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1 RESOLUCION
ey ™
GUATEMALA =

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

RES-DS-488-2018

CONSIDERANDO

Que la Direccion General de Aeronautica Civil es el érgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacion Civil, Decreto Namero 93-2000 del Congreso
de Ia Republica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones coemplementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte
Aereo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por |a defensa de los intereses nacionales:
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir. revisar, aprobar y madificar las regulaciones vy
disposiciones complementarias de aviacién que sean necesarias, para el complimiento de la Leyy
sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

Que con la necesidad de describir los procesos y procedimientos que permiten la aptimizacién de!
proceso de Viaticos de la Gerencia Financiera, conduciendo a que la gestion administrativa ¥
financiera se desarrolle dentro de los principios de eficiencias, efectividad, economia y equidad. Por
parte de esta Direccion General se reedita el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS", el cual se elabord en el mes de julio del 2018

POR TANTO

La Direccion General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Cansiderandos, Ley de Aviacién
Civil, Decreto Numero 93-2000 de! Congreso de |a Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

1) APROBAR Ia reedicién del Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Viaticos
y Gastos Conexos.

Il) La presente resolucion tiene efectos inmediatos.

) Notifiquese.

Guatemala 31 de julio del 2018.

Director General
Direccion General de Aeronautica Civil
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2  LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

1. Manual de Normas y Procedimientos de la Gerencia Financiera de la Direccion General de
Aeronautica Civil es distribuido a las siguientes unidades:

Dependencia Puesto
Direccién General DGAC. Director General.
Subdireccién Administrativa DGAC. Subdirector Administrativo.
Subdireccién Técnica DGAC Subdirector Técnico.
Gerencia Financiera DGAC. Gerente Financiero.
Auditoria Interna DGAC. Auditor Interno.
Aeropuerto Internacional La Aurora AlLA. Administrador Aeroportuario AILA.
Administracién Aeroportuaria AIMM. Administrador Aeroportuario AIMM.
Biblioteca Técnica DGAC. Encargado Biblioteca Técnica DGAC.

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Viaticos es
propiedad de la Direccién General de Aeronautica Civil de la Republica de Guatemala y ha
sido consignado para las personas que ocupan las posiciones antes indicadas y no puede
ser copiado, reproducido, prestado o desechado, ni utilizado para propdsito distinto para el
cual fue especificamente creado, sin el consentimiento de la Direccion General de
Aerondutica Civil.

Este Manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse
su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.
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4 REGISTRO DE REVISIONES

1.

Se debera mantener al dia las revisiones colocando nimero de revision, nimero de pagina
revisada, descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revision y el nombre

de la persona que efectud la revision.

El Manual no es un instrumento rigido, por lo que debe registrar en el toda modificacion en
su estructura, por lo cual se solicita que todo error que se detecte o correccion que ayude a
mejorar el mismo sea informado a la Unidad de Planificacién de la Direccién General de

Aeronautica Civil en forma escrita para su estudio y actualizacion.

No. Pagina revisada Descripcién Fecha

Persona
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos para el manejo de viaticos y gastos conexos en
la Direccion General de Aeronautica Civil ha sido elaborado con el propésito de guiar al personal,
acerca de las normas que deben observar y los procesos en solicitud y liquidacion de viaticos,
cuando se les asigne una comision al interior o exterior del pais.

Los manuales y procedimientos de control interno son instructivos que permiten establecer en
forma breve y concisa los pasos a seguir en cada una de las actividades que se realizan,
ayudando a que el personal asignado sepa con claridad cuando, como y que debe hacer para
realizar la funcién relacionada con el proceso de Viaticos, dando seguridad, confiabilidad y
oportunidad a la informacién que se genere, en resguardo de la direccion y administracion de los
recursos de la Direccion General de Aerondutica Civil — DGAC -.

En el presente documento se describen los procesos y procedimientos que permiten la
optimizacién del proceso de Viaticos, conduciendo a que la gestion administrativa y financiera se
desarrolle dentro de los principios de eficiencia, efectividad, economia y equidad. Por tal razon el
presente manual debe permanecer en las &reas de trabajo correspondientes.

Es necesario destacar el hecho que el Manual debe ser coherente por la firmeza de su ejecucion
y flexible por el dinamismo que debe observar ante las modificaciones de los factores que
estructuren el procedimiento o proceso ya descrito o por la inclusién de otros procedimientos
inicialmente no contemplados.
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6 INFORMACION GENERAL

6.1

DEFINICIONES

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente:

Autoridad aeronautica. Es la autoridad designada por el Gobierno de Guatemala, para
extender un Certificado de Aerédromo.

Autoridad aeroportuaria. Entidad responsable de la gestién operacional del aeropuerto.

Contraloria General de Cuentas. Institucién técnica descentralizada de caracter
constitucional, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas. También estdn sujetos a esta fiscalizacion los
contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que por delegacion del Estado,
invierta o administre fondos publicos.

Decreto. Instrumento legal por medio del cual el Congreso de la Republica, y en algunas
ocasiones el Presidente de la Republica, emiten leyes o disposiciones sobre cualquier
materia 0 negocio, para que sea cumplida por las personas en el lugar donde ejercen
mando.

Disposiciones de Aviacién Civil. Directrices, notas o circulares emitidas por la Autoridad
Aerondutica, con el objeto de aclarar, especificar o determinar aspectos especificos en
materia de aviacion.

Direccion General de Aeronautica Civil. Es el 6rgano encargado de normar, supervisar,
vigilar y regular con base en la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, los servicios
aeroportuarios, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias de aviacion
civil en Guatemala.

Egreso. Se refiere al momento de pago, salida de fondos o disminucién de pasivos; ya
sea para cancelar obligaciones directamente, o para entregar fondos a responsables de su
manejo. Supone en consecuencia, la existencia del compromiso y la obligacion
debidamente registrada.

Ejercicio Fiscal. Periodo que comprende la ejecucion del presupuesto, que comienza el
1 de enero y termina el 31 de diciembre, de cada afo.

Ingreso. Cobros y cuentas por cobrar de una unidad gubernamental, procedentes de
impuestos, derechos aduanales y otras fuentes, excluyendo las apropiaciones vy
asignaciones.

Institucién. Organismo que desempefia una funcién de interés publico, especialmente
benéfico o docente y/o cada una de las organizaciones principales de un Estado.

Inversion. Es el gasto dedicado a incrementar y mantener el stock de capital, es decir, el
aumento de la capacidad productiva; ello se logra con recursos que provienen del ahorro,
que es aquella parte del ingreso que no se consume, o bien del endeudamiento, que es el
ahorro de terceros.

Archivo: UP/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/GF-NP-004-2018
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Viaticos y
Gastos Conexos

ULTIMA ACTUALIZACION:

24/07/2018 Pagina 9 de 54




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA DE USO
EL MANEJO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS INTERNO
GF-NP-004-2018

Ley Organica del Presupuesto. Ley que regula el proceso presupuestario de los
organismos, instituciones, entidades descentralizadas y automaticas del Estado.

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas. Ley que establece que la funcion
fiscalizadora de la Hacienda Publica y de la ejecucion del Presupuesto General de
Ingresos y Egresos de la Nacion, corresponde con exclusividad a la Contraloria General
de Cuentas.

Prestacion. Servicio que presta a terceros una empresa concesionada, habilitada por la
Autoridad Aerondutica.

Prestacion de servicios. Por prestacion de servicios se entiende las actividades que
realizan instituciones del Estado, o0 instituciones privadas cuyo objeto consista
exclusivamente en la prestacion de servicios publicos, con el objeto de satisfacer
necesidades basicas y complementarias, dentro de la infraestructura del Aeropuerto.

Procedimiento. Método utilizado o modo de accion para el logro de un objetivo
previamente definido.

Recaudacion. Es la realizacién o cobro de los créditos y derechos que constituyen el
haber del Estado y otras entidades publicas, a través de los entes administrativos que
tienen atribuida la gestion recaudatoria. La recaudacion puede realizarse en periodo
voluntario, en via de apremio o en via ejecutiva.

Recursos. Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o llevar a
cabo una empresa Yy/o institucion.

Regulaciones de Aviacion Civil = RAC’s --. Conjunto de regulaciones que deben ser
cumplidas por los ciudadanos y extranjeros en la Republica de Guatemala con respecto a
todas las fases de la certificacion y operacibn de aeronaves civiles y servicios
especializados aeroportuarios.

Viatico. Recursos monetarios, que son asignados a personas que llevan a cabo un viaje o
traslado a un punto diferente del lugar donde habitualmente trabajan. Los gastos de viaje 0
viaticos que otorgan las empresas a sus empleados para hospedaje, alimentacion,
transporte, uso o goce temporal de automéviles y pago de kilometraje si son deducibles de
impuestos, siempre y cuando cumplan con ciertos requisitos.

Unidad de Administracién Financiera —UDAF-. Es la que tiene como funcién lograr la
desconcentracion del Sistema de Administracion Financiera de cada organismo y ente del
sector publico, en cada institucibn se debe organizar una o mas unidades de
administracion financiera (UDAF), cuyo responsable sera designado por el titular o maxima
autoridad administrativa de cada organismo o ente.

Archivo: UP/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/GF-NP-004-2018
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Viaticos y
Gastos Conexos

ULTIMA ACTUALIZACION:

24/07/2018 Pagina 10 de 54




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA DE USO
- EL MANEJO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS INTERNO
GF-NP-004-2018
7 ACRONIMOS
1. Los acronimos empleados en este Manual o en otros Manuales de la Direccion General de

Aeronautica Civil relacionados con la aviacién civil tienen el significado siguiente:

AlLA Aeropuerto Internacional La OACI Organizacion de'AV|aC|on Civil
Aurora. Internacional.
AIMM Aeropuerto Inl\t/le;)r/l:monal Mundo RAC’s Regulaciones de Aviacién Civil.
AlS Servicio de [nfqrmamon SARP’s Normas y métodos recomendados.
Aeronautica.
AVSEC (Aviation Secun.ty).,Segundad de SEI Salvamento y Extincion de Incendios.
la Aviacién.
DGAC DlreCC|o[1 G.enerlall de SEGEPLAN. Secretarl_a, de Planlflcaplon y
Aerondutica Civil. Programacion de la Presidencia.
COE Centro de Operac_:lones de UDAE. Unidad d_e Adr_mnlstrauon
Emergencia. Financiera.
CUR's Comprobant_es Unicos de SNIP. Sistema Naciongl de Inversion
Reqistro. Publica
VA Viatico Anticipo VC Viatico Constancia
VE Viatico Exterior VL Viatico Liquidacién
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8 BASE LEGAL

8.1 NACIONAL

Entidad

Documento

Congreso de la Republica
de Guatemala

Ley de Aviacion Civil. Decreto 93-2000

Reglamento de la Ley de Aviaciéon Civil, Acuerdo Gubernativo
384-2001

Congreso de la Republica
de Guatemala

Constitucion de la Republica de Guatemala, Articulo 237 y 238

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
por ejercicio Fiscal.

Ley de Contracciones y Adquisiciones del Estado.

Congreso de la Republica
de Guatemala

Ley Organica de la Contraloria general de cuentas, decreto
namero 31-2002.

Presidencia de la
Republica

Reglamento a la Ley Organica de Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo 240-98

Acuerdo Gubernativo No. 397-98 Reglamento de Gastos de
Viatico para el Organismo Ejecutivo y las entidades
descentralizadas y autbnomas del Estado

Ministerio de Finanzas
PuUblicas MFP

Acuerdo Gubernativo de la Distribucion Analitica del
Presupuesto por ejercicio fiscal.

Acuerdo Gubernativo 106-2016 Reglamento General de Viaticos
y Castos Conexos.

Acuerdo Gubernativo 148-2016 Reformas al Acuerdo
Gubernativos 106-2016 Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos.

Acuerdo Gubernativo 35-2017 Reformas al Acuerdo 106-2016

8.2 INTERNACIONAL

Entidad

Documento

Organizacién de Aviacion
Civil Internacional OACI

Anexos al Convenio Sobre Aviaciéon Civil Internacional.

Organizacion de Aviacién
Civil Internacional OACI

Manual de aspectos econdmicos de los aeropuertos.

Gastos Conexos
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9 NORMATIVA RELACIONADA

1. Normas de Contencién del gasto. DTP
2. Normas de cierre. DCE
3. Circulares de la UDAF —MICIVI-

9.1

LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO 93-2000

Titulo I. Aerondutica Civil. /Capitulo I. Autoridad Aeronautica.

Articulo 1.0bjeto. “La presente ley tiene como objeto normar el ejercicio de las actividades
de aerondutica civil, en apoyo al uso racional, eficiente y seguro del espacio aéreo, con
fundamento en lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica, los convenios y
tratados internacionales ratificados por Guatemala, los reglamentos emitidos para el efecto
y demas normas complementarias”.

Titulo I. Aerond&utica Civil. /Capitulo |. Autoridad Aeronautica.

Articulo 2. Ambito de aplicacién. “La presente ley es aplicable a todas las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que realicen actividades de aviacion civil
dentro del territorio nacional y su espacio aéreo”.

Titulo I. Aeronautica Civil. /Capitulo Il. Autoridad Aeronautica.

Articulo 6. Direccién General de Aeronédutica Civil. “La direccion General de
Aerondutica Civil, en adelante la Direccion, dependencia del Ministerio de Comunicaciones
Infraestructura y Vivienda, es el 6rgano encargado de normar, supervisar, vigilar y regular,
con base en lo prescrito en la presente ley, reglamentos, regulaciones y disposiciones
complementarias, los servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion
Aérea, los Servicios de Transporte Aéreo, de Telecomunicaciones y en general todas las
actividades de Aviacién Civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala, velando en todo
momento por al defensa de los intereses nacionales”.

Titulo I. Aerond&utica Civil. /Capitulo Il. Autoridad Aeronautica.
Articulo 7. Funciones. “Son Funciones de la Direccion, ademas de otras sefnaladas en
esta ley. Las siguientes:

e Elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y disposiciones
complementarias de aviacion que sean necesarias, para el cumplimiento de la presente
ley y sus reglamentos”.

“La direccién General por medio de su Director, podra delegar en su personal e Inspectores
funciones especificas, quienes debidamente identificados tendran libre acceso a todas las
personas, aeronaves, lugares, instalaciones y documentos que sean requeridos por las
normas nacionales e internacionales, para realizar la funcién de vigilancia, y determinar si
cumplen con las condiciones de seguridad aérea operativa y en ejercicio de esa delegacién
podran ordenar el retiro temporal o definitivo de vuelo de una aeronave o las acciones que
correspondan de conformidad con la ley, reglamento, regulaciones y disposiciones
complementarias”,
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9.3

REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-2001

Titulo I. Disposiciones Generales.

Capitulo Il. De la Direccién General.

Articulo 3°.”Por la preeminencia de las disposiciones de la Organizacién de Aviacién Civil
Internacional, ratificados por Guatemala, la Direccion General debera observar
rigurosamente, su aplicacién en los procedimientos que se utilicen en materia aeronautica”,

Articulo 6°. “Las actividades aeronauticas civiles estan sujetas al control, fiscalizacion,
supervision y sancién de la Direccion General de Aeronautica Civil, correspondiéndole,
pero no limitandose a:

e Hacer cumplir la Ley, el presente reglamento, las regulaciones y disposiciones que sean
aprobadas sobre la base de los anexos del Convenio de Chicago y las normas y
métodos recomendados por la Organizacion de Aviacion Civil;

e Adoptar todas las medidas 0 acciones que sean necesarias para que las actividades
aeronauticas sean seguras”.

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, DECRETO 13-2013

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. “La presente Ley tiene por objeto establecer normas para la
constitucién de los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de
tesoreria y de crédito publico, a efecto de:

a. Realizar la programacioén, organizacién, coordinacion, ejecucion y control de la
captacion y uso de los recursos publicos bajo los principios de legalidad, economia,
eficiencia, eficacia y equidad, para el cumplimiento de los programas y los proyectos de
conformidad con las politicas establecidas.

b. Sistematizar los procesos de programacion, gestion y evaluacion de los resultados del
sector publico.

c. Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporcionen informaciéon oportuna y
confiable sobre el comportamiento de la ejecucién fisica y financiera del sector publico;

d. Velar por el uso eficaz y eficiente del crédito publico, coordinando los programas de
desembolso y utilizacion de los recursos, asi como las acciones de las entidades que
intervienen en la gestién de la deuda interna y externa.

e. Fortalecer la capacidad administrativa y los sistemas de control y seguimiento para
asegurar el adecuado uso de los recursos el Estado; y

f. Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad del sector publico,
por la implantacién y mantenimiento de :

i. Un sistema contable integrado, que responda a las necesidades de registro de
la informacién financiera y de realizaciones fisicas, confiable y oportuno, acorde
a sus propias caracteristicas;

i. Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero y
econémico y de gestion sobre sus propias operaciones, organizado en base a
las normas generales emitidas por la Contraloria General de Cuentas.
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iii. Procedimientos que aseguren el eficaz y eficiente desarrollo de las actividades
institucionales y la evaluacion de los resultados de los programas, proyectos y
operaciones.

iv. La implementacién de los principios de transparencia y disciplina en la
administracién publica que aseguren que la ejecucion del gasto publico se lleve
a cabo con racionalidad y haciendo un uso apropiado e idéneo de los recursos.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. “Estan sujetos a las disposiciones de la presente ley:

a. Los Organismos del Estado;

b. Las entidades descentralizadas y autonomas

c. Las empresas cualquiera sea su forma de organizacién, cuyo capital esté conformado
mayoritariamente con aportaciones del Estado; y

d. Las demas instituciones que conforman el sector publico”.

e. Las Organizaciones No Gubernamentales y Asociaciones sin fines de lucro que reciban,
administren o ejecuten todos los fondos publicos, respecto de los mismos, para proveer
servicios delimitados por esta ley;

f. Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengas como fuente de ingresos, ya
sea total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado, respecto a los
mismos;

g. Los Fideicomisos constituidos con fondos publicos y los fondos sociales; y

h. Las demas instituciones que conforman el sector publico”.

Articulo 3. Desconcentracion de la administracion financiera. “Infegran los sistemas
presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, tesoreria y crédito publico; el
Ministerio de Finanzas Publicas, como érgano rector, y todas las unidades que cumplan
funciones de administracion financiera en cada uno de los organismos y entes del Sector
Publico.

Estas unidades seran responsables de velar por el cumplimiento de las politicas, normas y
lineamientos que, en materia financiera, establezcan las autoridades competentes en el
marco de esta ley’.

Articulo 4. Rendicién de cuentas del servidor publico. “Todos los entes contemplados
en el articulo 2 de la presente Ley, que manejen, administren o ejecuten recursos, valores
publicos o bienes del Estado, asi como los que realicen funciones de direccién superior,
deberan elaborar anualmente un informe de rendicibn de cuentas del ejercicio fiscal
anterior, gue como minimo contenga:

a) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglén
de gasto, asi con la totalidad de los recursos en cada proyecto o politica
comprometidos en el ejercicio fiscal sujeto del informe y en futuros ejercicios
fiscales;

b) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las politicas
publicas;

¢) Nuamero de beneficios, ubicacién y mecanismos de cumplimiento de metas;

d) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas.

El informe ser& publicado en el primer trimestre de cada afio, por cada entidad en su sitio
web de acceso libre, abierto y gratuito de datos y en el que el Ministerio de Finanzas
Publicas establezca.
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9.5

REGLAMENTO A LA LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO, ACUERDO
GUBERNATIVO 240-98

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Unidades responsables de la administracién financiera. Para lograr la
desconcentracion del Sistema de Administracién Financiera, en cada organismo y ente del
Sector Publico, se organizara y operara una Unidad de Administracion Financiera (UDAF),
cuyo responsable sera designado por el titular o la maxima autoridad de cada organismo o
ente.

Derivado de la evaluacién de los rendimientos internos de cada institucion y para afianzar
la desconcentracién, podran crearse y organizarse, en los niveles que corresponda,
Unidades Desconcentradas de Administracion Financiera.

Articulo 2. Competencia y funciones de la UDAF. Son atribuciones de las Unidades de
Administracién Financiera de cada organismo y ente del Sector Publico, las siguientes:

a) Coordinar la formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestién
presupuestaria;

b) Administrar la gestién financiera del presupuesto, de la contabilidad integrada, de
tesoreria y de los demas sistemas financieros cuya operacion se desconcentre. Para el
efecto se procederan conforme los lineamientos y metodologias que establezcan los
organos rectores de cada sistema;

c) Registrar las diversas etapas del ingreso y del gasto en el sistema integrado de
informacion financiera de su institucion, asi como el comportamiento de la ejecucién
fisica en el sistema de seguimiento de los programas presupuestarios;

d) Asesorar en materia de administracion financiera, a las autoridades superiores de los
organismos, ministerios o entes a que pertenezcan; y,

e) Mantener la adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de éstos”.

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO
NUMERO 31-2002

Normativas que obligan la implementacibn de controles internos y sanciones a
cuentadantes por la falta del cumplimiento del mismo.

Capitulo V |. Régimen Sancionatorio.

Articulo 38. Objeto. “Infraccién es toda accién que implique violacién de normas juridicas
o0 procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de servidores
publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por parte de la
Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y alcances
establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia de las
sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que puedan
imponerse o en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria General de
Cuentas se constituira en querellante adhesivo en los procesos penales en los cuales se
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9.6

presuma la comision de los delitos contra el Estado de Guatemala cometidos por
servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo 2 de la presente
Ley”.

CONVENIO DE CHICAGO / ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL,
OACI.

CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (Chicago, 7 Diciembre 1944).

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias para
garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacion de las normas y
practicas recomendadas’.

Capitulo VI

Normas y Métodos recomendados Internacionales

Articulo 37. Adopcién de normas y procedimientos internacionales. “Cada Estado se
compromete a colaborar, a fin de lograr el mas alto grado de uniformidad posible en las
reglamentaciones, normas, procedimientos y organizacion relativos a las aeronaves,
personal, aerovias y servicios auxiliares, en todas la cuestiones en que tal uniformidad
facilite y mejore la navegacion aérea’.

ANEXOS AL CONVENIO. Las especificaciones o normas adoptadas por la OACI resultan
obligatorias en el territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya promulgado
en forma de leyes o reglamentos nacionales propios.
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10 OBJETIVOS

10.1 GENERAL

Este documento tiene como objetivo, establecer las normas relacionadas con los
viaticos y otros gastos conexos, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales
gue se lleven a cabo en el interior de la Republica o en el exterior, por parte de los
funcionarios, empleados y personal temporal de la Direccién General de Aeronautica
Civil.

10.2 ESPECIFICOS

1.

Establecer el procedimiento para la utilizacién de fondos para viéticos apegandose a
las normas y reglamentos tanto de la Direccion General de Aeronautica Civil como
de las diferentes entidades del estado y organizaciones internacionales.

Instrumento que sirva como fuente de consulta al personal para facilitar la aplicacién
de los procedimientos para la utilizacion de fondos de viaticos.

Ser un documento de apoyo que permita al personal de la Institucion, desarrollar las
actividades fuera del lugar ordinario, utilizando viaticos de manera eficiente y eficaz.

Documento que permita el buen funcionamiento interno para el manejo y control de
viaticos, mediante descripcidon de tareas, procesos, responsabilidades directas e
indirectas por parte de los funcionarios que utilicen y autoricen fondos de viéticos.

Normar las acciones del manejo de Viaticos y definir las funciones vy
responsabilidades en forma especifica, para facilitar la supervision y fiscalizacion de
los recursos.

Aumentar la eficiencia del personal que maneja fondos de viaticos, indicandoles lo
gue deben hacer y como deben hacerlo, coordinando las actividades, unificando las
operaciones y evitando duplicidad de funciones.

Constituir una base para el andlisis y mejoramiento de los sistemas, procedimientos
y métodos desarrollados por el personal que maneja fondos para viaticos.

Gastos Conexos
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11 GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

El manual esta dirigido a dar normas y procedimientos para el manejo de Viaticos.

El manual de normas y procedimientos normara las actividades de Viticos, con el fin de

Asi mismo, busca estandarizar los procesos de forma que puedan ser utilizados de igual

El manual pretende que se realice el proceso de Viaticos, eficaz y eficientemente para
asegurar que los recursos de la Direccion General de Aeronautica Civil produzcan los

1.
2.
facilitar y garantizar una operacion segura y eficiente de dicho proceso.
3.
manera por todo el elemento de nuevo ingreso.
4,
resultados esperados.
5.

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento sea
socializado al interior de la Institucién, incluyendo capacitacion formal. Esto permitira al
personal enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del
proceso.

12 ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado
por los diversas dependencias de la Direccién General de Aeronautica Civil y entidades
que de una forma u otra, van a verse obligados a someterse a lo que en el se dispone. Con
la aprobacion posterior del Despacho Superior el manual entrara en vigor un dia después
de haber sido aprobado mediante resolucién del Despacho Superior.

2. El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o
justifiquen.

3. En principio, y salvo acuerdo en contrario, se debera efectuar una primera revision al
cumplirse tres (3) meses de su implantacion. Posteriormente sera revisado y actualizado al
menos una (1) vez al afio.

4, Para facilitar su actualizacién las paginas del manual seran intercambiables.

5. Se distinguiran dos opciones modificacion y nueva edicién. La modificacion afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya muchas
modificaciones se procedera a una nueva edicion.

6. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Unidad de Viaticos o solicitadas por
cualquier persona de la institucion, razonando sus causas.

7.

La Unidad de Planificacion sera la responsable de actualizar el manual cada ejercicio fiscal,
si considera prudente por cambio de leyes que la rigen.
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13 ALCANCE

1.

El ambito de este manual comprende es de observancia exclusivo para los funcionarios
con relacién de dependencia de la Direccién General de Aeronautica Civil, sean personas
individuales vy juridicas que estén relacionados con garantizar la operacion segura de los
recursos de la Direccion General de Aeronautica Civil.

El presente documento debera ser fuente de consulta y aplicacion para todo el personal de
la Direccién General de Aeronautica Civil, independientemente del renglén en que se
encuentre laborando para la institucion.

Este documento esta especialmente disefiado para el personal que utlice fondo de
Viaticos y establece la responsabilidad que conlleva la utilizacion de este recurso
financiero.

El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Gerencia
Financiera y personal administrativo y técnico-operativo de la Direccion General de
Aeronautica Civil que desarrollan actividades dentro y fuera de las instalaciones asi como
en los Aeropuertos Internacionales y Nacionales en territorio Guatemalteco.

También es aplicable a todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la
gestién de control interno que se presten en los Aeropuertos y Aerédromos Publicos de la
Republica de Guatemala.

Son responsables las Unidades Administrativas y Técnico-operativas de la Direccién
General de Aeronautica Civil que utilicen y autoricen los fondos de viaticos de conformidad
a la normativa legal vigente.

14 POLITICAS GENERALES PARA EL MANEJO Y CONTROL DE LOS VIATICOS

1.

La Gerencia Financiera establecera los parametros a utilizar para el proceso de Viaticos,
en concordancia con los lineamientos emitidos por la autoridad competente y propondra
implementacion de un sistema de gestion de viaticos para agilizar su utilizacién.

Seran sujetos de aplicacion de la presente politica, con las particularidades que la misma
establece, el personal administrativo y técnico operativo de la Direccion General de
Aerondautica Civil y personal que por sus funciones y/o actividades desarrollen labores
fuera de los lugares de trabajo.

Seran responsable de la aplicaciébn y utilizacion del presente manual la Gerencia
Financiera y todo el personal administrativo y técnico operativo de la Direccién General de
Aeronautica Civil gue manejen o requieran viaticos para su personal.

14.1 NORMAS BASICAS PARA SOLICITUD Y EL USO DE VIATICOS

1. La dependencia que solicite fondos especificos de viaticos al interior o exterior,
previo a presentar el requerimiento correspondiente, debera confirmar en el
Departamento de Presupuesto de la Gerencia Financiera, la disponibilidad
presupuestaria que cubra la comisién a realizar, solicitandole la firma y sello
respectivo durante el proceso.
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La programacion de comisiones debera ser presentada por el Gerente y/o Jefe del
area, por lo menos con cinco dias calendario de anticipacion, al Despacho Superior
para su autorizacion, con el propésito de no contar con imprevistos de firma en el o
los nombramientos.

El Departamento de Tesoreria no efectuara viaticos anticipados, si la forma
respectiva no contiene el sello y firma de la Autoridad.

La solicitud de anticipo de viaticos, deberd se presentada por el interesado por lo
menos tres dias de antelacional salir a la comision donde fue nombrado.

Los gastos de viaticos al exterior del pais para los funcionarios de la Direccién
General de Aeronautica Civil, nombrados especificamente para el desempefio de
cargos o0 comisiones oficiales, se regularan conforme a categorias, grupos
geograficos y cuotas diarias de la normativa legal vigente e indicada.

14.2 NORMAS BASICAS PARA EL CONTROL DE VIATICOS

1.

Unicamente se extendera anticipo de viaticos a los comisionados que presenten los
nombramientos debidamente firmados por la autoridad competente o delegada por la
méxima autoridad de la Institucion.

Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria, velar que los desembolsos estén
fundamentados con las asignaciones presupuestarias, en coordinacion el
Departamento de Presupuesto de la Gerencia Financiera, para garantizar su
disponibilidad presupuestaria y financiera.

Los recursos asignados a este fondo, no deberan ser utilizados para fines distintos a
Su naturaleza.

Los comisionados y los respectivos jefes de las Distintas Unidades, Departamentos,
Gerencia y Autoridades, que soliciten viaticos para ellos o su personal debera velar
para que los tiempos no excedan del limite necesario para la comisién y su
liquidacion.

Los nombramientos de comision de trabajo deben de llevar un nimero correlativo de
identificacién, otorgado por el Despacho Superior 0 a quien delegue con el objeto de
llevar orden y control de las comisiones de trabajo autorizadas.

Las comisionados deberan comprobar con el formulario de viatico constancia VC o
Viatico Exterior la estadia en el lugar:

e Viatico Constancia VC; debera traer los sellos correspondientes de las
autoridades que conste la estadia, indicando fecha y hora de llegada al lugar
asi como la fecha y hora de retorno al lugar permanente de trabajo, datos que
servirdn para realizar el calculo de dias o fraccién de dia cuando corresponda.

e Viatico Exterior VE; debiendo dirigirse a las oficinas de migracion para que
consignen la fecha y hora tanto de salida como de entrada del personal, para
poder verificar el nimero de dias empleados en la comisién, en casos
especiales podra ser utilizado el pasaporte y los comprobantes que extienden
las lineas aéreas, con el que se comprobara la entrada y salida del pais.
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7. La liquidacion de gastos de viaticos, tiene un tiempo limite de 05 dias habiles
después de haberse cumplido la comision, debiendo acompafiar de los siguiente
documentos:

Nombramiento debidamente firmado por la autoridad competente.
Comprobacion de los tiempos y gastos de la comision seran comprobados con
los formularios respectivos.

Tanto para comisiones en el interior como exterior del pais los comisionados
deberan presentar informe de actividades con los datos relativos a la comisién,
debiendo cumplir con los requisitos de la Ley de acceso a la informacion
Publica Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica.

Para las comisiones oficiales realizadas al exterior del pais constancia de
asistencia y participacion en talleres, seminarios y otros de competencia que
acrediten.

Previo a la aprobacion de la liquidacion la autoridad respectiva exigira la
devolucion de los fondos de corresponden a gastos no comprobados o en su
caso ordenara el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien
realizo la comision.

Cuando la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado la autoridad
respectiva ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados en su
totalidad, exceptuando los casos de fuerza mayor, que seran evaluados por la
autoridad respectiva.

8. Para los gastos conexos el Departamento de Tesoreria Unicamente contemplara en
el anticipo el gasto de transporte y depreciacién de vehiculos cuando sean propiedad
del comisionado, debiendo adjuntar copia de la tarjeta de circulacién, otros gastos
con facturas tienen que ser autorizadas por la méxima autoridad de la institucion,
siempre que sean gastos relativos a la comision.

9. El encargado de viaticos, Tesorero y Gerente Financiero tendran la facultad de
rechazar facturas e informes que no cumplan con los requisitos contables y de
transparencia sin responsabilidad alguna, para garantizar la clara fiscalizacién de los
entes rectores y fiscalizadores.

15 RESPONSABILIDADES

1.

Las disposiciones y responsabilidades que emanan del presente Manual deben ser de
pleno conocimiento de los funcionarios que directa o indirectamente intervienen en el
manejo, la supervision y control de las operaciones de Viaticos.

El personal administrativo y técnico-operativo responsable del manejo y fiscalizacién de
viaticos deberé:

a) Promover su debida divulgacién verbal o escrita entre el personal que le esta
subordinado;

b) Facilitar la rpida consulta del manual, manteniendo siempre un ejemplar en un lugar
facilmente accesible.

Alegar ignorancia de las disposiciones emanadas del manual no es justificacion de su
incumplimiento.
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15.1 DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

1.

La Direccion General de Aeronautica Civil — DGAC — ademas de las funciones y
atribuciones contenidas en la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento, RAC’s y otras
disposiciones complementarias, en materia de viaticos tiene las funciones y
atribuciones especificas siguientes:

a) Ostentar y ejercer, en el marco de su competencia, la autoridad aeronautica;
b) Normar y regular todo lo concerniente a la gestion de Viaticos para su personal;

c) Establecer las normas y regulaciones que garantizan la operacion segura y eficaz
de los recursos de la Direccion General de Aerondutica Civil;

d) Fiscalizar el cumplimiento de las normas y regulaciones aplicables a la gestion de
Viéticos por parte del personal de la Direccion General de Aerondutica Civil y
personas en particular;

e) Establecer las regulaciones necesarias para la imposicion de sanciones y/o
penalidades al personal de la Direccién General de Aeronautica Civil y personas
en particular que incumplan las regulaciones vigentes en el pais, en materia de
gestién de Viaticos;

f) Nombrar una persona encargada para el manejo y control de viaticos,
considerando que una actividad especifica de manejo de fondos publicos, el cual
debe de cumplir los requisitos de funcionario publico.

15.2 GERENCIA FINANCIERA

1.

Gerencia Financiera supervisa las actividades presupuestarias, financieras y
contables de los diferentes departamentos que la integran, agregandole la
responsabilidad de supervisar las actividades del encargado de viaticos utilizado el
mecanismo que considere pertinente, para el efecto lo siguiente:

a) Establecer y dar a conocer al personal que conforma la Direccion General de
Aeronautica Civil, entidades del Estado y Organizaciones Internacionales de
cémo se realiza el manejo de viaticos dentro de la institucion

b) Normar las acciones del manejo de viaticos, definir las funciones vy
responsabilidades en forma especifica, facilitando las labores de auditoria y
evaluacion de control interno.

c) Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los
sistemas, procedimientos y métodos desarrollados por el personal relacionados
con el manejo del fondo de los viaticos.

d) Determinar en forma sencilla las responsabilidades, para uniformar y controlar el
cumplimiento de los procedimientos y evitar su alteracion arbitraria por fallas o
errores.

e) Llevar el control interno, para que todas las operaciones de la UDAF DGAC estén
documentadas y que exista un archivo con los registros contables auxiliares del
SICOIN al dia.

Archivo: UP/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/GF-NP-004-2018
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Viaticos y
Gastos Conexos

ULTIMA ACTUALIZACION:
24/07/2018

Pagina 23 de 54




| ™

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA DE USO
EL MANEJO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS INTERNO
GF-NP-004-2018

f)

)

h)

Generar la informacién financiera y contable, distribuirla a los diferentes usuarios
oportunamente y corroborar si la misma es Util para tomar decisiones.

Operar financieramente el fondo para viaticos de la institucion para ejecucién de
los diferentes renglones de gasto de grupos. “1” Servicios no personales y “2”
Materiales y Suministros, cuando hayan sido autorizados por la autoridad
competente.

La Gerencia Financiera velard por el estricto cumplimiento del manual, sin
responsabilidad alguna, cuando los comisionados no cumplan con los requisitos
de comprobacion de la comision.

15.3 UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

1. La Unidad de Auditoria Interna es responsable de:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Asegurar y controlar periddicamente los gastos de viéticos para su control y
fiscalizacion.

Comprobar que los nombramientos de comisién fueron autorizados por el
despacho del Director y/o Interventor de la Direccidn General de Aeronautica
Civil.

Redactar dictdmenes, resoluciones, oficios, providencias y otros documentos
relacionados con el control interno del manejo de viaticos de la Direccion
General de Aerondutica Civil.

Evaluar las formas autorizadas para el manejo y control de viaticos por la
Contraloria General.

Dar seguimiento y recomendaciones a los procesos de registro y control de
manejo de viaticos al Director General de la Direccién General de Aeronautica
Civil.

También dar seguimiento a las recomendaciones formuladas en informes de
auditoria emitidos, indicando al Director General sobre el grado de avance
logrado.

15.4 GERENCIAS Y JEFATURAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICO
OPERATIVAS DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

1. Las Sub Direcciones, Gerencias, Departamentos, Unidades y Secciones de la
Direccion General de Aeronautica Civil:

a)

b)

Velar para que las comisiones de trabajo sean coordinadas desde su aprobacion
de anticipos y liquidacion de los viaticos otorgados.

Exigir que los comisionados cumplan con las aprobaciones y prohibiciones del
presente manual.
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c) Verificar que el personal nombrado para la diferente comision realicen las
actividades encomendadas a efecto de garantizar el manejo eficiente de los
recursos para viaticos.

d) La corresponsabilidad al avalar gastos no autorizados en el presente manual,
conjuntamente con los comisionados al momento de liquidar viaticos.

e) Velar para que los comisionados liquiden los viaticos autorizados, en el tiempo
establecido en el presente manual y reglamento que lo rige.

16 DIVULGACION DEL MANUAL

1. Ladivulgacion, disposicién y responsabilidad que emanan del presente Manual deben ser de
pleno conocimiento de los funcionarios que directa o indirectamente intervienen en el
manejo, la supervision y control de las operaciones de Viaticos.

2. El personal administrativo y técnico-operativo son responsables de informar sobre el manejo
y control de viaticos a los funcionarios que por la naturaleza de su trabajo no tengan acceso
a una computadora, de la siguiente manera:

a. Promover su debida divulgacion verbal o escrita entre el personal que le esta
subordinado.

b. Facilitar la rapida consulta del manual, manteniendo siempre un ejemplar en un
lugar facilmente accesible.

3. Alegar ignorancia de las disposiciones emanadas del manual no es justificacion de su
incumplimiento.

17 GENERALIDADES DE LOS PROCEDIMIENTOS EN LA GESTION DE VIATICOS
17.1 APROBACION Y PROHIBICIONES

17.1.1 VIATICOS AL INTERIOR

1. Todas las comisiones realizadas al interior, deben de ser avaladas por la
maxima autoridad o delegado. Excepto la méxima autoridad, que debe ser
avalada por el Despacho Viceministerial a cargo de la dependencia.

2. La cuota diaria de viaticos es Q420.00 al interior del Pais por dia sin distincion
de categorias.

3. La cuota diaria cubrira Unicamente, (01) un desayuno, (01) un almuerzo, (01)
una cena, (menuds normales, no agrandados, no combos familiares, etc.) y (01)
un hospedaje.

4. Cuando el vehiculo sea propiedad del comisionado se reconocera Q.2.60 por
Kildmetro.

5. Exclusivamente se autorizan viaticos y gastos conexos a los servidores
Publicos.

6. Unicamente se autorizan viaticos cuando salgan fuera del lugar permanente de
trabajo.

7. Todas las facturas deben de estar debidamente identificadas a nombre de la
instituciéon
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17.1.2

8.

9.

Todas las facturas deben de ser emitidas a nombre de la Direccion General de
Aeronautica Civil NIT 344093-1 y DIRECCION 9a. Avenida 14-75 Zona 13

No se extenderan viaticos cuando las personas se encuentren disfrutando de
vacaciones o cualquier tipo de licencia.

10.Los gastos de impuestos de boletos aéreos (positivos de cortesia) se tomaran

en cuenta para ser liquidados y reintegrados con su comprobante respectivo.

VIATICOS AL EXTERIOR

1. Todas las comisiones realizadas al exterior, deben de ser avaladas por la
maxima autoridad o delegado. Excepto la maxima autoridad, que debe ser
avalada por el Despacho Viceministerial a cargo de la dependencia.

2. La cuota diaria de viaticos al exterior del pais es por Grupos Geogréficos.

Grupo Paises Cuota ($)
Europa
Asia
Africa
Oceania
1 Estados Unidos 400.00
Canada
Panamé
Brasil
Chile
Argentina
Uruguay
México
2 Islas del Caribe 350.00
Demas paises de América del Sur
3 Paises de Centroamérica 300.00
Belice

3. Para comisiones al exterior el dia de salida se reconocera el 100% y el dia de
regreso Unicamente el 50% de la cuota diaria que corresponda.

4. Primeros treinta dias 100%

5. Los 15 dias calendarios después de los primero treinta dias 75%

6. Los gastos de viajes debe de hacerse en via directa y clase econémica

7. No se reconocera gastos por escala.

8. Exclusivamente se autorizan viaticos y gastos conexos a los servidores
Publicos.

9. Unicamente se autorizan viaticos cuando salgan fuera del lugar permanente de

trabajo.

10.No se extenderan viaticos cuando las personas se encuentren disfrutando de

vacaciones o cualquier tipo de licencia.
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17.1.3 PROHIBICIONES
1. Prohibido la autorizacién de viaticos y gastos conexos a las entidades sindicales
y otras entidades que cuenten con fondos propios para cubrir dichos gastos,
refiriéndose exclusivamente para el desarrollo de actividades o funciones
sindicales.

2. No se reconoceran gastos de viaticos de forma retroactiva.

3. No se reconocera viaticos por multiples retornos cuando se visite durante una
comision distintos lugares.

4. No se reconocera pago de facturas de gasto de hospedaje de primera clase.

5. No se reconocera pago de transporte de primera clase.

6. No se aceptaran facturas pagadas con tarjera de crédito o débito.

7. No se aceptaran factura con borrones, tachones enmiendas y cualquier otra

alteracion.

8. No se aceptaran facturas por bebidas alcohdlicas, postres, snacks, asi como
productos de uso personal.

9. No se aceptaran liquidaciones de viaticos después del plazo establecido.

10.No se aceptara liquidaciones parciales

11.Las comisiones en el interior no deben de exceder de treinta dias calendario.

12.No se emitird cheque de complemento de viaticos si la autorizacion de la
maxima autoridad en el formulario de liquidacion.

13.No se reintegrara costos de propina y/o cobros por cuenta ajena que incluyan
las facturas.

17.2 ACCIONES GENERALES DE UNA COMISION DE TRABAJO
17.2.1 NOMBRAMIENTO DE COMISION DE VIATICOS

¢ Nombramiento, forma autorizada por la Gerencia Financiera, con los requisitos
de control interno.
e Firma por el Jefe Superior Inmediato y Director General o Delegado.

17.2.2 SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS

e La Gerencia Financiera evaluara el porcentaje de anticipo a otorgar, el cual
dependera de la disponibilidad del Fondo Rotativo.

¢ Nombramiento de Comisién de Trabajo, debe ser debidamente firmado por la
autoridad competente.

e La solicitud de anticipo de viaticos, debera ser presentada por el interesado,
antes de salir a la comision con un plazo no menor a tres dias antes de su
salida.

e En la solicitud de viatico anticipo se requiere lo siguiente;

o Nombramiento

o Firmar el libro Autorizado por la Contraloria para el control de formularios

o Firmar el formulario V-A (Viadtico Anticipo) firmado por la Autoridad
Competente

o Firmar el cuadro de célculos emitido por el encargado de viaticos

o Firmar copia del Cheque anticipo
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17.3 CONSTANCIA DE UNA COMISION DE TRABAJO

1. Sellar y firmar el formulario de viatico constancia VC, por la autoridad que conste su
estadia o comision de trabajo, debiendo consignar fecha y hora de llegada y salida
del lugar destino.

2. Sellar el formulario VE Viatico al Exterior, por cada comision al Exterior en casos
especiales podra ser utilizado el pasaporte, su fotocopia de los comprobantes que
extienden la linea aérea para su comprobacién de entrada y salida del pais.

3. Los Formularios de viatico constancia debe de contener fecha y hora de llegada al
lugar destino, con la respectiva firma de quien conste, cuando la comisién sea en el
interior del pais.

4. Las comisiones en el exterior debera presentar pasaporte firmado y sellado por
migracion indicando la fecha y hora de salida o llegada segun corresponda

17.4 GASTOS CONEXOSY OTROS GASTOS

1. Todos los gastos conexos deben de ser autorizado por la maxima autoridad o
delegado y seran conocidos en la liquidacion.

2. El gasto de pasajes para comisiones en el interior del pais, estara bajo el criterio del
Tesorero o Gerente Financiero.

3. Todos los gastos conexos que sean autorizados deben de ser afines a la comision
de trabajo, sin perder la naturaleza del gasto.

4. Gasto por reparacion, gasolina, aceites y lubricante de vehiculos no podran ser
mayor de Q. 500.00

5. Los gastos fortuitos de causa mayor deberan ser autorizados por la maxima
autoridad utilizando el medio que deje constancia.
17.5 LIQUIDACION DE VIATICOS
1. Expediente conformado, con las firmas y documentos respectivos.
2. Formulario VC debidamente llenado, firmado y sello por quien conste.

3. Cuadro de integracion de los gastos efectuados de hospedaje y alimentacion
separando los gastos conexos cuando existan.

4. Informe dirigido a la Maxima Autoridad debidamente identificado firmado por el
comisionado.

5. Boleta del depdsito de reintegro cuando corresponda.
6. Todas las facturas deben de contener orden cronolégico de fechas, pegadas en

hojas papel bond firmadas e identificadas por el comisionado, indicando el
nombramiento que autorizo la comisién.
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Cinco dias habiles para presentar la liquidacion a la Gerencia Financiera.

Cuando existan reintegros los comisionados deberan hacerlo en un plazo no mayor
de 05 dias habiles, de lo contrario deberan reintegrar la totalidad del anticipo
otorgado.

Todos los gastos efectuados durante la comision quedan a discreciéon y bajo la
responsabilidad del comisionado.

17.6 REALIZACION DE LOS VIATICOS

Regularizar el expediente de viaticos con su respectiva documentacién de soporte.
Boleta de presupuesto para garantizar su disponibilidad presupuestaria.

Confirmar que existe disponibilidad de cuota financiera de regularizacion en el grupo
de gasto y fuente de financiamiento correspondiente.

Conformar expediente con liquidaciones de viaticos de forma mensual o cuando la
cantidad de liquidaciones lo meriten, sin exceder de 6 meses de un mismo ejercicio
fiscal.

El encargado de Fondo Rotativo regularizara los viaticos afectando las partidas
presupuestarias y cuotas financieras correspondientes.

Trasladara expediente al Departamento de Contabilidad para su registro en cajas
fiscales y archivo financiero.

18 PROCEDIMIENTO DE VIATICOS

18.1 PRIMERA FASE DE LA COMISION

1.

Para la solicitud de viaticos, se debe proceder de la siguiente forma:

a. Dependencias de la Direccion General de Aeronautica Civil: Para iniciar este
proceso el solicitante debera:

i. Elaborar nombramiento de la comision;
ii. Solicitar correlativo de hombramiento a la Dependencia encargada;
iii. Remitir al Despacho Superior para su aval,

b. Director General o Delegado del Despacho Superior: Para continuar este
proceso el solicitante debera:

i. Revisa documentacion y firma de autorizacion o rechazo;

c. Tesorero o Gerente Financiero: Para continuar este proceso el encargado
debera:

i. Recibir nombramiento;

ii. Elaborar hoja de calculos segun periodo comprendido en nombramiento;

iii. Entregar Formulario VA (anticipo) al comisionado para firma de la autoridad
competente.
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iv. Remitir para elaboracion de cheque;
d. Tesorero: Para continuar este proceso el encargado debera:

i. Recibir nombramiento original aprobado, con hoja de calculo firmada para
emitir cheque;
ii. Recibir Formulario VA (anticipo) firmado por la autoridad competente.
iii. Firmar el cheque de anticipo;
iv. Remitir a Gerente Financiero para segunda firma de cheque;

e. Gerente Financiero: Para continuar este proceso el encargado debera:

i. Recibir expediente con cheque de anticipo, para segunda firma;
ii. Remitir expediente con cheque firmado al Tesorero para entregar al
comisionado;

f. Tesorero o encargado de viaticos: Para continuar este proceso el encargado
deberé:

i. Recibir expediente con cheque firmado;
ii. Llamar al comisionado para su entrega de cheque de anticipo;

g. Comisionado: Para continuar este proceso el encargado debera:

i. Recibir cheque, para salir de comision;
ii. Recibir listado de requisitos y/o instructivo para la liquidacién de
reconcomiendo de gastos;
iii. Firmar Instructivo para la liquidacién de reconocimiento de gastos;
iv. Firmar Libro de control de Formularios de Viéticos;
v. Recibir formularios de viaticos VC (constancia), VE (exterior) y VL (liquidacién);

18.2 SEGUNDA FASE DE LA COMISION
1. Para la asignacién de viaticos, se debe proceder de la siguiente forma:
a. Comisionado: Para iniciar este proceso debera:
i. Llenar formulario VC;
ii. Solicitar firma y sello de la autoridad quien conste, consignar fecha y hora tanto
de llegada como de salida, para comisiones al interior del pais;
iii. Llenar formulario VE;
iv. Consignar fecha y hora de salida como de llegada al pais, para comisiones al
exterior del pais;
v. Realizar la actividad encomendada, debiendo tener presente las actividades
relevantes para su informe de actividades para la liquidacion de viaticos;
18.3 TERCERA FASE DE LA COMISION

1. Para utilizar los viaticos se debera seguir el procedimiento siguiente:

a. Comisionado: Para iniciar este proceso debera:
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i. Elaborar informe dirigido al Director General de las actividades realizadas;
ii. Conformar expediente, con facturas y otros documentos en forma cronolégica
y ordenada;
ii. Remitir expediente al Departamento de Tesoreria;

b. Tesorero o encargado de Viaticos: Para continuar este proceso debera:

i. Recibir expediente con la documentacion respectiva de soporte;
ii. Revisary analizar la informacion;

iii. Cuantificar gastos;

iv. Verificar estadias segin formulario VC;

v. Elaborar nuevo cuadro de calculos de liquidacion;

vi. Determinar reintegro o complemento de viaticos;

vii. Remitir expediente o Calificacion del Gasto;

c. Calificacién del Gasto: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir la documentacion de soporte;

ii. Analizar la documentacion;

ii. Revisar el expediente para emitir cheque o reintegro segun gastos;
v. Remitir expediente para firmas;

d. Director General: Para continuar este proceso deberan:

i. Firmar los formularios de anticipo, de liquidaciéon y comprobante de gastos
anexos;

ii. Elaborar cheque de complemento;

iii. Entregar expediente al Depto. De Presupuesto para elaborar boleta
presupuestaria;

o

Departamento de Presupuesto: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente para boleta presupuestaria;

ii. Elaborar boleta presupuestaria de disponibilidad presupuestaria;
iii. Firmar boleta presupuestaria,
iv. Trasladar expediente;

f. Tesorero o Encargado de Viaticos: Para continuar este proceso deberan:

i. Revisar documentacion de soporte;
ii. Trasladar a encargado de Fondo Rotativo;

g. Encargado de Fondo Rotativo: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente para incluirlo en regulacion de fondo rotativo;
ii. Regularizar en FR0O3 los gastos de viaticos;
iii. Remitir expediente en estado registrado al Gerente Financiero para aprobar
FROS;

h. Gerente Financiero: Para continuar este proceso deberan:
i. Recibir expediente para aprobar rendicion;

ii. Aprobar rendicion del FRO3 con los gastos de viaticos;
iii. Trasladar expediente a Encargado de Fondo Rotativo;
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i. Encargado de Fondo Rotativo: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente, revisar firmas y sellos;
ii. Enviar a Despacho Superior para firmar rendicion, estado aprobado y

consolidado;

j-  Director General: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente;
ii. Consolidar rendicion FRO2;
iii. Imprimir CUR de regulacion;

iv. Firmar CUR;

v. Remitir expediente al Departamento de Tesoreria;

k. Departamento de Tesoreria: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente;
ii. Remitir a contabilidad para Caja Fiscal y Archivo General;

.  Departamento de Contabilidad: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente;
ii. Ingresar en Caja Fiscal;
iii. Enviar al archivo financiero;

m. Departamento de Contabilidad: Para continuar este proceso deberan:

i. Recibir expediente;

19 MATRICES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS

19.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRIMERA FASE DE LA COMISION

No. | Responsable

Descripcidn de la Actividad

Dependencias de la
DGAC

Elabora el nombramiento de la comision.

Solicita el nUmero correlativo del nombramiento a la
Dependencia encargada.

Remite al Despacho Superior para su aprobacién.

Director General o
2. Delegado del Despacho
Superior

Revisa documentacion.
firma de aprobacion o rechazo.

Tesorero o Gerente

Recibe hombramiento.
Elabora hoja de célculos segun el periodo comprendido en

Financiero el nombramiento.
Remite para la elaboracién de cheque.
Recibe nombramiento original aprobado, con hoja de
calculo adjunta firmada, para emitir cheque.
4. Tesorero Firma cheque de anticipo.

Remite a Gerente Financiero para segunda firma de
cheque.
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Recibe expediente con cheque de anticipo.
Firma cheque de anticipo.

5. Gerente Financiero . . .
Remite expediente con cheque firmado al Tesorero para ser
entregado al comisionado.

T Recibe expediente con cheque firmado.
esorero o Encargado -

6. de Viaticos LIar_ng al Comisionado para su entrega de cheque de
anticipo aprobado.
Recibe y firma Formulario VA (Anticipo) y solicita firma de
autorizacién de la autoridad competente.
Recibe cheque para salir de comisién.

7. Comisionado Firma formulario de anticipo.
Firma Libro de control de formularios de viéticos.
Recibe formularios de viaticos VC (constancia), VE
(exterior) y VL (liquidacion).

19.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SEGUNDA FASE DE LA COMISION

No. | Responsable | Descripcion de la Actividad
Llena el formulario (VC) Viatico-constancia.
Solicita firma y sello de autoridad quien conste.
e Consigna fecha y hora de llegada como de salida, para

comisiones al interior del pais.

Llena el formulario (VE) Viatico-exterior.

1. Comisionado e Consigna fecha y hora de salida como de llegada al

pais, para comisiones al exterior del pais.
Realiza la actividad encomendada, debiendo tener presente
las actividades relevantes.
Realiza informe de actividades para liquidacion de viaticos.
19.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TERCERA FASE DE LA COMISION

No. | Responsable | Descripcion de la Actividad
Elabora informe dirigido al Director General, de las
actividades realizadas.

1. Comisionado Conforma expediente con facturas y otros documentos en
forma cronolégica y ordenada.
Remite expediente al Departamento de Tesoreria.
Recibe expediente con la documentacion respectiva de
soporte.

) Tesorero o Encargado Revisa y analiza la informacion.

de Viaticos

Cuantifica los gastos.
Verifica estadias, segin formulario (VC) Viatico-constancia.
Elabora nuevo cuadro de calculos de liquidacion.
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Determina reintegro o complemento de viaticos.
Remite expediente a Calificacién del Gasto.

Calificacion del Gasto

Recibe documentacion de soporte.

Analiza la documentacion.

Revisa expediente para emitir cheque o reintegro segun los
gastos.

Remite expediente para firmas.

Director General

Firma formularios de anticipo, liquidaciéon y comprobante de
gastos anexos.

Elabora cheque de complemento.

Entrega expediente al Departamento de Presupuesto para
elaborar boleta presupuestaria.

Departamento de
Presupuesto

Recibe expediente con boleta presupuestaria.
Elabora  boleta  presupuestaria de
presupuestaria.

Firma boleta presupuestaria.

Traslada expediente a Tesorero.

disponibilidad

Tesorero o Encargado
de Viéticos

Revisa documentacién de soporte.
Traslada a encargado de Fondo Rotativo.

Encargado de Fondo
Rotativo

Recibe expediente para incluirlo en regulaciéon de fondo
rotativo.

Regulariza el FR03, los gastos de viaticos.

Remite expediente en estado registrado al Gerente
Financiero para aprobar el FR03.

Gerente Financiero

Recibe expediente para aprobar rendicion.
Aprueba rendicion del FRO3 con los gastos de viaticos.
Traslada expediente a Encargado de Fondo Rotativo.

Encargado de Fondo
Rotativo

Recibe expediente.

Revisa que contenga firmas y sellos correspondientes.
Envia al Despacho Superior para firma de rendicién, estado
aprobado y consolidado.

10.

Director General

Recibe expediente.

Consolida rendicién FRO2.

Imprime CUR de regulacion.

Firma CUR.

Remite expediente al Departamento de Tesoreria.

11.

Departamento de
Tesoreria

Recibe expediente.
Remite a contabilidad para Caja Fiscal y Archivo General.

12.

Departamento de
Contabilidad

Recibe expediente.
Ingresa en Caja Fiscal.
Envia archivo a Financiero.

13.

Gerencia Financiera

Archiva expediente.
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20 FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE VIATICOS

20.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRIMERA FASE DE LA COMISION

INICIO

Elabora requerimiento de traslado de

Dependencia DGAC

la comisién

v

Solicita nimero correlativo del
requerimiento de traslado y envia

Director General
O Delegado del Despacho Revisa documentacién
Superior

NO Devuelve la documentacion para su
correcién

S|

Firma de aprobado

v

Recibe requerimiento de trasladaa
Tesoreria

v

Recibe requerimiento de traslado y
elabora hoja de calculo

Gerente Financiero

Entrega formulario VA a comisionado

Tesorero para firmay Vo.Bo. De autoridad
competente
Comisionado Entrega VA con las firmas respectivas

v

Firma cheque de anticipo y remite a
Gerencia Financiera

v

Recibe expediente con cheque de
anticipo

v

Firma cheque de anticipo y remite a
Tesoreria

v

Recibe expediente con cheque
firmado

Tesorero

Gerente Financiero

Tesorero
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Llama a Comisionado para entrega de

cheque de anticipo aprobado

v

Comisionado

Recibe cheque einstructivo y firma
formulario de anticipo

v

Firma libro de control de formularios

de reconocimiento de gasto

v

Recibe formularios VC, VE y VL

FIN

20.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA SEGUNDA FASE DE LA COMISION

Comisionado

INICIO

Llena formulario VC

v

Solicita firma

v

Consigna fecha y hora de entraday
salida

v

Llena formulario VE

v

Consigna fecha y hora de entraday
salida

'

Realiza actividad encomendada

v

Realiza informa de actividades para
liquidacién de viaticos

FIN
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20.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TERCERA FASE DE LA COMISION

INICIO

Elaborainforme de actividades
realizadas

v

Conforma expediente con facturasy
documentos

v

Remite expediente al Departamento
deTesoreria A

v

Tesorero Recibey revisa expediente

v

Analiza y cuantifica los gastos

v

Verifica estadias segun formulario VC

NO Elabora boleta de rechazo y notifica a
comisionado

S|

Comisionado

Elabora cuadro de liquidacion y
determina reintegro de viaticos

v

Calificacion del Gasto Recibey analiza la documentacién

v

Revisa expediente y remite para
emision de cheque

v

Firma formularios de liquidacion y
comprobante de gastos

Director General
O Delegado del Despacho

Superior
Departamento de Recibe expedientey elabora boleta
Presupuesto presupuestaria

v

Firmaboletay traslada
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Tesorero o Encargado de
Reconocimiento de gasto

Encargado de Fondo
Rotativo

Gerente Financiero

Encargado de Fondo
Rotativo

Tesorero o Encargado de
Reconocimiento de gasto

Encargado de Fondo
Rotativo

Gerente Financiero

Revisa documentacidn y traslada a
encargado de Fondo Rotativo

v

Recibe expediente para ser incluido
en el Fondo Rotativo

v

Regulariza el FRO3 y remite a Gerente
Financiero para aprobacion

v

Recibe expediente

v

Aprueba rendicién del FRO3 con
reconocimiento de gasto

v

Traslada expediente

v

Recibe expedientey revisa que
contenga firmasy sellos
correspondientes

Entrega a UDAF los CUR'S de
regulacion de gastos que corresponda

v

Recibe expedientey remite a
contabilidad para Caja Fiscal y
Archivo General

Recibe expediente e ingresa en Caja
Fiscal

v

Envia archivo a Financiero

v

Archiva expediente

FIN
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21 ANEXOS
Anexo 1:Simbologia del diagrama de flujo.
Anexo 2: Nombramiento de la comision.
Anexo 3: Formulario Viatico Anticipo
Anexo 4: Formulario Viatico Constancia
Anexo 5: Formulario Viatico Exterior

Anexo 6: Formulario Viatico Liquidacion

Anexo 7: Instructivo para Liquidacién de Viéticos al Interior

Anexo 8: Instructivo para Liquidacion de Viaticos al Exterior

Anexo 9: Informe de Comision de Trabajo al Interior

Anexo 10: Informe de Comisién de Trabajo al Exterior

Anexo 11: Planilla de Viaticos y Gastos Conexos por Comision Realizada al Interior del Pais

Anexo 12: Listado de Viéticos y Gastos Conexos en el Exterior del Pais

Anexo 13: Constancia de Recepcién / Revision / Rechazo de Liquidacion de Viaticos
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. ANEXO 1
SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO °
SiMBOLO DESCRIPCION
Terminador: Marca el inicio / fin de un procedimiento.
FIN

Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.

Decision: ¢? Se utliza para representar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas.

Conector de linea: Conecta una accién con otra dentro
de la misma péagina o en diferente pagina.
VIENE
l - Conector de pagina: Conecta una accién con otra dentro
de péaginas diferentes.
VIENE

Flecha de curso del proceso: Indica la secuencia a
sequir.

Proceso predefinido: Indica conexion con otro
procedimiento.

XXXXX Nombre del proceso o documento normativo.
YYYYY Cddigo del proceso o del documento normativo.

XXXXX
YYYYY
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GUATEMALA

I ™DGAC

NOMERAMIENTO DE COMISION

| NUMERO DS-000-2018 |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
VIATICOS DE LA GERENCIA FINANCIERA INTERNO
GF-NP-004-2018
ANEXO 2

| BT ¥ MOMBRE DEL COMESIOMADD: ||

CHRGD DEL UINIDALGERENCI A
EMIPLEAL: CEFARTAMENTD:
B |[ memeron contraTazo: | |

| SEDE DE PERNAMNERDLA: ||

|lLEﬁ.HIHIAIII.ISI:H: ||

TIPO DE COMESI0N
| PERIODD DE L& COMISION:
DEL | | Al |
Flmiay Sello de fele lnmedisis
[Director Garers

Direccidr Gesensl de Geronsstion Clvl

Luger y Fecha del Nombramiemiz

Guatemala = ] de 2018

superior cuando cormesponda.

@NHChnD Oe Widrkos,

MOTA: Cuando una Comikskdn se extienda o disminuya par ranones ne previstas, e indicard en el informe ¥ los
meoursos serdn reintegrades o reconocidos seglin sea el caso en la liguidaddn, de conformidad con las facturas de
gastos oo alimentacidn, hospedage y Obros gas10s CONEXns Con preva aukarizacion o la sutoridad administrativa

El comishanadn debe preseniar s Gquideckin pora revsidn cireco (5] olas hdbifes despuds ge haberse concluids ko
camiscT, ¥ pora complohor totalmentes con dorwmentos de soparte 80 faso o rechans ciego (05] dias hdides mas. £
fmcumphimvendo o o presenfacdn o tlempo de lo Uguidoodns, serd mobivo del reqeerimiento gde la devodeckdn del
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ANEXO 3

DIRECCION GEMERAL DE ] 70 (o
P TICA EIIL FORMULARIOV-A N7 13170 '-'-‘i’;!'._-;:;?#
ONALITICA 9.5
T TICIP ROR O
VIATICO ANTICIPO prpr—
FELCEM [

| Riparibre: i &5 Dlapsndarom |

LA CAMTIDALY DE -

En Lakes|

PUORCOMCEFTO DE AHTICIPD DE WIATICD PaAG EL CURIPL RMENTC DE LA, SEUENTE COM FR08 OFIGIAL

TRODE COMIEIDN (DESCRIPTICM) LLGARES EN QUE SE REAL IZARS

———————

MUMERD DE DIAS

i
1
i

SEGUN NOMBRAMIEN T NUMERD:

FECH&

Eb T1000 P
MOLERE:

CARGE

PERS DM NOMEFRADA:
HOMBRE:

CARGT:

LUGAR Y FECHS

FRRA

ALTOR DAL GHUE ERITID EL ROMBRAMIENTO

e ) = mad

e A —r——
STl P ] O B LA 1L
ia. M. B

il P 218
FOFHCR B | Pl O VUM DR LIRS
. e i . . s, T . Pl
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ANEXO 4
N

DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL

FORMULARIOWwC NO L3170

EM CUSPLMIENTO DELARTICULD 12 DEL REGLAMENTD) GENERAL DE VIATIZOE VISENTE
HE HACE CONSTAR
UUE EL SERCR:
HOMBRE
EAR
DEFEMDEMCIA:
PERMANECID EN COMSION OFICIAL EN LOS LUGARES ¥ FECHAS QUE SE IWINTAMN
M FECHAS
u LLHzAR OE AUTCRIDAD & FiRBA T
E
1] PEARMANEMNC LA QUIEN COMETA
L2 DEL AL wun
1
i
4
3
" EAREEE 8 L TP P . DAL L. i 0 R CLALL B el O P B 491 LI
0 i AL LA B GG AL, ST MY ) PO S 11 0 [ e S e, #0180, Lk
o & PO AIAST  THL T M0 Fos T B3 e D30, C o, Bl
ORIGI AL
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DIRECCION GENERAL DE
AERONAUTICA CIVIL SERIE ‘A"
SECCION DE VIATICOS

Ko 002146 ]
VIATICO EXTERIOR [FQRMULARIEI W-E }
-
SALIDA _\'

L& ALTORDAD DE MIGHEAZION HACE COMSIAR QILE B SERCR

FHOARRE COBMPLET )

SALKD & LAS: HEIRAS DEL DA

COM DESTIMG & ;

Wi, TERRESTRE

EMPRESA:

s, A EREM

EMPRESA; Pio. DE VUELCE:

AUTORDAL DE MIGRACHIN LS A ¥ FECHA:
L FERMA ' SELLD J
. Ty

INGRESO

L& AUTCRDAD DE MIGRACION HACE COMSTAR QLUE EL SENOR!

ROMBRE COMMPLETO:

NGRESD A LAS: e HORAS DEL DIA:

FROCEDEMIE DE

Wi TERREETRE

EMIPREZA:

WA AERES

EMIPRESA: Mo, BE VUELD:

AUTORIDAD DE MR OR LUGAR ¥ FECHA:

FIRikAA ' LY

) T
R =

T

- R b
[T
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ANEXO 6
DIRECCION GENERAL DE Nooo13170
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VIATICO LIQUIDACION POR Q. -
J TEn MOt
REGENDE —
[Mecamices: D Ls Dacnrcioncn |
LA, CANTIDAD DE:
EnLetist
PR CORCESTI DE GASTOS DE VIATICH ¥ OTR0E DERMAD0S BEL
CLBAPLIENTO DE Lt SKLNENTE COMESCR OFICIAL
e Pl MDE | cuoTaDwRi TOTAL
SLIMAK LS GASTOS DE VISTICD a
OTROE GASTOS DERNADDS SEGUM COMPRORANTES ¥ FLANILLA ADLILMTOS
TENTAL
LIQUNCaC IO
REC R PO MEDHD DE FORMULARICES 1.4 ko &
REMNTEGRADO A LA DEPENDENCLA, {-) 0
DOMPLEREINTR S M RN (=] 5]
- o
LLKGAR ¥ FECHA
TP AR FiRfds
CARDS S ELOO MENELAL
REVIZADD POS APRENDO POR
CARGOD CHRGD
FIRtA
FIRMA
ALUTORIDAD CUE ORDENC LA, COMSITN
s = [T ki H A Al
DG LT AL R ] i L CPPELATWE- TR O PN T 0 L e e ) sl - P il
BLEETRCE AT S e ) S B . Tk S W b b (0 B i G Bl
ORIGINAL

Archivo: UP/NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/GF-NP-004-2018
Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de Viaticos y
Gastos Conexos

ULTIMA ACTUALIZACION:

24/07/2018 Péagina 45 de 54




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
VIATICOS DE LA GERENCIA FINANCIERA INTERNO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL GF-NP-004-2018

ANEXO 7

(GUATEMALA

INSTRUCTIVO PARA LIQWDACION DE VIATICOS AL INTERIOR

PERSOMAL DE DEPEMDEMNCIA

Para comprabar kos pastos al interior se deben precentar facturas a nombre de lay dependencia can lag
Siguisntes datos:
Hombre: Direccion Genearal de Lerondutica Civil (No sighas o abreviaturas)
HIT: 3440931
Direccidn: 92, Avenida 14-75% Zona 13
#  Manto maximo diario de reconocimienta O 420.00
¥ Lacuota diaria debe cubrir:
# 1 desayuna, 1 almuersa y 1 cena (Mends normales, no agrandadas, no combos familianes,
ate | (Mo snacks, pastres, bebidas alcaholicas y/'o gastos parsonales|
+ 1 hatpedaje
Debe presentar facturas por cada tempo de camida
Cl dia de regreso se pagard el 50% de la cuota diaria.
Mo we reinbegrard costos de Propina y/fo Cobros por cuenta ajena que incluyan las facturas,
Mo g aceptaran facturas con borrones, tachanes y/o enmiendas.
Mo L& aceptaran gastos de hospedaje ylo transporte de primera clase.
Lo gastas deben ser realizados en EFECTIVO dnicamente, no Tarjetas de Crédito o Débita.

R S

Se tomaran @n cuenta gastos par usa de autobos y By con su debida respalda.

Aspectos a considerar para la liguidacion

El comisionado debe presentar un listada detallado g firmado de o gastos sfectuadas con el Visto

{"'\.

Buenag del Director General.

¥ Lot documentos deben contener orden cronaligico, pegadas en hajas de papel bond firmadas e
identificadas par @l camisianada.

v Debe pracentar su liquidacion a la Gerencia Financiera para revision 05 dias habiles despuds de
terminada la comisidn; ¥ para completar totalmente con documentos de saparte en caso de rechazo
5 dias habiles mas.  Unicaments se realizaran 2 revisiones, en caso de incumplimiento del plazo
indicada se debe realizar el reintegro del anticipa. Sin prorroga alguna.

¥ Presentar documentacion que respalde las cursas,

v Lot gastos de impuestos de boletos aéreos se tomaran en cuents para ser ligeidados y reintagrados
con documenta de soparte.

+  Informe dirigida al director gue incluird los dates relativas & la comisidn.
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ANEXO 8

GU

=N~y IEEDGAC

ATEMAL

INSTRUCTIVD PARA LIQUIDACION DE VIATICOS AL EXTERIDR

PEREONAL DE DEPENMDENCIA

+  (uota diaria de acuerdo al Grupo Geagrafico:

Pajses Cuota Diaria

Eurapa, Msia, Africa, Oceania, Estados Unidos de América, Canadd, | 5 400,00
Panamda, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay

Maxica, lslas del Caribe y demds paises de Américy del Sur S 350,00
Pajsas de Cantraamérica y Belice S D000
v Las comisiones & Exteriaor deben ser sopartadas & traves de facturas o/o documentos de respalda de

los gastos, sin excepeidn de pais, monte, idioma, monedas o tipo de cambia.

+" Lacuata disria debe cubrir:

- 1 desayuno, 1 almuersa y 1 cena (Mends normales, no agrandados, no combos familiares,
e | (Mo snacks, postres, bebidags alcoholicas y/o gastos personales)
= 1 hospedaje

v [ldia de regreco ss pagard el 309 de la cuota diaria.

¥ Nose reintegrard costas de Propina yfo Cobros por cuenta ajena que incluyan las facturas,

+" Mo se aceptaran documentas con borrones, tachones y/'o enmiendas.

¥ Mo se aceptaran gastos de hospedaje yfo transporte de primera clase.

¥ Los gastes comprabadas por medio de facturas deben ser realizades en EFECTIVO dnicaments, no
Tarjetas de Crédito o Débite. (N aplica para otros documentas de soparta)

¥ Getomaran én coenta gastas de gasolina cuando @l comisianade utilice vehicula prapia y gastos par
w de aytobas v Baxis con su debido respaldo.

Aspectos 3 considerar para la liguidacidn

¥ [l comisionado debe presentar un listada detallade y firmada de los gastos efectusdas con Wisto
Buena del Director General.

¥ Los dacumentas deben contener orden cronalagicn, pegadas en hajas de papel bond firmadas e
identificadas por el comisionsda.

+ Al mamenta de realizar @l reparte de liquidacian de documentos en moneda extranjera considerar
el tipo de cambio segon Banguat {(wenta) de ks fecha de entrega de la liquidacian y & se le concedid
anticipa la fecha de emision del requerimiento de traskado.

¥ La campra de haletos aéreas, pagos de hotel s& pueden haoer localmente a través de Agencia de
Viajes con facturas en moneda nacional {guetzales).

v Debe presentar su lquidascitn a la Gerencia Financiera para revision 05 diss habiles después de
terminada la comisian; y paracompletar tatalmente con dacumentas de saporte en caso de recharo
% dias habiles mas, Unicamente se realizaran 2 revisiones, en caso de incumplimienta deal plazo
indicada se debe realizar el reintegro del anticipo. Sin prormoga alguna.

v Debe presantar fotooopia de pasaporte de los sellos de entrada y salida del pais

¥ Copis de los boletos del medio de transporte utilizada.

¥ Pressntar documentacion gue respalde los cursas,

¥ Lo gastos de impuestos de boletos aéreos se tomaran en cuenta para ser liguidados ¥ reintegradas
con documentas de soparte.

v Infarme dirigido al director que incluird los datos relatieos a la comision,
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ANEXO 9

GUATEMALA

Fachiac

Directar General
Direccidan General de Aerondutica Civil

Praspnts

INFORME DE COMISION DE TRABAID AL INTERIOR

SUBDIRECCIONGERENCLA/DEPARTAMENTO/UNIDAD DOMDE LABORA:

Ha. NOMBRAMIEMTO / DESIGMACION DE CORMISICN:

HMOMEBRL CAPACITACION, CURSDY COMISION:

PERICDO:

U=y [EDGAC

LUGAR VISITADD HORA ENTRADA | HORA SALIDA

OBIETIVE FRINCIPAL DE LA CORMISION:

ACTIIDADES DE TRABAID REALIZADAS:

LOGRD ALCANZADO:

HORARID FINAL COMISION [EM LUGAR DE ORIGEM):

Firma
Moambre Comisianado

Puasta
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-y | MDGAC

GUATEMALA

Fachia:

Directar Gaeneral
Diraccidn Genaral de Aerondutica Civil
Praspnta

INFORME DE COMISION DE TRABAID AL EXTERIOR

SUBDHRECCION/SGERENCLA/DEPARTAMENTO/UNIDAD DOMDE LAEORA:

Ha. NOMBRAMIENTO / DESIGMACION DE CORMISION:

NOMBRE CAPACITACION, CURSOY COMISION:

PERICDO:

OBIETIVG PRINCIPAL DE L& CORMISION:

ACTIWIDADES DE TRABAND REALIZADNS:

LOGRO ALCANZADO:

Firma
Mambre Comisianado
Puesta
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DIRECCION GENERAL DE AERODNAUTICA CI¥IL

GERENCIA FINANCIERA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
VIATICOS DE LA GERENCIA FINANCIERA INTERNO
GF-NP-004-2018
ANEXO 11

PLANILLA DE ¥IATICOS T GASTOS CONEXOE POR COMISION REALIZADA AL INTERIOR DEL PAIE
Zegin Acwerdo Gubermative 35-2017 del 22 de Febrero 2017
[Reformas del Acwerdo 145-2016 y 106-2016)

Hombre:

NHo. Hombramiesto
Lugar de la comizion:
Periodo de la comizion:

DETALLE DE GASTOS SEGUH COMFROBANTES
DESCRIFCION DEL DATOS DE LA FACTURA| HMOHNTO
Ha. EASTO ia T MUHERD| CUETZA RAZOH SOCIAL

1

5

]

dqd

5

£

T o8 ae

SASTOS COHETIOS

1

z

k]

4 o8
TOTAL FIATICOS 2000
OTROS GASTOE 2, i
TOTAL GASTADD o8
TOTAL FIATICOE AHNTICIFD
COMPLEMEHTD A FATOR COMISIOHADD
REINTEGRO A FATOR DSALC |

¥Yu. Bm.
Hombre del Comirionado Direckor General
Fucren Direccidn General de Aerondutica il
HOTA:
Yo declaro quelor 4 kor prerenkadorran Fide dig ¥
Me zomprometo arcali elreinkeqrode lor 4 kQr que ho plan zonlor requiritor

Seqin Acucerdo Qubernativg 35-2017 del 22 de Febrora 2017 [Ricformar 4ol Acuerdo 1dE-2ig ¢ 106-201%]
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ANEXO 12

GERENCIA FINANCIERA

LISTADO DE VIATICOS ¥ GASTOS COMNEXDS EM EL EXTERIOR DEL PAIS

Segun Acuerdo Gubernative 35-2017 del 22 de Febrero 2017
[Reformas del Acuerdo 148-2016 v 106-2016)

Mombre :

No. Nombramienio:
Lugar de la comision:
Periodo de la comisidn:

DATOS DE LA VALOR
No.| DESC e - |FECHAl __FACTURA | tMoneda | coni [ VA5 [ RAZoN sociaL

1 SERIE_| NUMERD | Extranjera)
2
3
4
]
B

Total Viaticos __$0.00 Qo0.00

GASTOS CONEXOS

1
2
3
4

Total Gastos Conexos $0.00 GQ0_00

TOTAL GASTOS Q0.00

Membre g Fifma
Puesto
Diireoaicn Genetal de Aenonbusas Chil
i'a declaro que los documentos pezemados son fidedignos

Me comprometo a rrllaliaar @l reinkegro de los documentos que o cumplan con los requisitos
Sequn Acuerdo Gubetnativo 35-2017 del 22 de Febreno 2017 [Reformas del Acuerdo 148-2006 y 106-2016)
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| MDGAC o oo

CONSTANCIA DE RECEPCION/REVISION/ RECHAZO DE LIQUIDACION VIATICOS

Nombre:

No. Nombramiento:
Lugar de la comisian:
Periodo de la comision:

Fecha Recepcion .. | Fecha Recepcion
. Fecha Devolucion - .-
Documentacion Modificacion

Su documentacion fue devuelts debido a:

|:| Fapeler aincompleta

|:| Facturas incorectas

|:| Formatos inzormectos

|:| Presentacian fuera de tiempo

Tesorero Firma Comisionado
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VIATICOS DE LA GERENCIA FINANCIERA INTERNO
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ANEXO 13
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
s o VIATICOS DE LA GERENCIA FINANCIERA INTERNO

GF-NP-004-2018

22  APROBACION DE LA GERENCIA FINANCIERA

Aprobado Por:

Nombre: Lic. Jorge Cruz.

Nombre del puesto: Gerente Financiero.

Firma y Sello: X\ ic. Jorge A, Cruz Ramirez i

Gerente Financiero

TR «..:> E5 T — |

‘nmt-& 'v* r*"’*k"‘sﬂ ’
BIRESCION GENERAL OE AERONAU TICA CVIL

PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION

Nombre: Erhlich Corrales

Nombre del puesto: Jefe de Tesoreria

Nombre: Glenda Lemus

Nombre del puesto: Asistente de Tesoreria

Nombre: Carlos Alfredo Porta Ceberg

Nombre del puesto: Asistente Administrativo (UP)
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Ultima Actualizacion.
Actualicese Anualmente
Ao 2018
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