de la adquisicidn de bienes y/o servicios. Dentro de estos estan los siguientes:
i.  Facturas: Las facturas deben satisfacer los requisitos legales vigentes.

ii. Recibos u otras formas autorizadas por la SAT o por la Contraloria General de
Cuentas.

Las facturas deben tener estampado, mediante sello o manuscrita, la palabra
“CANCELADQO” y deben ser razonadas y autorizadas por el Director Ejecutivo.

CAPITULO YV
LIQUIDACION Y REPOSICION DEL FONDO

Articulo 11. LIQUIDACION DEL FONDO: Para efectuar la liquidacion del Fondo de
Caja Chica se utilizara el formulario “Liquidacion y Reposicion del Fondo de Caja Chica”.
Sera elaborado por la persona que tenga bajo su responsabilidad el manejo y control del
fondo mencionado. Con el propésito que todos los gastos se carguen al ejercicio fiscal
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vigente, el total de fondos de caja chica deben liquidarse al 31 de diciembre de cada ano,
debiendo adjuntar a la liquidacidn de gastos, la boleta de deposito de la cuenta que le indique
la Direccion Financiera, del efectivo no utilizado.

Articulo 12. REPOSICION O REINTEGRO DEL FONDO: La reposicion del Fondo
de Caja Chica se formulara cuando el maximo gastado alcance el monto indicado en el
articulo 4.- de este reglamento, debiéndose realizar mediante la emision del cheque
respectivo.

Articulo 13. ARQUEOS DE CAJA: La Direccion Financiera y/o Auditoria Interna, es
responsable de efectuar arqueos periodicos y sorpresivos al Fondo de Caja Chica, para un
mejor control de su administracion, dejando evidencia mediante los formatos que disene.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 14. PROHIBICIONES: Pagos no permitidos: no se autorizaran compras
mayores a Q.1,001.00 y compras de activos fijos.
Los fondos de caja chica no se podran utilizar para cubrir necesidades personales o para el

cambio de cheques de empleados o personas particulares.

Articulos 15: VIGENCIA: El presente reglamento toma vigencia un dia después de su
aprobacion por la Junta Directiva.

COMUNIQUESE:

Rolando Miguel Ovalle Barrios
Presidente de Junta Directiva

Marvin Randolfo De Leon Morales
Director Ejecutivo
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Reglamento para el control y distribucion de combustible de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION NACIONAL DE
MUNICIPALIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA -ANAM-

CONSIDERANDO:
Que la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM- se
rige por sus Estatutos.

CONSIDERANDO:
Que es atribucion de la Junta Directiva de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 28,
Numeral 2 de los Estatutos de ANAM, “Ejercer la direccion de la ANAM, adoptando
medidas y dictando las disposiciones que estime convenientes para el mejor manejo
cumplimiento de sus fines”.

CONSIDERANDO:
Que es atribucion de la Junta Directiva de la Asociaciéon Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 28,
Numeral |5 de los Estatutos de ANAM, “Dictar los reglamentos necesarios para la
aplicacion de los Estatutos”.

CONSIDERANDO:
Que debido a la necesidad que tiene la Asociacion Nacional de Municipalidades, de llevar el
control de fondos para caja chica, la cual debe ser de observancia general y obligatoria para
todo el personal de ésta Asociacion.

POR TANTO
En el ejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 28, Numerales 2 y 15 de los
Estatutos de ANAM,

DECRETA
Aprobar la creacion, vigencia y aplicacion del siguiente:

Reglamento para el Control y Distribucion de Combustible de la Asociacion
Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-.

CAPITULO I.
AMBITO DE APLICACION.

Articulo . El presente Reglamento regula el uso, mantenimiento, compra y consumo del
combustible de los vehiculos propiedad de la Asociacién Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-. Asi como los vehiculos propiedad del personal que den
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apoyo proporcionando su vehiculo a la ANAM para cumplir una comision institucional que
se lleve a cabo dentro o fuera de la Republica de Guatemala.

Articulo 2. Este reglamento sera implementado a:
|. Los vehiculos propiedad de otras instituciones del sector publico para uso de
ANAM, para efectuar actividades institucionales.
2. Vehiculos de propiedad particular para desarrollar actividades institucionales de la
ANAM
3. Vehiculos propiedad de ANAM

Articulo 3. Es responsabilidad de la encargada de caja chica llevar un efectivo control del
combustible, verificando que los recorridos de kilometraje concuerden con el monto de la
factura a pagar con fondos de la caja chica.

Articulo 4: Se autoriza un monto maximo mensual de Q.2,000.00 de combustible al
Presidente de Junta Directiva y un monto maximo mensual de Q.1,500.00 al Director
Ejecutivo previa presentacion de facturas.

Articulo 5. Es responsabilidad del Encargado de Servicios Generales el mantenimiento del
vehiculo asignado; respondiendo ante el Director Ejecutivo por posibles negligencias que
ocasionen el deterioro o el uso inadecuado del vehiculo y consumo irresponsable del
combustible.

Articulo 6. Para llevar un adecuado control de los vehiculos de ANAM, sera
responsabilidad del Encargado de Servicios Generales, llevar un control minucioso de los
mantenimientos, revisiones, reparaciones y mejoras que se le realicen a los vehiculos de
ANAM. Los mantenimientos preventivos deberan programarse de manera oportuna, los
cuales deben establecerse en el Plan de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
vehiculos de la ANAM.

Articulo 7. En los casos en que, por circunstancias especiales o fortuitas, el empleado
delegado utilice su vehiculo particular para fines de servicios institucionales, y por esas
razones se le sufraguen los gastos de combustible con fondos de la ANAM; debera
establecer los controles del uso del combustible pertinentes, la asignacion de este debe
estar en funcion del kilometraje recorrido y el costo de mercado.

Articulo 8. No se considera mision oficial el uso de vehiculo particular por parte de un
empleado de la ANAM, para el traslado de su lugar de residencia hacia las oficinas
institucionales y viceversa, razén por la cual no debe otorgarse combustible para estos fines.

Articulo 9. Es obligacion del empleado delegado para utilizar el vehiculo de ANAM,
garantizar que el control del vehiculo y combustible incluya: a) Ndmero de placa y
especificaciones del vehiculo en el que se usara el combustible, b) Nombre y firma de la
persona que recibe el dinero para compra del combustible o los vales respectivos, c)
Cantidad de combustible que recibe, d) Comision para la que utilizara el combustible, €) Si
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la entrega es por medio de vales o quedan, se debera indicar la numeracion correlativa de
los vales que se reciben, f) Fecha en que se recibe el combustible, g) Kilometraje de inicio y

final de la comisidn que realiza, entre otros.

Articulo 10. El funcionario o empleado que utilice el vehiculo de ANAM sin la debida
autorizacion, sera responsable de los danos que pudiere ocasionar y sera sancionado
conforme a la Ley.

Articulo I 1. Queda eminentemente prohibido que el funcionario o empleado responsable
de la autorizacion de los vehiculos de ANAM, autorice a personal que no posea licencia de
conducir o que esté vencida para utilizar los vehiculos.

Articulo 12. Toda multa que reciba un funcionario, empleado o persona delegada por
negligencia en el manejo del vehiculo asignado, debera cancelarla a titulo personal. Por
ningun motivo la ANAM debera cancelar multas de transito que se impongan a funcionarios,
empleados o personas autorizadas para la conduccion de los vehiculos de ANAM

Articulo 13. Queda prohibido la utilizacion de vehiculos de la ANAM para fines partidarios,
personales o familiares, que no tengan como objeto cumplir con los fines de la ANAM.

Articulo 14. La ANAM respondera por aquellos accidentes ocurridos en el desempeno de
actividades asignadas, bajo circunstancias legales y de pleno respeto a las leyes de transito,
en vehiculos de la Institucion manejados por el responsable del mismo. Para ello, se seguira
el tramite que regula la Pdliza de Seguros de Automotores que tiene la ANAM.

Articulo 15. Es facultad de las autoridades competentes, realizar las labores de control y
fiscalizacion del uso adecuado de los vehiculos y consumo de combustible.

Articulo 16. En caso que se dé un accidente de transito, robo o hurto de un vehiculo de
la ANAM o partes de éste, el responsable debera dar aviso inmediato a las autoridades
segun corresponda; asi como también a Director Ejecutivo y al Encargado de Servicios
Generales. De acuerdo a la Pdliza de Seguros de Automotores de la Municipalidad, se
debera comunicar oportunamente a la Empresa Aseguradora; para ello se levantara el acta
correspondiente, y el responsable tiene la obligacion de colaborar con las autoridades para
facilitar las investigaciones segun la Ley.

Articulo 17. La ANAM dnicamente respondera por aquellos accidentes ocurridos en el
desempeno de actividades oficiales, bajo circunstancias legales y de pleno respeto a las leyes
de transito, en vehiculos oficiales manejados por el responsable asignado por funcionario o
empleado competente. La responsabilidad de la ANAM en estos casos sera acorde a la Ley
y de acuerdo a la Pdliza de Seguros de los Vehiculos Institucionales; sin perjuicio de las
acciones que puedan establecerse en contra del funcionario, empleado o delegado
responsable del vehiculo al momento del siniestro.
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DISPOSICIONES FINALES.
Articulo 18. El presente Reglamento podra modificarse conforme a las necesidades propias
de la ANAM, cuando la Junta Directiva lo estime conveniente.

Articulo 19. Es facultad del Director Ejecutivo y del Encargado de Servicios Generales,
establecer mecanismos de control interno que contribuyan al uso adecuado de los vehiculos,
mantenimiento y combustible.

Articulo 20. El presente Reglamento empieza regir inmediatamente después de su

aprobacion.

COMUNIQUESE:

Rolando Miguel Ovalle Barrios
Presidente de Junta Directiva

Marvin Randolfo De Le6n Morales
Director Ejecutivo
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Reglamento general de vidticos y gastos conexos de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala ~ANAM-

LA JUNTA DIRECTIVA DE LA ASOCIACION NACIONAL DE
MUNICIPALIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA -ANAM-

CONSIDERANDO
Que la Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM- se
rige por sus Estatutos.

CONSIDERANDO
Que es atribucion de la Junta Directiva de la Asociacion Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 28,
Numeral 2 de los Estatutos de ANAM, “Ejercer la direccion de la ANAM, adoptando
medidas y dictando las disposiciones que estime convenientes para el mejor cumplimiento
de sus fines”.

CONSIDERANDO
Que es atribucion de la Junta Directiva de la Asociaciéon Nacional de Municipalidades de la
Republica de Guatemala -ANAM-, de conformidad con lo estipulado en el Articulo 28,
Numeral 14 de los Estatutos de ANAM, “Dictar los reglamentos necesarios para la
aplicacion de este estatuto’.

POR TANTO:
En ejercicio de las atribuciones que le confiere el Articulo 28, Numeral 2 y |4 de los
Estatutos de ANAM.

DECRETA:
El siguiente:

REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS DE LA

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA -ANAM-
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CAPITULO |
Disposiciones Generales
Articulo |. Objeto. El presente Reglamento establece las normas relacionadas con los
gastos de vidtico y otros gastos conexos, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales
que se llevan a cabo en el interior o en el exterior de la Republica, por parte del personal
de la Asociacién Nacional de Municipalidades.

C<

Articulo 2. Gastos de Viatico. Son gastos de vidtico, las asignaciones destinadas a cubrir
los desembolsos por hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos, en que se incurre,
para cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior
o exterior del pais.

Articulo 3. Otros Gastos Conexos. Se entiende por otros gastos conexos, los que en
cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionan por concepto de:

a) Pasajes.

b) Transporte de equipo de trabajo, incluyendo alquiler de vehiculos.

c) Servicio de vehiculos (cambio de aceite y filtros) del colaborador, técnico y/o profesional,
cuando corresponda, debidamente justificados con factura.

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 desempeno de comisiones en el interior o en el exterior del pais. Estos gastos deberan
ser aprobados por la autoridad maxima que autoriza la comision.

Articulo 4. Autorizacion. Se autorizara el pago de gastos de viatico y otros gastos
conexos a que se refieren los articulos anteriores, a los trabajadores permanentes y al
personal de caracter temporal, a quienes se les encomiende, por autoridad competente y
por escrito, el desempeno de una comision oficial, que deba cumplirse fuera del lugar
permanente de sus labores.

Articulo 5. Formas. Para el cobro y comprobacion de los pagos de vidtico y otros gastos
conexos, se establecen las siguientes formas:

a) Forma V-A “Viatico Anticipo”.

b) Forma V-C “Viatico Constancia”.

c) Forma V-E “Viatico Exterior”.

d) Forma V-L “Viatico Liquidacion”

Para los efectos de Control, la Asociacion Nacional de Municipalidades llevara un registro
debidamente ordenado de las formas utilizadas.

Articulo 6. Anticipo de Gastos de Viatico. A la persona nombrada para el desempeno
de una comision oficial, mediante firma de la forma V-A “Viatico Anticipo”, se le entregaran
los fondos asignados para la comision, quedando obligada a presentar posteriormente la
respectiva liquidacion en la forma V-L “Viatico Liquidacion”, conforme las disposiciones que
para el efecto se establecen en el presente Reglamento. Una vez iniciada, ninguna comision
podra suspenderse por falta de gastos de viatico. Si el anticipo autorizado resulta insuficiente
para terminar la comision, podra gestionarse el complemento por la via mas rapida, con la
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debida justificacion ante la autoridad que corresponda. El que recibe los viaticos, queda
obligado a presentar su liquidacion por el total recibido.

Articulo 7. Comisiones Suspendidas. Cuando por alguna causa la comision
encomendada queda en suspenso o fuere cancelada, los fondos anticipados deberan
reintegrarse inmediatamente contra devolucion de la forma V-A "Viatico Anticipo”. Si se
hubiere efectuado algiin gasto por la citada comision, es obligatoria la liquidacion en la forma
V-L “Viatico Liquidacion” en la forma prescrita en el Articulo 9 del presente Reglamento.

Articulo 8. Comprobacion. Para comprobar gastos de viatico se utilizara la forma V-C
“Viatico Constancia” si se trata de comisiones en el interior del pais y la forma V-E “Viatico
Exterior”, cuando se trate de comisiones en el exterior del pais. Los otros gastos Conexos
a que se refiere el articulo 3 se comprobaran asi: Los del inciso a) con los boletos o los
comprobantes respectivos; y los del inciso b) con los documentos extendidos por las
empresas de transporte; En ambos casos, si éstos fueran recogidos se comprobaran con la
planilla respectiva, pero su monto no podra ser superior al valor que corresponda segtn las
tarifas establecidas por la empresa del transporte. Los gastos que correspondan a los incisos
c) y d) se comprobaran con las facturas o recibos y la autorizacion por escrito para efectuar
el gasto cuando la reparacion exceda de quinientos quetzales (Q.500.00).

Articulo 9. Liquidacion de Otros Gastos de Viatico y Otros Gastos Conexos. El
personal comisionado debe presentar la forma V-L "Viatico Liquidacion”, dentro de los diez
(10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién, con la aprobacién de
la autoridad que la ordend, la liquidacion de los gastos efectuados, acompanando, seguin sea
el caso, la forma V-A "Viatico Anticipo", la forma V-C "Viatico Constancia”, o la forma V-E
“Viatico Exterior’. Este Ultimo podra ser sustituido por fotocopia del pasaporte donde
conste la entrada y salida del pais destino de la comision oficial y la entrada a la Republica
de Guatemala, asi como la planilla de otros gastos conexos y los documentos
correspondientes, si los hubiere.

En todos los casos, las personas comisionadas deben acompanar un informe de la comision
efectuada, que incluira los datos relativos a la comision, lugares visitados, objetivos de la
comision y logros alcanzados.

Aprobada la liquidacion, el comisionado procedera a la devolucion de los fondos que
corresponde a gastos no comprobados, o en su caso, se le rembolsara el exceso que resulte
a favor de quien realizo la comision.

Cuando la liquidacion no se presente dentro del término indicado, la Coordinadora
Financiera ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

Articulo 10. Liquidacion Incompleta. No se aprobara la liquidacion de los gastos de
viatico y otros gastos conexos, a que se refiere el articulo anterior, si en la liquidacion
faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir, o existan anomalias. En tales
casos, se le fijara al responsable el término Improrrogable de ocho (8) dias, contados a partir
de la fecha de la notificacion, para que presente nueva liquidacion con los documentos y
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requisitos correspondientes. Vencido dicho término, sin que se hubiere presentado la
liquidacion o se presentare sin los documentos y requisitos respectivos, se procedera a
descontar de las nominas el monto no reintegrado.

CAPITULO I
Comisiones en el Interior del Pais

Articulo |l. Comprobacion de Tiempo. El personal que sea designado para el
desempeno de una comision oficial en el interior del pais, debera solicitar de la autoridad
competente donde se cumpla la comision, que mediante su firma y sello indique en la forma
V-C “Viatico Constancia”, lugar de permanencia, fecha y hora de llegada y salida.

Articulo 12. Cuota Diaria. Para el cumplimiento de las comisiones al interior se establece
la cuota unica de doscientos cincuenta quetzales (Q.250.00), sin importar el puesto que
desempene en la ANAM. Se autoriza una cuota de hospedaje de doscientos cincuenta
quetzales (Q.250.00) cuando se pernocte en los siguientes lugares: Ciudad Capital, Petén,
Antigua, Panajachel, cuando se pernocte en las cabeceras departamentales la cuota
autorizada sera de doscientos quetzales (Q.200.00), para el resto de municipios la cuota de
hospedaje es de ciento veinticinco quetzales (Q.125.00).

La cuota diaria que hace referencia el presente articulo es aplicable a todos los lugares
dentro del territorio de la Republica de Guatemala y la cuota diaria cubre veinticuatro
(24:00) horas a partir de las cero (00:00) horas. Cuando el tiempo empleado en la comision
comprenda fracciones de dia, los gastos de viidtico se computaran conforme a los
porcentajes que se indican en el articulo |3 del presente Reglamento.

Articulo 13. Fraccion de Dia. Cuando una comision se cumpla en menos de veinticuatro
horas, los gastos de viatico se reconoceran conforme los porcentajes de las cuotas indicadas
en el articulo anterior, de la manera siguiente: a) Para el desayuno: Quince por ciento (15%)
b) Pata el almuerzo: Veinte por ciento (20%) c) Para la cena: Quince por ciento (15%) d)
Para el hospedaje: Cincuenta por ciento (50%).

Articulo 14. Duracion de las Comisiones. Las comisiones en el interior, no deberan
exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente
comprobados y autorizados por la autoridad maxima de la dependencia administrativa de
que se trate.

Articulo 15. Gastos de Viatico por mas de Treinta Dias. En los casos de trabajo
fuera de la sede, que requieran mas de treinta (30) dias calendario, se pagaran gastos de
viatico por el equivalente al cuarenta por ciento (40%) de la remuneracion mensual,
proporcional al tiempo que estén fuera de su sede, llenando las formas correspondientes.

Para que al personal a que se refiere este articulo, se le pueda asignar gastos de viatico en
la forma indicada, su movilidad debera ser previamente calificada por la maxima autoridad
y/o el Director Ejecutivo.
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Dicho personal recibira el valor de los gastos de vidtico mediante ndmina mensual elaborada
por la dependencia respectiva, sin llenar otros requisitos de comprobacion.

Articulo 16. Asignaciones por Kilometro Recorrido. Los vehiculos para comisiones
oficiales, para transporte de pasajeros o de carga Yy para trabajos de campo, con la
autorizacion correspondiente deben ser dotados de combustible de conformidad con las
distancias en base al cdlculo por el método determinado por la Direccién Financiera.

Cuando en el cumplimiento de una comisién se utilicen vehiculos de cuatro (4) ruedas
propiedad de las personas comisionadas, se reconoceran tres quetzales (Q.3.00) por cada
kilometro recorrido, el cual cubre: desgaste, servicio de mantenimiento, combustibles,
lubricantes y otros gastos similares, para la aplicacion de lo anterior el comisionado debera
presentar su vehiculo al encargado de viaticos, quien verificara la lectura del aspirébmetro
al momento de iniciar la comisién y verificara el kilometraje al finalizar la misma para
establecer el monto a pagar al comisionado. Cuando dos o mas personas se les asigne la
misma comision deberan de utilizar un solo vehiculo para que aplique lo establecido en este
articulo.

CAPITULO 1l
Comisiones en el Exterior del Pais

Articulo 17. Cuota Diaria para comisiones en el exterior. Cuando un miembro de
la Junta Directiva, funcionario o empleado sea nombrado para el cumplimiento de
comisiones oficiales en el exterior, la Junta Directiva autorizara la cuota diaria, siempre que
la misma no exceda de cuatrocientos dolares de los Estados Unidos de América
(US$400.00) diarios, debiendo considerar para el efecto el pais donde se cumplira la
comision. La cuota asignada debera indicarse en el nombramiento respectivo.

Articulo 18. Comprobacion de Tiempo. Las personas a quienes se les autorice gastos
de vidtico para el desempeno de comisiones oficiales en el exterior de la Republica, deberan
presentar a su regreso el Forma V-E "Viatico Exterior”. Las oficinas de Migracion quedan
obligadas a anotar en dicha forma la hora y fecha, tanto la salida como de entrada del
personal, con el objeto de que pueda verificarse el nUmero de dias empleados en el
desempeno de la comision encomendada. En casos especiales podra ser utilizado el
pasaporte, su fotocopia legalizada o los comprobantes que extienden las lineas aéreas, para
la comprobacion de entrada y salida del pais.

Articulo 19. Computo de Gastos de Viatico. Los gastos de viatico del personal que
desempene comisiones oficiales en el exterior del pais, se determinaran en la forma
siguiente:

a) Por los primeros treinta (30) dias calendario, tendran derecho al cien por ciento (100%)
de la cuota que les corresponda de conformidad con el Articulo 17 del presente
Reglamento, para los quince (15) dias calendario después de los primeros treinta (30) se
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reconocera el setenta y cinco por ciento (75%) de dicha cuota, por cada dia adicional a los
cuarenta y cinco (45) anteriores, se reconocera el cincuenta por ciento (50%) da la cuota
que corresponda.

b) El dia de salida del pais se pagara completo y el dia de ingreso se pagara el cincuenta por
ciento (50%) de la cuota diaria que corresponda.

Articulo 20. Vias, Itinerario y Excesos de Equipaje. Los viajes deberan hacerse por la
via mas directa y en clase econémica. No se reconoceran gastos ocasionados por escalas o
rutas innecesarias, ni gastos por exceso de equipaje.

Articulo 21. Complemento de Gastos de Viatico. El personal que sea autorizado para
asistir a eventos fuera del pais, patrocinados o impartidos por instituciones internacionales
o extranjeras, tendran derecho a que se le complementen los gastos de viatico que otorguen
tales

entidades hasta por el porcentaje de las cuotas diarias establecidas en el Articulo 17 de este
Reglamento.

Articulo 22. Fraccionamiento de la Comisiéon. Queda prohibido el fraccionamiento
de una comision con el propdsito de cobrar la cuota diaria completa. Quien autorice la
comision en esa forma sera responsable y quedara obligado al reintegro correspondiente.
CAPITULO IV

Disposiciones Especiales y Finales
Articulo 29. Casos no Previstos e Interpretacion del Reglamento. Los casos no
previstos y la interpretacién del presente Reglamento, estaran a cargo de la Junta Directiva
de ANAM.
Articulo 30. Vigencia. El presente Reglamento empieza regir inmediatamente después de
su aprobacion.

COMUNIQUESE:

Rolando Miguel Ovalle Barrios
Presidente de Junta Directiva

Marvin Randolfo De Leon Morales
Director Ejecutivo
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Instructivos de procesos internos

Instructivo para la constitucion, administracion, observacion y control de fondos por caja
chica de sedes regionales cuya observancia es de caracter general y obligatoria de la
Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala —~ANAM—

INSTRUCTIVO PARA LA CONSTITUCION, ADMINISTRACION Y
CONTROL DE FONDOS POR CAJA CHICA DE SEDES REGIONALES,
CUYA OBSERVANCIA ES DE CARACTER GENERAL Y OBLIGATORIA

CAPITULO |
Articulo 1.- OBJETIVO: La presente normativa regula la constitucion, administracion,
control y liquidacion de los fondos de caja chica Sedes Regionales de la Asociacion Nacional
de Municipalidades ~ANAM-.

Articulo 2.- DEFINICION DE CAJA CHICA: Es un fondo de efectivo con el cual se
cuenta en las Sedes Regionales de la Asociacion, cuyo objetivo primordial es atender una
serie de pagos menores que por su naturaleza requieren ser efectuados en forma inmediata.

CAPITULO Il
CREACION Y RESPONSABILIDAD DEL FONDO

Articulo 3.- CREACION: El fondo de Caja Chica Sedes Regionales se creard a través de
un Acuerdo Interno del Presidente de la Junta Directiva, en cuyo documento se debera
estipular lo concerniente al mismo, conforme a la presente normativa. Copia del acuerdo
respectivo debera remitirse a la Direccion Financiera para los efectos correspondientes. La
caja chica se creara en el mes de enero y se liquidara en el mes de diciembre de cada ano
para que los gastos se registren en el ejercicio fiscal vigente que corresponda, conforme a
las necesidades el Presidente de la Junta Directiva podra autorizar las cajas chicas por los
montos que estime pertinentes.

El cheque para la constitucion del Fondo de Caja Chica Sedes Regionales, se emitira a
nombre de la persona responsable de su manejo y custodia, que sea designado en el acuerdo
respectivo.

Articulos 4.- MONTO AUTORIZADO PARA EL FONDO: En el Acuerdo
respectivo se debera establecer el monto maximo autorizado para el Fondo de Caja Chica,
mismo que debera ser propuesto por la Direccion Financiera de acuerdo a las
disponibilidades financieras estimadas, para que dicho Fondo pueda ser repuesto
inmediatamente por las liquidaciones parciales que se realicen, que en todos los casos deben
presentarse cuando los gastos alcancen el 75% del monto asignado o se acumulen facturas
de un mes anterior.

Articulo 5.- RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA: La persona que se
consigne en el acuerdo respectivo, sera la responsable de la custodia del efectivo, facturas
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y otros documentos que integran el Fondo de Caja Chica, quien los guardara en una Caja
de Metal con llave. Dicha persona debera estar contratada por servicios profesionales o
técnicos y caucionar la correspondiente Fianza de Fidelidad.

Articulo 6.- MODIFICACIONES DEL MONTO AUTORIZADO PARA EL
FONDO DE CAJA CHICA: La modificacion del monto de caja chica, se debera realizar
a través de un acuerdo del Presidente de la Junta Directiva, similar al de su creacion.

CAPITULO Il
DESTINO Y MONTOS AUTORIZADOS PARA USO DEL FONDO DE CAJA
CHICA

Articulo 7.- DESTINO ESPECIFICO DEL FONDO: Los fondos de la caja chica se
utilizaran para el pago de viaticos y hospedaje del personal durante las comisiones que les
sean asignadas, pago de envio de correspondencia, compra de utiles de oficina y limpieza,
combustible, abastos y gastos por capacitaciones, siempre y cuando se apliquen los
renglones de gasto que se encuentren aprobados en el presupuesto de ingresos y egresos
del ejercicio fiscal que corresponda.

Los renglones a utilizar son los siguientes:

i. 5127 Correos y Telégrafos
ii. 5132 Viaticos en el Interior
iii. 5144 Servicios de Capacitacion
iv. 5155 Combustibles y Lubricantes
v. 5156 Utiles de oficina
vi. 5157 Limpieza
vii. 5158 Abastos
viii. 5159 Diversos

Articulo 8.- CANTIDAD MAXIMA DE GASTO POR FACTURA EN
EFECTIVO: El monto maximo que puede pagarse con fondos de caja chica es de
Q.1,000.00 incluyendo el impuesto al valor agregado.
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Articulo 9.- MONTO MAXIMO PARA PAGO DE GASTOS POR COMISION: El
monto maximo que puede pagarse en los rubros de alimentacion y hospedaje en comisiones,
se detalla a continuacion:

DESAYUNO Q. 35.00
ALMUERZO Q. 40.00
CENA Q. 25.00

*La cuota de hospedaje estara sujeta al lugar donde se ubiquen, la cual se establece de la
siguiente manera

CIUDAD CAPITAL Q. 250.00
PETEN Q. 250.00
ANTIGUA GUATEMALA Q. 250.00
PANAJACHEL Q. 250.00

CABECERAS DEPARTAMENTALES | Q. 200.00
RESTO DE MUNICIPIOS DEL PAIS | Q. 125.00

Articulo 10.- DOCUMENTOS DE SOPORTE: Son los comprobantes que amparan el
pago de la adquisicion de bienes y/o servicios, los cuales deben encontrarse razonados y
con firma y sello del Coordinador Regional. Dentro de estos estan los siguientes:

i.  Facturas: Las facturas deben satisfacer los requisitos legales vigentes.
ii. Recibos u otras formas autorizadas por la SAT o por la Contraloria General de
Cuentas.

Los datos para facturacion son los siguientes:

Nombre: Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala o ANAM.
NIT: 313297-8

Direccion: 8° Calle 1-66 zona 9, Edificio INFOM, Primer Nivel.

Articulo 11.- GASTOS DE CAPACITACION Y REUNIONES: El gasto por talleres
de capacitacion o reuniones con alcaldes debe contar con autorizacion previa del Director
Ejecutivo y Secretario de Coordinacion Regional y con los siguientes documentos:

i. Factura.
ii.  Requisicion de pago de servicios firmada y sellada.
iii.  Cotizaciones
iv.  Listados de asistencia.
v. Informe de la actividad con fotografias, firmado y sellado por el Coordinador
Regional, dirigido al Director Ejecutivo.
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La emision de cheque para el pago de dicho gasto se realizara a nombre de la empresa que
brindé el servicio y se debe enviar previamente los documentos detallados en el parrafo
anterior a la Direccion Financiera.

Articulo 12.- VIATICOS Y GASTOS CONEXOS: Los gastos de viiticos y gastos
conexos relacionados a la realizacion de comisiones deberan cumplir con los lineamientos
establecidos en el Instructivo Para La Aplicacion Del Reglamento General De Viaticos Y
Gastos Conexos, entre los cuales se establece presentar:

i. Formas de Viaticos:
ii. V-A Viatico Anticipo.
iii. V-L Viatico Liquidacion.

iv. V-C Viatico Constancia.
2 Facturas sin borrones, tachones, sin perforar y/o alteraciones.
vi. Informe de la comision con datos relativos a la comision, lugares visitados,

objetivos de la comision y logros alcanzados, con fotografias y kilometros
recorridos, de acuerdo al modelo brindado.

Dichos gastos seran cancelados con fondos de caja chica y la presentacion de la
documentacion para la liquidaciéon de viaticos debe ser entre los primeros |10 dias después
de realizarse la comision, en caso no se presente en el plazo establecido, la Asistente debera
solicitar el reintegro de los fondos anticipados.

CAPITULO V
LIQUIDACION Y REPOSICION DEL FONDO

Articulo 13.- LIQUIDACION DEL FONDO: Para efectuar la liquidacién del Fondo de
Caja Chica Sedes Regionales se utilizara el formato “Liquidacion de Caja Chica”. Sera
elaborado por la persona que tenga bajo su responsabilidad el manejo y control del fondo
mencionado. Con el propésito que todos los gastos se carguen al ejercicio fiscal vigente, el
total de fondos de caja chica deben liquidarse al 31 de diciembre de cada aho, debiendo
adjuntar a la liquidacion de gastos, la boleta de depodsito a la cuenta que le indique la
Direccion Financiera, del efectivo no utilizado.

Articulo 14.- REPOSICION O REINTEGRO DEL FONDO: La reposicion del
Fondo de Caja Chica se formulara cuando el maximo gastado alcance el monto indicado en
el articulo 4.- de este reglamento, debiéndose realizar mediante la emision del cheque
respectivo.

Para solicitar la reposicion del Fondo de Caja Chica, la persona que tenga bajo su
responsabilidad el manejo y control del fondo, debera enviar al Coordinador de Sedes
Regionales la Liquidacion de Caja Chica con los documentos de respaldo de los gastos y
llenar el formato Excel del Sistema Administrativo-Financiero que la Direccidn Financiera le
brindara.
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Los documentos de soporte de los gastos de caja chica deberan ser como maximo del mes
anterior al que se presenta la solicitud de reposiciéon o reintegro del fondo.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 15.- PROHIBICIONES: Pagos no permitidos: no se autorizaran compras de
mobiliario y equipo de computo, recargas telefénicas ni de internet o que no estén
contempladas en el articulo 7.- Los fondos de caja chica no se podran utilizar para cubrir
necesidades personales o para el cambio de cheques de empleados o personas particulares.

Pago con tarjeta de débito/crédito: No deben realizar pagos con tarjetas de débito/crédito,
se debe contar con disponibilidad de caja chica y entregar el efectivo antes de realizar el
gasto.

Reintegro de Caja Chica: No se permitira emitir cheques a nombre de colaboradores para
el pago de cualquier tipo de gasto, los cheques para reposicion del Fondo de Caja Chica se
emitiran a nombre de la empresa que haya brindado el servicio, por lo que previamente a
realizar el gasto, se debe gestionar crédito para tramite de cheque.
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Instructivo para la aplicacion del Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos de la
Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala —~ANAM—

INSTRUCTIVO INTERNO PARA LA APLICACION DEL REGLAMENTO
GENERAL DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS
ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA -ANAM-

I. En relacion a la cuota diaria y fraccion de dia, los vidticos se aplicaran de conformidad
con lo establecido en los Articulos 12, |13 del Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos; y de acuerdo a los criterios de legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia,
eficacia, dichos articulos copiados literalmente dicen: Articulo 12 Cuota Diaria. Para
el cumplimiento de las comisiones al interior se establece la cuota Unica de doscientos
cincuenta quetzales (Q.250.00), sin importar el puesto que desempene en la ANAM. Se
autoriza una cuota de hospedaje de doscientos cincuenta quetzales (Q.250.00) cuando
se pernocte en los siguientes lugares: Ciudad Capital, Petén, Antigua, Panajachel, cuando
se pernocte en las cabeceras departamentales la cuota autorizada sera de doscientos
quetzales (Q.200.00) para el resto de municipios la cuota de hospedaje es de ciento
veinticinco quetzales (Q.125.00). La cuota diaria que hace referencia el presente articulo
es aplicable a todos los lugares dentro del territorio de la Republica de Guatemala y la
cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00) horas. Cuando
el tiempo empleado en la comision comprenda fracciones de dia, los gastos de vidtico
se computaran conforme a los porcentajes que se indican en el articulo |3 del presente
Reglamento. Articulo |3 Fraccion de Dia. Cuando una comisién se cumpla en menos
de veinticuatro horas, los gastos de vidtico se reconoceran conforme los porcentajes de
las cuotas indicadas en el articulo anterior, de la manera siguiente:

i.  Para el desayuno: Quince por ciento (15%)
ii. Pata el almuerzo: Veinte por ciento (20%)
iii.  Para la cena: Quince por ciento (15%)
iv.  Para el hospedaje: Cincuenta por ciento (50%)

2. Cuando una comisidn sea por varios dias, el pago maximo por semana sera del 100% de
los viaticos, a excepcidn del dia de retorno. No se pagaran los viaticos a excepcion de
caso de muerte de algin familiar o enfermedad debidamente justificada del comisionado
o causa de fuerza mayor que pueda comprobarse.

3. La emision de nombramientos sera responsabilidad del Director Ejecutivo en el caso de
la Sede Central y de los Coordinadores Regionales en el caso de las Sedes Regionales,
la persona que emita el nombramiento, es el responsable de coordinar los tramites
administrativos que deben realizarse para la comision indicada. El nombramiento original
debe presentarse para solicitud de formas a la Coordinadora Financiera en el caso de la
Sede Central y con la Asistente Regional en el caso de las Sedes Regionales, asi como el
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viatico anticipo debidamente lleno dentro de los 5 dias de antelacion a la fecha de realizar
la comision.

3.1 El porcentaje para el computo del pago de viiticos quedara bajo la
responsabilidad de la persona que autorice la comision.

3.2 El Viatico Anticipo debe solicitarse previo a realizar la comision; no se tramitara
viaticos en forma retroactiva o cuando la actividad ya se haya iniciado.

3.3 El pago de viaticos a los comisionados se hara a través de cheque en el caso de
la Sede Central y con fondos de caja chica en el caso de las Sedes Regionales,
posteriormente a la presentacion del formulario de viatico anticipo.

4. La liquidacion del viatico se presentara para visto bueno del Director Ejecutivo o
Coordinador Regional, el primer dia habil laboral al regreso de la comision,
considerando lo que establece el Articulo 9 del Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos. La Coordinadora Financiera y/o la Asistente Regional seran los
responsables de revisar que la documentacion esté completa, asi como verificar la
calidad del gasto efectuado por el comisionado. Si el expediente de liquidacion se
presenta de forma incompleta o incorrecta la Directora Financiera y/o el Coordinador
Regional no daran su visto bueno. Dicho articulo copiado literalmente dice: Articulo
9 Liquidacion de Otros Gastos de Viatico y Otros Gastos Conexos. El personal
comisionado debe presentar la forma V-L "Viatico Liquidacion”, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comision, con la aprobacién de
la autoridad que la ordend, la liquidacion de los gastos efectuados, acompanando, segun
sea el caso, el formularlo V-A "Viatico Anticipo", la forma V-C "Viatico Constancia”, o
la forma V-E “Vidtico Exterior’. Este dltimo podra ser sustituido por fotocopia del
pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino de la comision oficial y la
entrada a la Republica de Guatemala, asi como la planilla de otros gastos conexos y los
documentos correspondientes, si los hubiere. En todos los casos, las personas
comisionadas deben acompanar un informe de la comision efectuada, que incluira los
datos relativos a la comision, lugares visitados, objetivos de la comision y logros
alcanzados. Aprobada la liquidacion, el comisionado procedera a la devolucion de los
fondos que corresponde a gastos no comprobados, o en su caso, se le rembolsara el
exceso que resulte a favor de quien realizo la comision. Cuando la liquidacion no se
presente dentro del término indicado, la Coordinadora Financiera ordenara el reintegro
inmediato de los fondos anticipados.

5. Para la liquidacion de viaticos, la persona comisionada debe presentar los siguientes
documentos:
5.1 Formas de Viaticos (VA, VL, VC) documentando y liquidando todos sus gastos,
cumpliendo con el tiempo establecido de 10 dias habiles, como lo indica el Articulo
9 del Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos. Las formas en ningln
caso deben contener alteraciones, tachones y/o espacios en blanco los que no
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podran ser invalidados con una “linea” o palabra “anulado” y ningun otro término
con el que se pretenda anular el espacio en blanco.

5.2  En laforma viatico constancia (VC) se podra consignar el sello del Alcalde Municipal,
funcionario municipal, solo en casos excepcionales se aceptara el sello de la
autoridad local competente.

5.3 Las facturas deben ser emitidas a nombre de la Asociacion Nacional de
Municipalidades de la Republica de Guatemala (ANAM), con Numero de
Identificacion Tributaria 313297-8, en original, extendidas por la empresa
proveedora o establecimiento que presto el servicio, en casos de pérdida o
deterioro, debidamente justificado se aceptaran fotocopias certificadas de las
facturas, firmadas y selladas por el contador del establecimiento que presto el
servicio. Observando los aspectos siguientes:

i. Describiendo el concepto a que corresponde por alimentacion u
hospedaje;

ii. De las facturas en papel térmico, deben adjuntar fotocopia legible, para
evitar que se pierda la informacion;

iii. No se aceptan facturas que en su contenido solo describan conceptos
generales, ejemplo “Por consumo”, “ventas varias” y “servicios diversos”;
éstas deben contener detalle o descripcion del consumo o servicio
prestado.

iv. No se aceptaran facturas con borrones, tachones y/o alteraciones, ni
facturas cuya impresion sea ilegible.

v. No perforar las facturas en areas que impidan la lectura de la informacion
descrita.

vi. No se reconoceran los gastos ocasionados por pago de propinas.

vii. Las facturas en el apartado de direccion deben indicar la direccion fiscal
(8°. Calle 1-66 zona 9, Edificio INFOM, ler Nivel)

viii. Solo se aceptaran facturas por consumo de alimentos, una por cada
tiempo de comida y por gastos de hospedaje, una al dia.

ix. Para efectos administrativos se tomara en cuenta que la emision de la
factura del proveedor tenga relacion con el area en donde se realice la
comision.

x. Todas las facturas deben indicar la cantidad total escrita en letras y
contener la palabra cancelado

xi. No se aceptaran pagos realizados con tarjetas personales de débito o
crédito.

5.4 El personal comisionado debe utilizar las formas implementadas por la Direccion
Financiera, donde describira la razon de los gastos incurridos en la comision. En el
caso de los gastos conexos, documentados con factura, razonarlas de forma
individual. Cuando no se utiliza vehiculo de la Institucion, el pago del transporte
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publico se podra documentar con planilla, si el prestador del servicio no extendiera
factura. En caso de pago de servicio de taxi a los comisionados se aceptara de su
domicilio a la institucion y viceversa, siempre y cuando el ingreso sea antes de 06:30
horas y el retorno después de las 19:00 horas, adjuntando la respectiva factura,
debidamente justificado y avalado por el responsable de la emision del
nombramiento.

5.5 Para el reconocimiento del combustible el cdlculo de recorrido se hara utilizando
el odémetro del vehiculo utilizado para la comision y en su defecto la herramienta
de google maps.

5.6 En todos los casos, las personas comisionadas deben acompanar un informe de la
comision efectuada, segiin formato establecido, que incluira los datos relativos a la
comision, lugares visitados, objetivos de la comisién y logros alcanzados.

5.7 Si en la liquidacion no se adjuntare comprobantes o requisitos que debe cumplir,
se solicitara por escrito al comisionado para que presente la nueva liquidacién con
los documentos correspondientes.

5.8 En la liquidacion el comisionado debe reintegrar los viaticos que no compruebe en
concepto de hospedaje y/o alimentos; todo gasto debe ser debidamente
comprobado en la forma indicada en el inciso 5.3 del numeral 5. Procedera el
reintegro del total de los viaticos percibidos en concepto de anticipo cuando la
liquidacion se presente fuera del plazo de diez dias habiles siguientes de haberse
cumplido la comisién o bien cuando la liquidacién se hubiera devuelto por escrito
al comisionado por contener errores que deben subsanarse, y el comisionado no
hubiere presentado nuevamente la liquidacion dentro del plazo concedido para
ello.

5.9 No se tramitara el siguiente anticipo de viaticos, si no se cumple con la liquidacion
anterior y/o el reintegro cuando corresponda, en casos especiales debidamente
justificados, cuando ya haya sido presentada la liquidacion por el comisionado, el
Director Ejecutivo y/o Coordinador Regional podra accionar las diligencias
necesarias para acelerar el tramite de un nuevo anticipo y darle cumplimiento a la
norma establecida.

5.10 Cuando ocurra la suspension de una comision antes de que ésta inicie, el Director
Ejecutivo y/o Coordinador Regional, seglin corresponda, informaran por escrito el
motivo de la suspension a la Coordinadora Financiera y/o Asistente Regional,
debiendo el comisionado efectuar el reembolso de los vidticos anticipados en el
tiempo maximo de 24 horas.

5.11 Cuando una comision se cumpla en menos del tiempo establecido, los gastos de
vidticos se reconoceran Unicamente por el tiempo empleado en la comision.
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6. Duracion de las comisiones: Las comisiones en el interior, no deberan exceder de treinta
(30) dias calendario.

7. Para el cumplimiento de una comision oficial, cuando se le asigne vehiculo, la salida sera
del lugar permanente de trabajo (sede central y sede regional) a las 06:30 a.m. maximo,
teniendo derecho al cobro de desayuno, siempre que se realice fuera del perimetro de
la Ciudad, debidamente comprobado. En caso que el comisionado no se presente en
las instalaciones de la sede central y/o sede regional, se pasara por él en algun punto
cercano que esté sobre el trayecto, al cual debera presentarse con puntualidad, por lo
que el piloto dara |15 minutos de espera, y si el comisionado no se encuentra en el lugar
acordado, el piloto podra retirarse, y quedara bajo responsabilidad del comisionado
transportarse con

sus propios medios al lugar de la comision de destino, sin reintegro de gastos por pasaje.
Si en caso el comisionado tuviere algin inconveniente, debera comunicarlo al Piloto
con anticipacion.

8. Atendiendo los criterios de austeridad, transparencia, eficiencia y eficacia en las
comisiones que deban realizarse dentro del perimetro de la cabecera municipal de
Guatemala y lugares donde se encuentra la Sede Regional, no se reconocera ningln
viatico.
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Instructivo interno para la presentacion de informe mensual de actividades y factura por
servicios técnicos y profesionales del personal de Sede Central

Instructivo para el requerimiento y solicitud de servicio o reparacion de vehiculos de
colaboradores de ANAM.
Concepto

Este procedimiento regula el proceso de requerimiento y solicitud de servicio o
reparacion de vehiculos de los colaboradores que utilizan los mismos para el desempeiio
de sus funciones en ANAM. Para el efecto, se autoriza que, pasado el kilometraje
correspondiente, los colaboradores puedan realizar el servicio menor de su vehiculo.
El servicio mayor y la reparacién de vehiculos tinicamente procedera en casos
estrictamente especiales, y, siempre y cuando se cuente con la autorizacion del Director
Ejecutivo.

Aspectos técnicos

El presente instructivo regula los procedimientos, consistentes en: a) solicitud de
servicio menor o mayor de vehiculo; y b) solicitud de reparacion de vehiculo. Los

aspectos técnicos a considerar son los siguientes:

1. Este procedimiento se da en dos etapas, la primera de ellas es la
presentacion via correo electrénico de la solicitud preliminar, y luego de su
aprobacion se da la etapa de presentacion del expediente completo en fisico.

2. En la solicitud inicial, se debera dejar en blanco el area de datos del
proveedor y el area de kilometraje del dia del servicio, puesto que es una
solicitud preliminar.

3. Debe describir a cabalidad los requerimientos de los formularios con base a
la tarjeta de circulacion del vehiculo. Para el efecto deberan llenarse los
formularios SSRV y el de requisicion de compra. En la descripcion del tipo de
servicio y/o reparacion solicitada se debe ser detallado.

4. Los servicios pueden consistir en: a) servicio menor; b) servicio mayor; y c)
reparacion. El servicio mayor y la reparaciéon de vehiculos se autorizara en
casos estrictamente especiales, para lo cual el solicitante previo a la solicitud
preliminar, debera enviar una carta al Director Ejecutivo exponiendo la

solicitud. Quien informara al Coordinador de Secretaria administrativa de la
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robacion de la solicitud. El servicio menor se realiza cada cinco mil
kilbmetros.Los servicios o reparaciones de vehiculos se realizaran en el taller
designado por ANAM.

5. En aquellas regiones donde no se cuente con taller designado por ANAM, se
debera presentar dos cotizaciones en caso de servicios menores y tres
cotizaciones en caso de servicio mayor o reparacion. Estas cotizaciones
deberan adjuntarse a la solicitud preliminar.

6. En todas las solicitudes debe acompafarse la tarjeta de circulacion del
vehiculo al que se le practicara el servicio.

7. Enlos casos en que el vehiculo no esté a nombre del trabajador, se debera
adjuntar declaracioén jurada, la cual realizara la Direccion Juridica de ANAM.

8. Todos los servicios seran pagados directamente por la Direccion Financiera
de ANAM a través de pago mediante cheque, no deberd incluirse este rubro
en caja chica.

9. La solicitud preliminar se compone de: a) Formulario SSRV, sin llenar los
datos del proveedor y el recuadro de kilometraje del dia del servicio; b)
Tarjeta de circulacion; y ¢) Formulario de Requisicion de Compra.

10.El expediente completo se compone de: a) Formulario SSRV con todos
los requerimientos; b) Formulario de Requisicién de Compra; ¢) Fotografia
del odémetro del vehiculo, la cual debe coincidir con el kilometraje del dia del
servicio; d) la factura por los servicios debidamente razonada; y €) copia de
tarjeta de circulacion del vehiculo.

11.Al expediente completo se debe agregar la cotizacién correspondiente del
taller designado por ANAM, la cual serd gestionada por el encargado de
Servicios Generales y entregada via correo al solicitante.

12.Al momento de la realizacion del servicio el colaborador debe presentar
Documento Personal de Identificacion en original y carnet de colaborador de
ANAM.
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Procedimiento para solicitud de servicio menor, mayor y reparacion de
vehiculo
PROCEDIMIENTO
Solicitud de servicio menor,
mayor y reparacion de vehiculo -
_ _ Cadigo
Proceso: solicitud de servicio o
reparacion de vehiculo
Objetivo del procedimiento: Establecer el procedimiento para la solicitud de
servicio menor, mayor y reparacion de vehiculo.
Alcance: Este procedimiento comprende desde la solicitud realizada y hasta la
efectiva realizacion del servicio y su pago.
o Documento
No. Actividades Responsable _
Requerido
Enviar solicitud preliminar Formulario
via correo electronico al SSRV,
Coordinador de Secretaria Formulario de
| ) ) Personal de ANAM que L
1. | Administrativa con copia al o Requisicion de
o solicite. _
Encargado de Servicios Compra, copia
Generales, utilizando los de tarjeta de
formularios respectivos. circulacion.
Recibe y analiza viabilidad .
o Formulario
de la solicitud con los
_ SSRV,
formularios _
) . ) Formulario de
correspondientes. Verifica el Coordinador de L
2. o ; . _ Requisicion de
cumplimiento de Secretaria Administrativa. _
o » Compra, copia
requerimientos. Notifica de _
o de tarjeta de
la solicitud al Encargado de ) y
A circulacion.
Servicios Generales.
. Con base a la solicitud Encargado de Servicios Formulario
' preliminar, realiza la Generales SSRYV,
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cotizacion del servicio
requerido al taller designado
por ANAM y la entrega al
Coordinador de Secretaria

Administrativa.

Formulario de

Requisicion de

Compra, copia
de tarjeta de

circulacion.

Notifica al Director Ejecutivo
de la solicitud preliminar
presentada y expone el

contenido de la cotizacion

para el servicio.

Coordinador de

Secretaria Administrativa.

Formulario
SSRYV,
Formulario de
Requisicion de
Compra, copia
de tarjeta de

circulacion.

Otorga el visto bueno a la
solicitud presentada para la

realizacion del servicio o

Director Ejecutivo

Formulario
SSRV,
Formulario de
Requisicion de

Compra, copia

reparacion. de tarjeta de
circulacion.
Formulario
SSRYV,
Aprueba o imprueba Ia Formulario de

solicitud preliminar y notifica
al Encargado de Servicios
Generales.

Coordinador de

Secretaria Administrativa.

Requisicion de
Compra, copia
de tarjeta de

circulacion.
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En caso de aprobacion, Formulario
coordina la logistica del o SSRV,
o Encargado de Servicios _
7. servicio y la fecha del Formulario de
_ N Generales L
mismo, notifica al Requisicion de
Coordinador de Secretaria Compra.
Administrativa.
Formulario
Notifica al solicitante de la SSRV,
denegatoria o aprobacion _ Formulario de
o Coordinador de L
8. | de la solicitud y de la fecha ] o . Requisicion de
o Secretaria Administrativa. )
y logistica para la Compra, copia
realizacion del servicio. de tarjeta de
circulacion.
Procede a la realizacion del
servicio, solicita factura y
3 completa el expediente. Personal de ANAM que Expediente
' Envia el expediente solicite. completo
completo al Coordinador de
Secretaria Administrativa.
Recibe y revisa que el
expediente cumpla con _
o Coordinador de Expedi
10. | todos los requerimientos y ] o xpediente
. » Secretaria Administrativa completo
lo traslada a la Direccion
Financiera.
Recibe el expediente
completo y con base a lo _
_ _ _ _ Expediente
11. | presentado emite el cheque Directora Financiera
) completo
correspondiente para el
pago de los servicios.
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InStructiVo interno para la presentacion de informe mensual de actividades y factura por

servicios técnicos y profesionales del personal de Sede Regional

Procedimiento de Entrega de Informe Mensual de Actividades y factura por

servicios técnicos y profesionales del personal de Sedes Regionales
Concepto

El informe mensual de actividades se constituye como un medio de verificacion y
constancia de las actividades realizadas durante el mes calendario, el que, junto a
la factura, forma parte del expediente que la Direccion Financiera requiere para el
pago por los servicios prestados.

Aspectos técnicos

El informe mensual, por ser un documento que forma parte del proceso
administrativo y financiero, requiere del cumplimiento de aspectos técnicos, los se

describen de la siguiente manera:

1. Del periodo del informe:

a. Para la preparacion del expediente financiero para el pago de
servicios, la direccién financiera requiere contar con antelacién al fin
de cada mes, con el informe mensual de actividades del personal, por
lo que el dia veintidés (22) de cada mes calendario debe hacerse un
cierre de actividades efectivas, y en el informe mensual deben
incluirse dichas actividades y un reporte de actividades programadas
a partir del dia veintitrés (23) hasta el tltimo dia de cada mes.

b. Las actividades programadas Unicamente son una proyeccion de las
actividades planificadas, en dichas casillas no se debe colocar foto,
anicamente el numero de participantes aproximado.

c. En el informe mensual, deben reportarse también las actividades del
mes anterior que se reportaron como programadas previamente. No
necesariamente deben ser las mismas actividades puesto que la

planificacion puede variar. El informe incluye: reporte de actividades
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programadas efectivamente realizadas del mes anterior, las

actividades efectivamente realizadas del mes que corresponde, y las
actividades programadas desde el dia veintitrés (23) hasta el ultimo
dia del mes que corresponde, las cuales deben separarse por una
casilla o celda que las identifique.

2. De los aspectos formales:

a. Se debe ser claro y preciso en el reporte de actividades reportadas y
programadas, la redaccion debe atender a sus términos de referencia.

b. En cada una de las actividades reportadas debe acompafarse una
foto que refleje especifica y detalladamente la actividad que se esta
reportando. A excepcion de las actividades programadas.

c. Los puestos consignados en el informe deben responder a lo
establecido en los contratos. En caso de duda, llamar a la Direccion
de Recursos Humanos para corroborar la informacion.

d. Al consignar su nimero de contrato, consignar las siglas CST si su
contrato es por servicios técnicos, de la siguiente manera: “CST No.
XX-2021", o las siglas CSP si su contrato es por servicios
profesionales, de la siguiente manera “CSP No. XX-2021".

e. El informe debe ser impreso en hojas papel bond simples, tamafio
carta y en orientacion vertical.

f. Las facturas deben timbrarse en los casos que corresponda y emitirse
con fecha del ultimo dia de cada mes.

g. Las facturas deben tener la siguiente descripcion si el caso es la
factura es por servicios profesionales: Por Servicios Profesionales
correspondientes al mes de xxx 2021, segun contrato CSP No.xx-
2021. Si el caso es por servicios técnicos: Por Servicios Técnicos
correspondientes al mes de xxx 2021, segun contrato CST No.xx-
2021. Al final de la descripcion en ambos casos debera agregar

la cantidad en letras de los honorarios a cancelar.
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h. Siel dia veintitrés (23) de cada mes, dia en que deben entregarse los

informes, es fin de semana, el correo debe enviarse el dia habil
inmediato anterior incluyendo la actividad realizada dicho dia.

i. Deben utilizarse correos institucionales.

Procedimiento paso a paso

PROCEDIMIENTO

Entrega de Informe Mensual
de Actividades y factura del
personal de Secretaria de

Coordinacion Regional en Cddigo

Sedes Regionales

Proceso: reporte de

actividades.

Objetivo del procedimiento: hacer constancia de las actividades desempefiadas

durante el mes.

Alcance: Este procedimiento comprende la planificacion, ejecucion y efectivo
reporte de la labor individual y colectiva realizada a las autoridades

correspondientes.

o Documento
No. Actividades Responsable .
Requerido

Cierre de actividades el
dia veintidés (22) de
cada mes. Elaboracion de

1. _ en municipalidades, Asesor N/A.
informe mensual de

Coordinador de Sede

Regional, Asesor Técnico

B Legal, Analista Juridico,
actividades. Generar _
o Asistente.
factura electronica.

| Documento
No. Actividades Responsable _
Requerido
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Entrega de informe

mensual de actividades y Asesor Técnico en

factura el dia veintidés municipalidades, Asesor Informe y
(22) de cada mes al Legal, Analista Juridico, factura.
Coordinador de sede Asistente.

Regional.

Recepcion, revision y
validacion de informes
mensuales y facturas

o Coordinador de Sede Informe y
3 digitales del personal de

) Regional. factura.
la Sede Regional que
coordina el dia veintidos

(22) de cada mes.

Envio de informes
mensuales de actividades
y facturas del personal de

la Sede Regional que
coordina via correo
electronico al asesor de
secretaria de Coordinador de Sede Informes y
coordinacion regional, Regional. facturas.
coordinador de secretaria
administrativa y directora
financiera con copia al
personal de su region el
dia veintitrés (23) de

cada mes.

Documento

No. Actividades Responsable _
Requerido
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Velrifica cumplimiento de
requerimientos
administrativos, realiza
observaciones via correo
los dias veintitrés (23) y
veinticuatro (24) de cada
mes en el orden que se
reciban los informes. Si
no hubiere, lo hace

constar.

Coordinador de Secretaria

Administrativa.

Informes
mensuales y

facturas.

Verifica actividades
reportadas y cumplimiento
de los términos de
referencia contractuales
los dias veintitrés (23) y
veinticuatro (24) de cada
mes en el orden que se
reciban los informes. Si
no hubiere lo hace

constar.

Asesor de Secretaria de

Coordinacion Regional.

Informes
mensuales y

facturas.

Verifica el cumplimiento
de requerimientos
técnicos y administrativos
en las facturas y realiza
observaciones los dias
veintitrés (23) y
veinticuatro (24) de cada
mes en el orden que se
reciban los informes. Si
no hubiere lo hace

constar.

Directora Financiera.

Factura.
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' . Documento
No. Actividades Responsable )
Requerido
Recibe las observaciones
si las hubiere los dias
veintitrés (23) y
veinticuatro (24) y Asesor técnico en
- o Informes
procede a la correccion municipalidades, asesor
8. _ L mensuales y
del informe o factura, legal, analista juridico,
S ) ) _ facturas.
imprime y firma el informe asistente.
y lo entrega al
Coordinador de Sede
Regional
Recibe las observaciones
si las hubiere los dias
veintitrés (23) y
9 veinticuatro (24) y Coordinador de Sede
' procede a la correccién Regional
del informe o factura,
imprime, firma y sella el
informe.
Recibe, revisa y aprueba
con su firmay sello los _
) Coordinador de Sedes Informes
10. | informes del personal de )
) Regionales mensuales
la sede regional que
coordina.
F Documento
No. Actividades Responsable )
Requerido
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11.

I:%ln'a informe mensual de
actividades y factura en
fisico a la Direccion
Financiera en la Sede
Central de ANAM el dia
veinticuatro (24) y a mas
tardar el dia veinticinco

(25) de cada mes.

Coordinadores de Sede

Regional.

Informes
mensuales y

facturas.

12.

Recibe y rubrica informes
para su aprobacion
administrativa el dia

veinticinco (25) y a mas

tardar el dia veintiséis

(26) de cada mes.

Coordinador de Secretaria

Administrativa

Informes

mensuales.

13.

Recibe y rubrica informes
para su aprobacion
técnica el dia veinticinco
(25) y a mas tardar el dia
veintiséis (26) de cada

mes.

Asesor de Secretaria de
Coordinacion Regional

Informes

mensuales

14.

Traslada informes del
personal de sedes
regionales al Coordinador
de Sedes Regionales el
dia veinticinco (25)y a
méas tardar el dia
veintiséis (26) de cada

mes.

Coordinador de Secretaria

Administrativa

Informes

mensuales.

No.

Actividades

Responsable

Documento

Requerido
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evisa y aprueba los
informes del personal de
sedes regionales con su
firmay sello y los traslada .
_ o _ Coordinador de Sedes Informes
15. | ala Direccion Financiera )
. L Regionales mensuales.
el dia veinticinco (25)y a
mas tardar el dia
veintiséis (26) de cada
mes.
Recibe y traslada los
informes a la Direccion
. . ] _ _ _ Informes
16. Ejecutiva el dia Directora Financiera
o mensuales.
veintisiete (27) de cada
mes.
Aprueba los informes con
su firma y sello y traslada
expediente a la Direccién
_ _ ) ) ) ) Informes
17. Financiera el dia Director Ejecutivo
_ , mensuales.
veintiocho (28) y a mas
tardar el dia treinta (30)
de cada mes.
Conforma el expediente
financiero para el pago Informes
18. por los servicios Directora Financiera. mensuales y
prestados el tltimo dia del facturas.
mes.
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AN

ANEXOS

Forma VC.

VIATICO CONSTANCIA

V.C. No.

NOMBRE:

CARGO:

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTES "SE
HACE CONSTAR" QUE PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE
INDICAN:

INGRESO SALIDA

LUGAR DE PERMANENCIA| HORA | FECHA | WORA | FECHA | FIRMAFERLLD

OBSERVACIONES:

Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-
8a. Calle 1-66 Zona 9, Edificio INFOM, 1er. Nivel Teléfono 23242424
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o

VIATICO CONSTANCIA

Serie R-1
V.C. No. 10-2021

NOMBRE:

CARGO:

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTES "SE
HACE CONSTAR" QUE PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE
INDICAN:

LUGAR DE INGRESO SALIDA

PERMANENCIA HORA | FECHA | HORA | FECHA | EIRMAY,SELLO

OBSERVACIONES:

Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-
8a. Calle 1-66 Zona 9, Edificio INFOM, 1er. Nivel Teléfono 23242424
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o ”"Z,

A‘ﬁNAy

VIATICO ANTICIPO

V.A. No.

Q0.00

RECIBI DE: La Asociacién Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~-ANAM-

LA CANTIDAD DE:

Por concepto de anticipo de viatico para el cumplimiento de la (s) siguiente (s) comisién (es) Oficial (es)

TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE SE REALIZARAN NUMERO DE DiAS
0.00
Hospedaje 0
Seglin Nombramiento No.: N.D.E. No. Fecha:
[EMITIDO POR:

Nombre: Marvin Randolfo De Leén Morales

Cargo: Director Ejecutivo

PERSONA NOMBRADA:
Nombre:
Cargo:
I Lugar y Fecha: Guatemala, I
(F) (F)
Persona nombrada Autoridad que emitié el nombramiento

Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-
8a. Calle 1-66 Zona 9, Edificio INFOM, 1er. Nviel, Teléfono 23242424
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VIATICO ANTICIPO Serie R-l
VA No.

Q0.00

RECIBI DE:_La Asociacién Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-

LA CANTIDAD DE:
Por concepto de anticipo de viatico para el cumplimiento de la (s) siguiente (s) comisién (es) Oficial (es)
TIPO DE COMISION LUGARES EN QUE SE REALIZARAN NUMERO DE DIAS
0.00
Hospedaje 0
Segun Nombramiento No.: C.R. No. Fecha:
[EMITIDO POR:
Nombre:

Cargo: Coordinador Regional

PERSONA NOMBRADA:
Nombre:
Cargo:
I Lugar y Fecha: ]
G} 5
Persona nombrada Autoridad que emitié el nombramiento

Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-
8a. Calle 1-66 Zona 9, Edificio INFOM, 1er. Nviel, Teléfono 23242424
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VIATICO LIQUIDACION

V.L. No.
Q0.00
RECIBI DE: La Asociaciéon Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala ~-ANAM-
LA CANTIDAD DE:
POR: CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA
(S) SIGUIENTE (ES) COMISION (ES)
- LUGAR (ES) DE - CUOTA p
TIPO DE COMISION PERMANENCIA DIAS DIARIA NUMERO DE DIAS
Q. 125.00 0.00
Hospedaje Q. 125.00 0.00
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS: Q0.00
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTE Y PLANILLAS ADJUNTOS: Q0.00
TOTAL: Q0.00
LIQUIDACION:
PAGO DE TRANSPORTE: Q.
COMBUSTIBLE 0.00
RECIBO DE MEDIO DE FORMULARIO V-A No. 0|
(-) REINTEGRO A LA DEPENDENCIA:
(+) COMPLEMENTO A MI FAVOR: 0.00
PERSONA NOMBRADA
NOMBRE
CARGO
FIRMA
NOMBRAMIENTO No. EMITIDO POR:
CARGO
REVISADO POR APROBADO POR:
(F) (F)
CARGO Directora Financiera CARGO Director Ejecutivo
ILUGAR Y FECHA: I

Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-
8a. Calle 1-66 Zona 9, Edificio INFOM 1er Nivel Teléfonos 2324-2424
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d.o

VIATICO LIQUIDACION Serie R-

V.L. No.
Q0.00
RECIBI DE: La Asociacién Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala -ANAM-.
LA CANTIDAD DE:
POR: CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA
(S) SIGUIENTE (ES) COMISION (ES)
5 LUGAR (ES) DE f CUOTA :
TIPO DE COMISION PERMANENCIA DIAS DIARIA NUMERO DE DIAS
Q100.00 0.00
Hospedaje Q. 125.00 0.00
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS: Q0.00
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTE Y PLANILLAS ADJUNTOS: Q0.00
TOTAL: Q0.00
LIQUIDACION:
PAGO DE TRANSPORTE: Q.
COMBUSTIBLE 0.00
RECIBO DE MEDIO DE FORMULARIO V-A No. 0
(-) REINTEGRO A LA DEPENDENCIA:
(+) COMPLEMENTO A MI FAVOR: 0.00
PERSONA NOMBRADA
NOMBRE
CARGO
FIRMA
NOMBRAMIENTO No. EMITIDO POR:
CARGO
NOMBRADO POR REVISADO POR APROBADO POR:
F) (F) (F)
Coordinador Regional Directora Financiera Director Ejecutivo
LUGAR Y FECHA:

Asociacion Nacional de Municipalidades
8a. Calle 1-66 Zona 9, Edificio INFOI

a Republica de Guatemala -ANAM-
VI 1er Nivel Teléfonos 2324-2424
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Formato de informe de viaticos.

ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
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ANagh

INFORME DE COMISION PARA VISITAS A MUNICIPALIDADES DEL
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO

A: Marvin Randolfo De Leén
Director Ejecutivo

Asunto: Informe sobre la visita a las municipalidades del departamento de
Huehuetenango durante los dias 04 al 06 de enero de 2021

Integrantes de la Comisidn: xxxx [el nombre de la o las personas que salieron de comisién)

Fecha: 07 de enero de 2021 (fecha de presentacién)

ACTIVIDADES
Para llevar a cabo la visita a las Municipalidades del Departamento de
Huehuetenango, se realizaron las siguientes actividades:

L Calendarizacién de la visita
Departamento Huehuetenango
Fecha Municipio
04/1/2021 Chiantla
05/1/2021 La Democracia
06/1/2021 Jacaltenango

IL Descripcién de la visita

Martes 04 de enero: iniciamos partiendo de Guatemala con rumbo al municipio de
Chiantla y departamento de Huehuetenango a las 05:00 horas arribando a las 11:30
horas am, para visitar la municipalidad de Chiantla para brindar capacitacién al
Encargado dela Unidad de Acceso a la Informacién Publica (nombre de la persona) para
publicar la informacién de oficio que manda el articulo 10 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica. (colocar fotografias por cada reunién realizada)

T
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

A e

b e @ e 2424

Guatomala City.
Metropolitan Area

w1 +[e[e

RECONOCIMIENTO DE GASTOS
DEL 04 AL 06 DE ENERO DE 2021
DEPARTAMENTO DE HUEHUETENANGO
XXXX (NOMBRE DE LA PERSONA)
Detalle de gastos y facturas

Cuadro de Vidticos

No Fecha Factura | Proveedor Concepto Cantidad Observaciones
4 04/01/2021 | B-84215 | Inversiones | Alimentacion Q.80.30 Alimentacién del 04 de
Carpales, enero
SA.
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Posteriormente nos trasladamos de Chiantla al Municipio de la Democracia, arribando
a las 18:00 horas, por la hora de llegada la Municipalidad se encontraba cerrada.

@

Miércoles 05 de enero: Realizamos la visita a la Municipalidad de la Democracia a las
9:00 am, nos reunimos con el Alcalde Municipal y Concejo Municipal para asesoria en
temas de tasas y arbitrios municipales, finalizando a las 10:30 am; luego iniciamos el
viaje a Jacaltenango, llegando a las 16:00 horas, horario en que la Municipalidad ya se
encontraba cerrada. (colocar fotografias por cada reunion realizada)

Jueves 06 de enero: Realizamos la visita a la Municipalidad de Jacaltenango a las 8:30
am, reuniéndonos con el Secretario Municipal para asesorarlo en los temas de
reglamentos municipales, finalizamos la visita a las 11:00 am, por lo que iniciamos el
retorno hacia la ciudad de Guatemala a esa misma hora, llegando a las 16:00 horas a la
ciudad capital. (colocar fotografias por cada reunion realizada)

1. Mapa del recorrido
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Acuerdo de Nombramiento.

ASOCIACION MACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

NOMBRAMIENTO COMISION DE-13-Z021

Para: Augusio Boriz Quifiones
Secretario Dperativa

De: Lic. Marvin De Ledn
Director Ejecutive

Asunto: Asignacion Comisitn

Fecha: Guatemala, 22 de enero de 2021

Atentamente le comunico que esta Direccion lo nombra para que se constibva los dias
siguizntes en el lngar indicado:

El diz 25 de enere enla sede regional | ubirada en el municipio de Cobdr, Alta Verapaz,
para coordinacien con el equipo de dicha sede las caparcitaciones a impartr.

El dia 26 de encro por la matana en la Municipalidad de Fray Bartalomé de Jas Casas,
Alta Verapaz para capacitar sobre derechos v deberes de los trabajadores municipales.
T porla rarde en la sede municipal de Baxmiha Alta Verapaz, para capacitar acerca de
normas de cortesiz municipales para brindar mejor atencien al pablica,

El dia 27 de enero en la sede municipal de Santa Cruz Verapaz, Alta Verapaz, para
capacitar sobre derechas v deberes de los trabajadores municipales.

El dia 28 de enere en la sede mumicipal de San Cristdbal Verapaz, para capacitar sobre
derechas v deberes de los trabajadores municipakes.

Seautoriza setecientos ochenta y cinee quetsales con 00100 (. 7B5.00) para combustible
aplicade al vehiculo Hpo Camicneta marca Lang, Gruiser Prado, placas FOSO4FTE, de s
propisdad. Debiendo pressntarlas facturas v 1a Constancia de Viatico a la Direccion Financiera
paralos efectos carrespondientes,

Porlo que l= agradecers tomar nota de ello.

Atentamente,

Vi B Lic. Marvin De Ledn
Direcior Ejecutivie
Asociacitn Nacional de Muniecpalidades
De la Repdlslica de Gualemala
ANAM
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

NOMBRAMIENTO COMISION SCR-IX-1-2021

Para: Leda. ¥psselin Esther Flores Lopez
Coordinadora sede regional IX
Die: Lic. Selvin Villatoro

Secretario de Coordinacion Regional
Asunto: Asignacion Comision

Fecha: Guatemala, 15 de enerode 2021

Atentamente le comunico que esta Secretaria le nombra para que se constituya el dia
02 de febrero del afio en curso, al Municipio de Melchor de Mencos, Petén, para brindar
capacitacion en tema de Ranking Municipal- FDM OT en dicha municipalidad,

Debiendo presentarlas facturas v la Constancia de Viatice a la Direceicn Financiera para
los efectos correspondientes.

Por lo que le agradeceré tomar nota de ella.

Atentamente,

¥ip,Ba. Lic, Selvin Villatoros
Secretario de Coardinacitn Regional
Asociacitn Nacional de Municipalidades
De la Repiblica de Guatenala
ANAM
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Flujograma para presentacion de informe mensual de actividades y factura por servicios
técnicos y profesionales del personal de sede central.

Coordinador de Secretaria - q - a - a
Adminsitrativa _ Director Ejecutivo Director Financiero

Envia solicitud
preliminar via
correo electrénico
al Coordinador de
Secretaria
Administrativa
con copia al
Encargado de
Servicios
Generales,
utilizando los
formularios
respectivos.

L

Notifica al
Director Ejecutivo
de la solicitud
preliminar
presentada y
expone el
contenido de la
cotizacién para el
servicio.

v

Aprueba o
imprueba la
solicitud
preliminar y
notifica al
Encargado de
Servicios

Generales.
Notifica al solicitante
de la denegatoria o

aprobacion de la
solicitud y de la

fecha y logistica
para la realizacion
del servicio.
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Flujograma para presentacion de informe mensual de actividades y factura por servicios
técnicos y profesionales del personal de sedes regionales.

Coordinadores de Sede
Regional

Cierre de
actividades el dia
veintidds (22) de

cada mes.

Elaboracion de
informe mensual
de actividades.
Generacion de
factura
electronica.

Asesores, Analistas y

asistentes

Coordinador de Asesor de Secretaria de
\':! Coordinacion Regional

Secretaria Adminsitrati

Cierre de
actividades el dia
veintidds (22) de
cada mes.
Elaboracion de
informe mensual
de actividades.
Generacion de
factura
electronica.

Entrega de
informe mensual
de actividades y

factura el dia
veintidos (22) de
cada mes al
Coordinador de
Sede Regional.

Recepcion,
revisién y
validacion de
informes
mensuales y
facturas digitales

del personal de la
Sede Regional
que coordina el

dia veintidos (22)
de cada mes.

Envio de informes
mensuales de
actividades y facturas
del personal de la
Sede Regional que
coordina via correo al
asesor de SCR,
Coordinador de
Secretaria
Administrativa y
Direccion Financiera
con copia al personal
de la region que
coordina el dia
veintitrés (23) de
cada mes.

Coordinador de Sedes
Regionales

Director Ejecutivo

Verifica el
cumplimiento de
requerimientos
técnicos y
administrativos,
realiza

correo los dias

de cada mes.

observaciones via

veintitrés (23) y
veinticuatro (24)

Verifica
actividades
reportadas y el
cumplimiento de
términos de

referencia

contractuales,

realiza
observaciones los
dias veintitrés
(23)y
veinticuatro (24)
de cada mes.

Verifica el
cumplimiento de
requerimientos
técnicos y
administrativos
en las facturas y
realiza
observaciones.
los dias
veintitrés (23) y
veinticuatro

(24)de cada mes.
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Recibe las
observaciones si
las hubiere y
procede a la
correccion del
informe o factura,
imprime y firma el
informe los dias
veintitrés (23) y
veinticuatro (24),

Recibe, revisa y
aprueba con su
firmay sello los
informes del
personal de la
sede regional que
coordina.

Envia informe
mensual de
actividades y
factura en fisico a
la Direcion
Financiera de
ANAM central los
dias veintitrés
(23)y
veinticuatro (24)
de cada mes.

Recibe las
observaciones si
las hubiere y
procede a la
correccion del
informe o factura,
imprime y firma el
informe y lo
entrega al
Coordinador de
Sede Regional los
dias veintitrés
(23)y
veinticuatro (24)
de cada mes.

Recibe de la
Direccién
Financiera y
rubrica informes
para su
aprobacion
administrativa el
dia veinticinco
(25) y veintiséis
26) de cada mes

raslada informes

del personal de
sedes regionales
al Coordinador de
Sedes Regionales
el dia veinticinco
(25) y veintiséis
26) de cada mes,

Recibe y rubrica
informes para su
aprobacién
técnica el dia
veinticinco (25) y
veintiséis (26) de
cada mes y los
traslada al
Coordinador de
Secretaria
Administrativa

Revisa y aprueba
los informes del
personal de sedes
regionales con su
firma y sello,
luego los traslada
a la Direccion
Financiera los
dias veinticinco
(25) y veintiséis
26) de cada mes

Recibe y traslada
los informes a la
Direccion
Ejecutiva el dia
veintisiete (27)
de cada mes

Conforma el
expediente
financiero para el
pago por los
servicios
prestados el
Gltimo dia del
mes.

Aprueba los
informes con su
firma y sello y
traslada el
expediente a la
Direccién
Financiera el dia
veintiocho (28) y
amas tardar el
dia treinta (30) de
cada mes.
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ASOCIACION NACIONAL DE MUNICIPALIDADES
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ANAM Guatemala
@ANAM_Guatemala

anam_Guatemala

ANAM GUATEMALA

anam_Guatemala
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www.aham.org.gt

8a. Calle 1-66, Zona 9,
Edificio INFOM, Primer Nivel
Guatemala, Guatemala
PBX: (502) 2324-2424




