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V Instituto Nacional de Cooperativas

CONSIDERANDO

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 31 de la Ley General de Cooperativas,
el Instituto Nacional de Cooperativas es una entidad estatal descentralizada y auténoma,
con personalidad juridica y patrimonio propio; ademas, en el inciso a) del Articulo 34 de la
misma ley se indica que el Gobierno de la Republica garantiza al Instituto Nacional
Cooperativas su organizacion interna en todo aquello que no establece especificamente
esta ley.

CONSIDERANDO

Que el Consejo Directivo es el 6érgano superior del Instituto Nacional de Cooperativas y a
quién corresponde aprobar los lineamientos generales del Instituto, asi como, emitir y
reformar los reglamentos internos del mismo, y ejercer las demas funciones y facultades
que le corresponden de acuerdo con la Ley General de Cooperativas, su Reglamento y
otras disposiciones aplicables.

CONSIDERANDO

Que por medio de la resolucion del Consejo Directivo del Instituto Nacional de Cooperativas,
namero treinta y uno guion dos mil veinte guion CD (31-2020-CD), contenida en el punto
séptimo (7° ) del acta numero treinta y ocho guién dos mil veinte guion CD (38-2020-CD)
correspondiente a la Sesion Ordinaria celebrada el 10 de diciembre del afio 2020, se emitié
el Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos del Instituto Nacional de Cooperativas, que
se hace necesario actualizar, tanto en sus disposiciones, como en sus tarifas de gastos y
condiciones aplicables.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 41 literales
e) y k) de la Ley General de Cooperativas.

Resuelve, aprobar las siguientes modificaciones al:

REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE COOPERATIVAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. OBJETO. El presente reglamento establece los procedimientos relativos a la
autorizacion de viaticos, asi como, los mecanismos de comprobacién, liquidacion y

rendicion de cuentas derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a
cabo en el interior o en el exterior de la Republica.
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Articulo 2. GASTOS DE VIATICOS. Son gastos de viaticos las asignaciones destinadas a
cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos en que se
incurre para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera de la sede de trabajo, en el
interior o exterior del pais.

Articulo 3. DE LA CUOTA DIARIA. En relaciéon con la cuota diaria, los viaticos se aplicaran
de conformidad con lo establecido en el articulo 14 del Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos y sus Reformas, la que asciende a la cantidad de cuatrocientos veinte
quetzales (Q 420.00) de cuota diaria.

La cuota diaria sera utilizada a discrecion del comisionado en la forma que estime
conveniente, debiendo en todo caso comprobar los gastos.

Articulo 4. COMISION DE VARIOS DIAS. Cuando una comisién sea por varios dias, el
pago maximo por semana sera del 100% de los viaticos, a excepcién del dia de retorno, en
el cual se debera otorgar el 50% atendiendo lo indicado en el articulo 15 del Acuerdo
Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus
Reformas.

Articulo 5. FORMULARIOS. Para el cobro y comprobacion de los pagos de viaticos y otros
gastos conexos, se establecen los formularios siguientes:

1. FORMULARIO V-A “Formulario de Viatico Anticipo”.
2. FORMULARIO V-C “Formulario de Viatico Constancia”.
3. FORMULARIO V-E “Formulario de Viatico Exterior”.
4. FORMULARIO V-L “Formulario de Viatico Liquidacién”.

Los formularios antes indicados, deben estar autorizados por la Contraloria General de
Cuentas y llevaran el mismo numero correlativo para cada uno. El Instituto Nacional de
Cooperativas esta obligado a llevar un registro debidamente autorizado por el Ente
fiscalizador, para el control de los formularios utilizados y la existencia de estos. Para el
efecto el responsable del fondo de viaticos es quien tiene que solicitar oportunamente la
autorizacion de estos.

CAPITULO II
DEL ANTICIPO DE GASTOS DE VIATICOS

Articulo 6. DE LA EMISION DEL NOMBRAMIENTO. La emisién de nombramientos sera
responsabilidad de cada gerencia o jefatura, la autoridad que emita el nombramiento sera
la responsable de coordinar los tramites administrativos que deben realizarse en la comision
indicada en el nombramiento.

Articulo 7. NOMBRAMIENTOS EMITIDOS A MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO.

Para el caso de las comisiones oficiales que realicen los integrantes del Consejo Directivo,
se procedera de la manera siguiente:
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a) Para efectos administrativos, en las comisiones que realice el Presidente del
Consejo Directivo, el nombramiento debe ser firmado por el Gerente General o en
caso de ausencia de éste, por el Subgerente.

b) Para el caso de los demas integrantes del Consejo Directivo, el nombramiento debe
ser firmado y autorizado por el Presidente del Consejo Directivo o en su ausencia,
por el Gerente General.

Articulo 8. DEL FORMULARIO DE VIATICO ANTICIPO. Es el documento autorizado por
la Contraloria General de Cuentas, en el que el comisionado, realiza los calculos aritméticos
de conformidad con los dias de duracién de la comision y la cuota a la que se refiere el
articulo 4, el cual debera ser firmado por el solicitante y la autoridad que emitio el
nombramiento, asi como cumplir con los lineamientos siguientes:

a) El Formulario Viatico Anticipo para el tramite de emision de cheque se entregara a
la seccion de tesoreria, en el momento de recibir el nombramiento, previo a realizar
la comision.

b) 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, con
excepcion de la salvedad establecida en el articulo 4 literal d) del Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas. La justificacion a la que se
refiere dicho articulo debe ser emitida por la misma persona que autorizé el
nombramiento.

c) La entrega de cheque por anticipo de viaticos debe realizarse previo al inicio de la
comision, por el encargado del fondo rotativo de viaticos y encargado de cada region
0 subregién, segun corresponda.

d) El tramite de cupones de combustible (si corresponde) y salida de vehiculos, debe
realizarse previo al inicio de la comisioén, actividad que coordinara el Jefe de
Transportes en Oficinas Centrales y al Jefe Regional o Subregional, segun
corresponda.

CAPITULO Il
DE LA LIQUIDACION DE VIATICOS

Articulo 9. DE LA LIQUIDACION DE VIATICOS. La liquidacién de viaticos se presentara
para visto bueno del jefe inmediato, dentro de los siguientes cinco dias de finalizada la
comision, considerando el tiempo establecido para la liquidacién, como lo establece el
articulo 9, del Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas.

Articulo 10. DEL FORMULARIO VIATICO LIQUIDACION. ElI Formulario Viatico
Liquidacién es el documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que
el comisionado determina el resumen de los gastos en los que incurrid para realizar la
comision para la que fue nombrado, adjuntando para el efecto los documentos de soporte
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y los informes respectivos, el cual debera ser firmado por el comisionado y la autoridad que
emitié el nombramiento.

Articulo 11. DEL FORMULARIO VIATICO CONSTANCIA. El Formulario Viatico
Constancia es el documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, en el que el
comisionado identifica el lugar de comision, la hora de llegada, la hora de salida y la
autoridad competente que da validez de la pernoctacion, pudiendo ser la Cooperativa, Jefe
Regional o Subregional, la Municipalidad, la estacion de la Policia Nacional Civil de la
localidad u otra que se encuentre en el lugar donde se realiz6 la comision.

Articulo 12. PRESENTACION DE LA LIQUIDACION. Para la presentacion de la
liquidacion, el comisionado debe presentar al encargado del fondo de viaticos, los
documentos siguientes:

a) Formularios de Viaticos (V-A, V-C y V-L), documentando y liquidando todos sus
gastos, cumpliendo con el tiempo establecido de los diez dias habiles como lo
establece el articulo 9 del Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus
Reformas. Dichos formularios en ningun caso deben contener alteraciones,
tachones y/o espacios en blanco, los que no podran ser invalidados con una “linea”
o palabra “anulado” y ningun otro término con el que se pretenda anular el espacio
en blanco.

b) En el Formulario Viatico Constancia (V-C) se podra consignar el sello de la
Cooperativa, Jefe Regional o Subregional, la Municipalidad, la estacion de la Policia
Nacional Civil de la localidad u otra que se encuentre en el lugar donde se realizé la
comision. Y en el caso de las comisiones que no impliquen pernoctar, se podra
adquirir un sello por semana, adjuntando un detalle firmado y sellado por la gerencia
o autoridad de la entidad visitada, que indique el horario y/o asistencia a la misma.
Ver anexo 6.

c) Las facturas deben ser emitidas a nombre del INSTITUTO NACIONAL DE
COOPERATIVAS, con Numero de Identificacion Tributaria -NIT- 1979086,
extendido por la empresa proveedora o establecimiento que prestd el servicio,
segun el numeral 1) del articulo 8 del Acuerdo Gubernativo No. 106-2016,
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas, describiendo
en el concepto a que corresponde por alimentaciéon u hospedaje; observando los
aspectos siguientes;

1. Las facturas emitidas en papel térmico deben ser reimpresas en papel bond
tamafio carta, mediante el Verificador Publico de DTE, de Ila
Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, para mantener la
visibilidad del documento.

2. No se aceptan facturas que en su contenido soélo describan conceptos
generales, por ejemplo: “por consumo”, “ventas varias” o “servicios diversos”;

en todo caso, contendran la descripcion: “por desayuno”, “por almuerzo”,
“por cena” o “por hospedaje”, segun corresponda.
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3. Silas facturas no son emitidas en el dia y hora en que se incurrié el gasto,
deben de consignar en la descripcion la fecha y tipo de gasto “por desayuno”,
“por almuerzo”, “por cena” o “por hospedaje”, segun corresponda.

En ningun caso, se reconoceran gastos ocasionados por pago de propina.
Las facturas en el apartado de direccion deben indicar ciudad.

En los casos que se pernocte en el mismo lugar el tiempo de la comision se
acepta una factura por los tres tiempos de comida y una por los dias de
hospedaje, en la descripcion de la factura debe establecer que se refiere al

pago de los tiempos de comida u hospedaje que corresponden.

o0k

El personal comisionado debe utilizar el formato implementado por el Instituto
Nacional de Cooperativas, donde describira la razén de los gastos incurridos en la
comision. Cuando no se utiliza vehiculo de la institucion, el pago del transporte se
podra documentar con planilla, si el prestador del servicio no extendiera factura,
segun articulo 8 numeral 3 y sub numeral 3.5, del Acuerdo Gubernativo No. 106-
2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas.

Cuando la comision se realice en lugares en los que no es posible obtener facturas
en concepto de otros gastos conexos, la planilla a que se hace referencia en el inciso
anterior, sera autorizada por el jefe inmediato y/o por la persona que emitié el
nombramiento, quien bajo su estricta responsabilidad verificara y dara razon de
dicho extremo firmando la misma como constancia suficiente para poder comprobar
dichos gastos.

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, debiendo como minimo cumplir con lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No. 57-2008, del
Congreso de la Republica de Guatemala.

En los casos que establece el articulo 18, del Acuerdo Gubernativo No. 106-2016,
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas, cuando en
cumplimiento de una comision, previa autorizacion del jefe inmediato, la persona
que emitié el nombramiento y visto bueno del Gerente Administrativo y Financiero,
el comisionado utilice vehiculo de cuatro ruedas de su propiedad, se reconocera dos
quetzales con sesenta centavos (Q. 2.60) por cada kilémetro recorrido, el cual cubre
desgaste, servicio de mantenimiento, combustible, lubricantes y otros gastos
similares, de acuerdo al kilometraje oficial reportado por el Jefe de Transportes para
Oficinas Centrales y Jefe Regional o Subregional, segun corresponda.

Si en la liquidacién no se adjuntare comprobantes o no se cumplieren requisitos que
debe cumplir el comisionado, se le notificara por escrito para que presente la nueva
liquidacion con los documentos correspondientes, segun lo establece el articulo 10
del Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus Reformas. En ningun caso se cobrara al comisionado la emisién de
un nuevo juego de formularios de viaticos.
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i) 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 antes indicada. Procedera el reintegro del total de los
viaticos percibidos en concepto de anticipo cuando la liquidacion se presente fuera
del plazo de diez dias siguientes de haberse cumplido la comision o bien cuando la
liquidacion se hubiese 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.

j) 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 liquidacién por el comisionado, el
jefe inmediato podra accionar las diligencias necesarias para acelerar la liquidacion
y darle cumplimiento a la norma establecida.

k) Cuando ocurra la suspension de una comisién antes de que esta inicie, los jefes
inmediatos o la persona que emiti®6 el nombramiento, segun corresponda,
informaran por escrito el motivo de la suspension al Encargado del Fondo Rotativo
de Viaticos, debiendo el comisionado efectuar el reembolso de los viaticos
anticipados en el tiempo maximo de 2 dias.

[) Cuando una comisién se cumpla en menos tiempo del establecido en el
nombramiento, los gastos de viaticos se reconoceran unicamente por el tiempo
empleado en la comision.

Articulo 13. FORMULARIOS NO UTILIZADOS O ANULADOS. Cada persona
comisionada debe adjuntar a la respetiva liquidacion de viaticos. En los formularios emitidos
con error, se consignara la palabra ANULADO; y en los formularios en blanco no utilizados,
se consignaran las palabras NO UTILIZADO.

Articulo 14. PERDIDA DE FORMULARIO DE VIATICOS. En caso de robo, sustracion o
pérdida de los formularios de viaticos, la persona que los tenga en custodia debe presentar
la denuncia correspondiente ante las autoridades competentes.

La certificacion de la denuncia se presentara en original a la Seccion de Tesoreria del
Instituto para el archivo correspondiente, y el aviso a Contraloria General de Cuentas,
quedandose el interesado con una fotocopia.

Articulo 15. ORDEN DE DOCUMENTOS DE LIQUIDACION DE VIATICOS. Toda persona
comisionada y beneficiada con pago de viaticos debe ordenar los documentos de la manera
siguiente.

1. Nombramiento.

2. Formulario Viatico Liquidacion (V-L).

3. Formulario Viatico Constancia (V-C).

4. Desglose de facturas (ver anexo 1).

5. Deposito de los viaticos no utilizados (cuando corresponda).
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6. Descripcion de Actividades (ver anexo 2).

7. Planilla Adicional de Gastos (ver anexo 3).

8. Planilla Adicional de Pasajes (ver anexo 4).

9. Informe de la comision (ver anexo 5).

10. Todo formulario no utilizado o anulado, se debe adjuntar al expediente de pago de
viaticos, con las respectivas palabras. Es importante hacer énfasis al personal, que
el extravio de estos formularios ocasiona sancion por parte de la Contraloria General
de Cuentas, al comisionado y al responsable del control de éstos; de no reportarlos,
la sancion es el equivalente al 100% del salario.

11. Los responsables de fondos rotativos previo a realizar el pago de viaticos, deben
verificar que los comisionados presenten en el orden indicado los documentos y la
Unidad de Contabilidad debera conservar el mismo orden.

CAPITULO IV
DE LA DURACION DE LAS COMISIONES

Articulo 16. DURACION DE LAS COMISIONES. Las comisiones en el interior no deben
exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos de urgente necesidad debidamente
comprobados y autorizados por el Gerente General del Instituto Nacional de Cooperativas.

Articulo 17. GASTOS DE VIATICOS 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 viaticos por el equivalente al cuarenta por ciento (40%) de la remuneracion
mensual, proporcional al tiempo que estén fuera de su sede. Llenando los formularios
correspondientes.

Para que al comisionado a que se refiere este articulo, se le puede asignar gastos de
viaticos, en la forma indicada, su movilidad debe previamente ser calificada por la Gerencia
del Instituto Nacional de Cooperativas, debidamente aprobada por la Autoridad
Nominadora, velando que las funciones de los puestos sean congruentes con la naturaleza
de las comisiones asignadas a efecto que no se alteren las condiciones de trabajo de cada
empleado del Instituto.

Articulo 18. HORARIO DE SALIDA Y PUNTO DE PARTIDA. Para las actividades técnicas
que presta el Instituto Nacional de Cooperativas a las cooperativas, los comisionados deben
estar en el lugar de la comision a las 8:00 a. m., siendo el punto de partida las Oficinas
Centrales u Oficinas Regionales y Subregionales, segun corresponda.

Para las actividades que deba realizar el Consejo Directivo, Gerente General, Sub Gerente,
Gerente de Fomento y Desarrollo y Gerente Administrativo y Financiero, el horario de
llegada y de partida sera segun planificacion.

En casos previamente autorizados, si la comision se realiza con vehiculo, el comisionado
podra solicitar su incorporacién en ruta siempre que este en las vias principales y no atrase
al equipo.
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Articulo 19. ASIGNACION POR KILOMETRO RECORRIDO. Los vehiculos propiedad del
Instituto Nacional de Cooperativas para comisiones oficiales, para transporte de pasajeros
o de carga, y para trabajo de campo, con la autorizacion correspondiente del jefe inmediato,
deben ser dotados de combustible. Para el efecto debe anotarse previamente la distancia
a recorrer y el combustible a consumir de acuerdo con lo establecido en el articulo 18 del
Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y
sus Reformas. Se exceptuan casos fortuitos o de fuerza mayor.

Articulo 20. DIA DE RETORNO DE LA COMISION. Si en el retorno de la comision, el
comisionado se encuentra en ruta fuera del perimetro del municipio donde esta constituida
la sede ordinaria de trabajo, después de las 17:00 horas, goza del derecho al cobro de
cena.

Articulo 21. COMISIONES SIN NECESIDAD DE PERNOCTAR. Dentro del perimetro del
departamento de Guatemala, y demas departamentos donde se encuentren las Oficinas
Regionales y Subregionales, cuando no sea necesario pernoctar en el lugar de la comision,
unicamente se reconocera el viatico correspondiente para el cumplimiento de la comisién,
hasta un cincuenta por ciento (50%) del monto de la cuota diaria.

CAPITULO V
COMISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS

Articulo 22. COMISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS. Para las comisiones que se realicen
en el exterior del pais, los comisionados deben apegarse a lo indicado en los articulos 19
al 23 del Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus Reformas.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

Articulo 23. CORRESPONSABILIDAD. Los funcionarios, empleados e integrantes del
Consejo Directivo facultados para nombrar una comision oficial y los comisionados, son
responsables del estricto cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos en el
presente Reglamento y son corresponsables por cualquier incumplimiento que se realice
en perjuicio del Instituto Nacional de Cooperativas.

Articulo 24. CASOS NO PREVISTOS EN EL REGLAMENTO. Los casos no previstos en
el presente Reglamento seran resueltos por el Consejo Directivo del Instituto Nacional de
Cooperativas.

Articulo 25. NOMBRAMIENTOS. Para el caso de los Jefes Regionales, Jefes
Subregionales y personal técnico, se trabajara de acuerdo a los nombramientos en base a
las programaciones aprobadas que sean presentadas para el efecto. Dichos
nombramientos seran firmados por el jefe inmediato.
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Articulo 26. CASOS ESPECIALES. Cuando los integrantes del Consejo Directivo, Gerente
General, Subgerente, Jefes Regionales, Jefes Subregionales, Jefes de Unidades y en
general, personal técnico y administrativo del Instituto Nacional de Cooperativas, que sean
nombrados para participar en eventos especiales o capacitaciones, nombrados por
autoridades superiores, se les proporcionaran los viaticos y gastos conexos por medio del
fondo de viaticos de Oficinas Centrales o de cada region cuando corresponda.

Articulo 27. ACTUALIZACION. El presente reglamento sera revisado y/o actualizado por
el Consejo Directivo del Instituto Nacional de Cooperativas; cuando se emita un nuevo
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus Reformas.

Articulo 28. VIGENCIA. El presente reglamento entrara en vigencia el dia de su aprobacion
por el Consejo Directivo del Instituto Nacional de Cooperativas.
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