EL CONSEJO NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD -CONADI-

CONSIDERANDO:

Que para cumplir los objetivos fundamentales del Consejo Nacional para la
Atenci6n de las Personas con Discapacidad CONADI, es necesario que miembros
del Consejo de Delegados, miembros de Junta Directiva, funcionarios y
empleados, se trasladen a distintos lugares geograficos para cumplir comisiones
oficiales.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo namero 106-2016, el Ministerio de Finanzas
Publicas emiti6 el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, que
establece los procedimientos para la autorizacibn de comisiones oficiales, asi
como la autorizacién de viaticos y mecanismos de comprobacion, liquidacién y
rendicion de cuentas por parte de todas las entidades comprendidas en el articulo
2 de la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, dentro de las que se encuentra el Consejo Nacional para
la Atenci6n de las Personas con Discapacidad.

CONSIDERANDO:

Que el articulo 25 del Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016, Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos, establece la obligacion de adoptar dentro
de la normativa interna, es necesario que el Consejo Nacional para la Atencion de
las Personas con Discapacidad, emita su Reglamento de Gastos de Viatico y
Gastos Conexos ajustado a la realidad institucional.

POR TANTO:

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo 22 del Decreto niimero
135-96, Ley de Atencion a las Personas con Discapacidad y el articulo 20, inciso f)
del Reglamento del Decreto Numero 135-96, Ley de Atencién a las personas con
Discapacidad:



ACUERDA:
Emitir el siguiente:

"REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS, DEL CONSEJO
NACIONAL PARA LA ATENCION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD"

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO: El presente reglamento establece los procedimientos
para la autorizaciéon de comisiones oficiales, asi como la autorizacién de viaticos y
mecanismos de comprobacién, liquidacién y rendicion de cuentas, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales que se llevan a cabo en el territorio nacional
y en el exterior de la Republica de Guatemala por miembros del Consejo de
Delegados, miembros de Junta Directiva, funcionarios y empleados del CONADI.

También podran ser nombrados para comisiones oficiales en el exterior de la
Republica los miembros de Organizaciones adscritas y activas al CONADI, bajo la
autorizacién de la Junta Directiva.

ARTICULO 2. DEFINICIONES. Para efectos del presente reglamento se debera
entender por:

a) VIATICOS. Cantidad de dinero destinada a cubrir los gastos por concepto de
hospedaje y alimentacion, en que incurren las personas indicadas en el articulo 1
del presente Reglamento, que hayan sido nombrados para el cumplimiento de
comisiones oficiales en el territorio nacional y en el exterior del pais.

b) GASTOS CONEXOS. Se entiende por otros gastos conexos, los que en
cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionan por concepto de:

1. Pasajes y gastos de movilizacion;
2. Transporte de equipo de trabajo;

3. Reparacién de vehiculos del Consejo Nacional para la Atencién de las
Personas con Discapacidad, asi como sus repuestos, combustibles y
lubricantes. Estos se reconoceran en casos debidamente justificados y hasta
por un maximo de quinientos quetzales (Q500.00); si fueren mayores de esa



cantidad se debe obtener autorizacion, por la via mas rapida, de la autoridad
que hubiere ordenado la comisién;

4. Gastos inherentes y necesarios para el cumplimiento de la comision. Estos
contemplan el pago de impuestos de entrada y salida tanto de Guatemala
como de otros paises, compra de moneda extranjera, compra de giros, compra
de cheques de viajero, peajes, parqueos, u otro gasto que haya sido autorizado
y documentado.

5. Gastos ocasionados por casos fortuitos o de fuerza mayor en el desempefio de
comisiones en el territorio nacional o en el exterior del pais. Estos gastos
deberan ser autorizados por el jefe inmediato superior de la persona nombrada
o el superior jerarquico de la Direccién, Departamento o Unidad
correspondiente, bajo su total responsabilidad.

¢) GASTOS DE BOLSILLO. Cantidad de dinero destinada para cubrir gastos
personales en que incurren las personas indicadas en el articulo 1 del presente
Reglamento, que hayan sido nombradas para el cumplimiento de comisiones
oficiales en el exterior del pais y que no se les haya pagado viaticos y gastos
conexos, por la entidad que los convoca o por el CONADI.

ARTICULO 3. AUTORIZACION Y PROHIBICIONES. Se autorizara el pago de
viaticos y gastos conexos a las personas indicadas en el articulo 1 del presente
Reglamento que se les emita nombramiento por parte de autoridad competente y
por escrito, para el desempefio de una comisién oficial, que deba cumplirse fuera
del lugar permanente de labores.

Para la autorizacién del pago de viaticos y otros gastos conexos, se deben
observar las siguientes disposiciones:

a) Se autorizaran viaticos y gastos conexos a las personas descritas en el articulo
1 y en ningln caso cuando los mismos se encuentren disfrutando de su
periodo vacacional o de cualquier tipo de licencia o suspensién o que se
encuentren realizando oficialmente estudios en el extranjero;

b) No se autorizaran vidticos o gastos conexos cuando los mismos sean
cubiertos o patrocinados por un tercero, pudiendo éste ser una persona o
entidad nacional o extranjera. La autoridad que apruebe y asigne la comision
debe comprobar dicho extremo, pudiendo autorizar gastos conexos
exclusivamente cuando los mismos no sean cubiertos, siempre y cuando no
superen el maximo establecido en el reglamento. Se considera aceptacién
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h)

indebida de viaticos y gastos conexos cuando el comisionado que haya
recibido los recursos monetarios autorizados conforme la normativa, aun sin
saber de dicho patrocinio no lo reporta al momento de la liquidacion.
igualmente queda prohibida la autorizacién de viaticos y gastos conexos a
las entidades sindicales y otras entidades que cuenten con fondos propios para
cubrir dichos gastos. La prohibicion a las entidades sindicales es aplicable para
los viaticos y gastos conexos que sé requieran para el desarrollo de
actividades propias o funciones de su labor sindical;

El nimero de personas nombradas a las comisiones oficiales debe reducirse al
minimo indispensable y la autorizacién debe estar en funcion de los criterios de
legalidad, transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia;

No se admitira el tramite de autorizacion de comisiones o viaticos en forma
retroactiva o cuando la actividad ya se haya iniciado;

Exclusivamente se reconocera el tiempo que abarque la comision oficial, lo que
incluye el traslado al lugar donde se realizara la comisién y el retorno;
quedando prohibido el fraccionamiento de una comisién con el propdsito de
cobrar la cuota diaria completa o bien extender el tiempo de la comisién para
exceder el tiempo requerido; quien autorice la comisién en esta forma sera
responsable y queda obligado al reintegro correspondiente;

No se cubrira pasajes ni hospedajes de primera clase y debe de observarse el
maximo autorizado en este reglamento sin excepcion;

Todos los gastos por concepto de viaticos y gastos conexos, dentro y fuera del
pais deben ser comprobados y liquidados sin excepcion. Quien autorice la
liquidacion violando lo dispuesto en el presente Reglamento, sera
solidariamente responsable con el comisionado y queda obligado al reintegro
total o parcial recibido en exceso, dentro del plazo establecido en el articulo 21
de este reglamento;

Cuando las comisiones oficiales comprendan la visita de varios lugares, queda
terminantemente prohibido autorizar gastos por concepto de viaticos y gastos
conexos para efectuar multiples retornos, siendo reconocido unicamente para
efectos de calculo, un solo retorno por comision.



T et B
i) Para los pagos de boletos aéreos, viaticos o gastos conexos segun
corresponda, las convocatorias oficiales deberan estar dirigidas a la institucion,
no a personas individuales.

ARTICULO 4. GASTOS DE VIATICOS AL PERSONAL DE DISTINTA
DEPENDENCIA. Cuando una comisién sea desempefiada por personas de
diferentes dependencias, cada uno obtendra la asignaciéon para los gastos de
viaticos en donde preste sus servicios. Cuando la dependencia o entidad
interesada en la comision los proporcione, debe comunicarlo a las demas
dependencias o entidades que participan, para que éstas no los asignen al mismo
personal que integra la comision.

CAPITULO Il
COMISIONES EN EL TERRITORIO NACIONAL Y EN EL EXTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 5. FORMULARIOS. Para solicitar, autorizar, comprobar y liquidar los
viaticos y gastos conexos por comisiones oficiales, se utilizara el nombramiento y
los formularios siguientes:

a) Formulario V-A "Viatico Anticipo".

b) Formulario V-C "Viatico Constancia”.

c) Formulario V-E "Viatico Exterior”.

d) Formulario V-L "Viatico Liquidacion".

e) Formulario PLT "Planilla de Liquidacion de Transporte”.

Los formularios deben ser preimpresos, contar con numeracion correlativa y estar
debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas. Los datos
requeridos en los formularios pueden ser consignados de forma manuscrita con
letra clara y legible. Los formularios no deben contener tachones, borrones o
enmiendas.

Para los efectos de fiscalizacién de los gastos del presente Reglamento, la
Direccién Financiera queda obligada a llevar un registro debidamente autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, para el control de los formularios utilizados
y las existencias de los mismos.

ARTICULO 6. ANTICIPO DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS: La persona
nombrada para el desempefio de una comision oficial, debera llenar el formulario
V-A "Viatico Anticipo" con el visto bueno de la autoridad que emitic el
nombramiento correspondiente. A la persona se le entregaran los fondos
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asignados para la comision, quedando obligada a presentar posteriormente la
respectiva liquidaciéon en el formulario V-L "Viatico Liquidacién”, conforme las
disposiciones que para el efecto se establecen en el presente Reglamento.

En todos los casos el anticipo de viaticos y gastos conexos debera solicitarse con
(5) dias habiles de anticipacion a la fecha programada para el inicio de la
comisién, plazo que empieza a contarse desde que la persona comisionada
ingresa la solicitud al departamento de Tesoreria del CONADI. En casos
debidamente justificados y avalados por el responsable de autorizar la comision;
se podra solicitar los viaticos y gastos conexos en un plazo que no sea menor 2
dias habiles; siempre que no sea en forma retroactiva o cuando la comision ya se
haya iniciado, conforme lo indicado en el articulo 3, inciso d), de este reglamento.

Ninguna comisiéon debera suspenderse por no recibir anticipo de viaticos y gastos
conexos Yy la que se hubiere iniciado tampoco debera suspenderse si el anticipo
autorizado resultare insuficiente para terminar la comisién, pudiendo en este caso
gestionar el complemento, con la debida justificaciéon ante la autoridad que
corresponda, quien autorizara dicho complemento.

ARTICULO 7. COMISIONES SUSPENDIDAS. Cuando por alguna causa la
comisiéon a la que fue nombrada quedare en suspenso o fuere cancelada, los
fondos anticipados deberan reintegrarse inmediatamente contra la devolucién del
formulario V-A Viatico Anticipo y se anexaré la orden emitida por la autoridad que
emitié el nombramiento en donde se cancela o suspende la comisién.

Si se hubiere efectuado algin gasto por la citada comisién, es obligatoria la
liquidacién en el formulario V-L "Viatico Liquidaciéon" en la forma prescrita en el
presente Reglamento.

ARTICULO 8. COMPUTO DEL TIEMPO. La cuota diaria para viaticos y gastos
conexos, se computara por periodos de veinticuatro (24) horas calculadas a partir
de la fecha y hora de salida del lugar que corresponda, contandose por periodos
de igual duracién, hasta la fecha y hora de retorno de la misma; en el entendido
que el dia de retorno, se paga proporcional al tiempo empleado, segin lo
establecido en el articulo 10 de este Reglamento.

El pago de alimentos se sujetara a los siguientes horarios:

a) Desayuno: Se pagara cuando la salida al lugar donde se realice la comision,
sea antes de las 7:00 horas.
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b) Almuerzo: Se pagara cuando la salida al lugar donde se realice la comision,
sea antes de las 13:00 horas; y cuando el regreso a la sede de trabajo, sea
después de las 14:00 horas.

c) Cena: Se pagara cuando el regreso a la sede de trabajo, sea después de las
19:00 horas.

ARTICULO 9. CUOTA DIARIA DE VIATICOS.

Para el territorio nacional:

La cuota diaria de viaticos asciende a la” cantidad de cuatrocientos veinte
quetzales (Q420.00) para hospedaje y alimentacion, de acuerdo a los porcentajes
siguientes:

a) Para el desayuno Diez por ciento (10%) Q. 42.00
b) Para el almuerzo Veinticinco por ciento (25 %) Q. 105.00
¢) Para la cena Quince por ciento (15%) Q. 63.00
d) Para el hospedaje Cincuenta por ciento (50%) Q. 210.00

Para el exterior del pais:

Los gastos de viaticos especificamente para el desarrollo de cargos y comisiones
oficiales en el exterior del pais, se regula conforme a los grupos geograficos y
cuotas diarias asignadas en délares de los Estados Unidos de América (US$), que
se indican a continuacion:

Grupo 1 |Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de{US$400.00
Ameérica, Canada, Panamd, Brasil, Chile, Argentina y
Uruguay.

Grupo 2 |México, Islas del Caribe y demas paises de América del|US$350.00
Sur.

Grupo 3 |Paises de Centroamérica y Belice. US$300.00

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



Gastos de Bolsillo: Se establecen las cuotas diarias siguientes:

Grupo 1 |Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de América,|US$75.00
Canada, Panama, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay.

Grupo2 |México, Islas del Caribe y demas paises de América del|{US$60.00
Sur.

Grupo 3 |Paises de Centroamérica y Belice. US$45.00

ARTICULO 10. FRACCION DE DiA. Cuando una comision en el territorio nacional
se cumpla en menos de veinticuatro horas, los viaticos y gastos conexos se
reconoceran conforme los porcentajes de las cuotas indicadas en el articulo 9.

Para comisiones en el mismo departamento sede del empleado contratado,
Unicamente se reconocera el pago de transporte.

Para comisiones fuera del departamento sede del empleado contratado, se
reconocera viaticos y gastos conexos y transporte.

En las comisiones fuera del departamento sede, deben considerarse los siguientes
aspectos:

a) Hora de salida y retorno del lugar que corresponda;
b) Distancia entre el lugar de salida y lugar de la comision;
c) Duracion de la comision; y

d) Estado de las vias de comunicacion.

La autorizacion de viaticos y gastos conexos es responsabilidad del Jefe inmediato
superior o del Director General, segin corresponda.

ARTICULO 11. DURACION DE LAS COMISIONES. Las comisiones en el
territorio nacional, no deberan exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos
de fuerza mayor y debidamente autorizados por la Direccion General.

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 personal a que se refiere este articulo, se le pueda asignar gastos de
viaticos en la forma indicada, su movilidad debe previamente ser calificada por la
Direccién General, velando de que las funciones de los puestos sean congruentes
con la naturaleza de las comisiones asignadas, a efecto de que no se alteren las
condiciones de trabajo de cada servidor publico.

ARTICULO 12. AMPLIACION DE LA COMISION EN EL EXTERIOR DEL PAIS.
La ampliacién de la duracién de una comision en el exterior del pais, debe estar
debidamente justificada y autorizada por la Junta Directiva.

Los gastos de viaticos de las personas autorizadas para realizar comisiones
oficiales en el exterior del pais, se determinaran de la forma siguiente:

Por los primeros treinta (30) dias calendario, tendran derecho al ciento por ciento
(100%) de la cuota que les corresponda de conformidad con el articulo 9 de este
reglamento; para los quince (15) dias calendario después de los primeros treinta
(30) se reconoceréa el setenta y cinco por ciento (75%) de dicha cuota, por cada
dia adicional a los cuarenta y cinco (45) anteriores, se reconocera el cincuenta por
ciento (50%) de la cuota que corresponda.

CAPITULO Il
TRANSPORTE
ARTICULO 13. GASTOS DE TRANSPORTE EN EL TERRITORIO NACIONAL.

Los gastos que cause el traslado de las personas contenidas en el articulo 1,
nombradas para el desempefio de una comision oficial en el territorio nacional,
seran cubiertos por el CONADI, en cualquiera de las siguientes formas:

a) Alquilando los medios de transporte que se requieran de acuerdo con la
naturaleza de la comision, previa autorizacion del Director General del
CONADI.

b) Proporcionando el valor monetario del transporte puUblico urbano,
extraurbano, taxi o transporte lacustre.

Cuando en la comisién se asignen vehiculos propiedad del CONADI o arrendados
y sea conducido por un piloto del CONADI, se le proporcionara a éste, un monto
de quinientos quetzales (Q.500.00), para solventar cualquier contingencia en el
desempefio de la comisién, el cual sera liquidado al final de la misma, con la
debida justificacion.
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Cuando el CONAD! proporcione el valor monetario del transporte, conforme lo
estipulado en el inciso b) de este articulo, se sujetara a las siguientes condiciones:

1) Transporte urbano y extraurbano:

La tarifa maxima autorizada para pago de transporte urbano y extraurbano, en
cualquiera de sus modalidades, sera de Q0.50 por kilémetro recorrido, gasto que
se comprueba y liquida con la “Planilla Liquidacién de Transporte” PLT.

Si la persona indicada en el articulo 1 del presente reglamento, incurre en un
gasto mayor por servicio de transporte urbano y extraurbano, el CONADI podra
reconocer la totalidad, siempre que se cuente con la factura del proveedor del
servicio de transporte; a nombre del Consejo Nacional para la Atencion de las
Personas con Discapacidad y/o CONADI.

La tarifa maxima antes establecida, debera revisarse peribdicamente para
adaptarla a la realidad econéomica del pais. Toda modificacién debera ser
aprobada por el Consejo de Delegados.

No se aceptaran facturas personales o que no correspondan a un proveedor de
servicio de transporte urbano o extraurbano.

2) Servicio de taxi:

En todos los casos debera documentarse con la factura emitida por el proveedor
del servicio de taxi. No se aceptaran facturas personales o que no correspondan a
un proveedor de servicio de taxi.

No se reconocera el gasto por concepto de taxi a los asistentes de personas con
discapacidad, debido a que sera la persona con discapacidad la que liquidara el
gasto respectivo.

3) Transporte Lacustre:

Para las actividades que se realicen en los diferentes municipios del
Departamento de Solola, se establece el siguiente tarifario:

No. | Lugar de Salida Lugar de Destino Precio Ida | Precio Ida y Vuelta
1 Panajachel Santiago Atitlan Q. 30.00 Q. 60.00
2 Panajachel Santa Cruz La Laguna Q. 15.00 Q. 30.00
3 Panajachel San Marcos La Laguna | Q. 25.00 Q. 50.00
4 Panajachel San Lucas Toliman Q. 30.00 Q. 60.00
5 Panajachel San Pedro La Laguna Q. 30.00 Q. 60.00

Fuente: Oficio Ref. DSND-577-08-2024 /BO-wg del 14-8-2024
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Para comprobar y liquidar el transporte lacustre se podra realizar por medio de la
Planilla Liquidacién de Transporte PLT o presentando la factura correspondiente
al gasto, ambos con el Visto Bueno del Jefe inmediato de la persona nombrada,
se debe tomar en cuenta que si los montos a pagar sobrepasan el tarifario
establecido, el Unico documento que se aceptara para liquidacion del gasto es la
factura correspondiente.

En caso que en otros destinos fuera necesario el pago de transporte lacustre, se
aprobara de acuerdo a los precios promedios de dicho departamento.

ARTICULO 14. GASTOS DE TRANSPORTE EN EL EXTERIOR DEL PAIS. En el
caso de comisiones oficiales en el exterior, el CONADI reconocera el pago del
boleto por cualquier via (ida y vuelta), asi como el pago documentado de los
impuestos por salir del territorio de Guatemala, asi como los que se incurra por
dicha causa en otros paises, exceptuando aquellos casos en que las entidades
otorguen el boleto aéreo.

ARTICULO 15. VIAS E ITINERARIO DE LAS COMISIONES EN EL TERRITORIO
NACIONAL. La realizacion de cada comisién en el territorio nacional, debera
hacerse por la via adecuada y de forma coordinada en cuanto a los lugares y
horario en que deba desarrollarse. No se reconoceran gastos ocasionados por
rutas innecesarias, salvo casos de fuerza mayor.

Articulo 16. VIAS, ITINERARIO Y EXCESOS DE EQUIPAJE AL EXTERIOR DEL
PAIS. La realizacién de cada comision al exterior del pais, debera hacerse por la
via mas econémica. No se reconoceran gastos ocasionados por escalas o rutas
innecesarias, ni gastos por exceso de equipaje.

CAPITULO IV
COMBUSTIBLE

ARTICULO 17. COMBUSTIBLE. El gasto de combustible para vehiculos
propiedad del CONADI, se regulard de acuerdo a lo establecido en la Guia

Normativa para la Asignacion y Liquidacion de cupones de combustibles del
CONADI.
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CAPITULOV
AUTORIZACION, NOMBRAMIENTO, TRAMITE Y CONTROL

ARTICULO 18. NOMBRAMIENTO. Para el desempefio de comisiones oficiales en
las que se reconoceran los gastos a que se refiere el presente reglamento, se
requiere nombramiento escrito del funcionario o empleado facultado.

En comisiones oficiales en el territorio nacional y en el exterior del pais, el
nombramiento debe ser emitido y firmado por el jefe inmediato superior o por el
Director General para miembros del Consejo de Delegados, miembros de Junta
Directiva y los miembros de las organizaciones adscritas al Consejo Nacional para
la Atencién de las Personas con Discapacidad -CONADI-.

En comisiones oficiales en el exterior del pais se requiere autorizacién por medio
de punto resolutivo de la Junta Directiva. Toda aprobacion debera ser sujeta a los
dictamenes técnico, administrativo y financiero. Posteriormente debera realizarse
el nombramiento, el cual debe ser emitido y firmado por el jefe inmediato superior
o por el Director General para miembros del Consejo de Delegados, miembros de
Junta Directiva y los miembros de las organizaciones adscritas al Consejo
Nacional para la Atencién de las Personas con Discapacidad -CONADI-.

En comisiones oficiales en el territorio nacional y en el exterior del pais, los
nombramientos del Director General seran firmados por el Presidente de la Junta
Directiva y en su ausencia dicho nombramiento debera ser firmado por el
Vicepresidente de Junta Directiva.

Para los asuntos que sean competencia del Consejo Nacional para la Atencion de
las Personas con Discapacidad -CONADI- y por mandato y donde no se disponga
de invitacion expresa, sera la Junta Directiva la responsable de realizar las
designaciones mediante punto resolutivo. Bajo su estricta responsabilidad
aprobara el pago de viaticos, compra de boletos aéreos, gastos conexos y gastos
de bolsillo. Toda aprobacién deberd ser sujeta a los dictamenes técnico,
administrativo y financiero.

Los criterios que se aplicaran para nombrar a las personas indicadas en el Articulo
1 de este reglamento a comisiones oficiales en el exterior del pais seran los
siguientes:

a) La persona designada tendrd las calidades y competencias técnicas,
administrativas y politicas que requiere el tema al que se convoca.
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b)

d)

No podra nombrarse a comisiones al exterior del pais, a la misma persona para
el seguimiento de temas relacionados con el quehacer de la institucion o de las
organizaciones adscritas al CONADI mas de 3 veces al afio. Se exceptla el
seguimiento a los asuntos relativos a convenios y tratados internacionales
adoptados por el Estado de Guatemala.

Si la convocatoria fue dirigida a organizaciones adscritas y activas al CONADI,
la debera conocer el Subsector al que pertenece y emitir el dictamen firmado
por el Delegado Titular o Delegado Suplente en ausencia del Delegado Titular
que corresponda, previo a la autorizacién de la Junta Directiva.

Las comisiones oficiales de seguimiento a tratados y convenios
internacionales, seran designadas y autorizadas por la Junta Directiva, previo
conocimiento del Consejo de Delegados, quien propondra a las personas que
considere idéneas para realizar la comision.

Previo a la autorizacién de cualquier comisién se debe contar con el dictamen
del area técnica, administrativa y financiera

ARTICULO 19. OBLIGACIONES DE LOS COMISIONADOS OFICIALES: Las
personas nombradas para realizar una comision en el exterior del pais, tienen las
siguientes obligaciones:

a)

b)

Asumir la representacion del CONADI y del pais bajo todas las circunstancias y
compromisos que conlleve la comision.

Entregar informes especiales que incluyan los contenidos del evento,
objetivos, conclusiones, recomendaciones y seguimiento de la comision

asignada.

Promover la cooperacion y enlace entre el CONADI y la Institucién
organizadora.

Garantizar la réplica de los eventos y el seguimiento que conlleve el mismo.
Trasladar a donde corresponda el material bibliografico e informes derivados

de los eventos.
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f) Cumplir con los requisitos de comprobacién y liquidacion de viaticos y en
general todas las obligaciones que se establecen en el presente reglamento.

ARTICULO 20. COMPROBACION. Para comprobar los viaticos y gastos conexos,
se utilizara:

1) Si se trata de comisiones en el territorio nacional el formulario V-C "Viatico
Constancia” acompafando las facturas a nombre del Consejo Nacional para la
Atencién de las Personas con Discapacidad y/o CONADI, que acrediten los
gastos efectuados;

2) Si se trata de comisiones en el exterior del pais, el formulario V-E "Viaticos
Exterior”: si al momento de liquidar, se establece que el comisionado debe
reintegrar, se debera considerar el tipo de cambio al dia que se efectue el
reintegro;

3) Los gastos conexos a que se refiere el articulo 2 inciso b) se comprobaran asi:

a) Pasajes y gastos de movilizacién: Con boletos o facturas respectivas.

b) Reparacién de vehiculos del CONADI: con las facturas y la autorizacion por
escrito para efectuar el gasto cuando la reparacion exceda de Quinientos
Quetzales (Q. 500.00).

¢) Gastos inherentes y necesarios para el cumplimiento de la comision: con las
facturas correspondientes.

d) Cualquier otro gasto que se ocasione por caso fortuito o fuerza mayor: con las
facturas correspondientes, de acuerdo a la naturaleza y circunstancias que
ameriten su erogacion y la aprobacion del jefe inmediato superior o el Director
General, segln corresponda.

En casos debidamente justificados y avalados por el responsable de autorizar la
comisién, el comisionado podra presentar planilla en sustitucion de los
documentos a los que hace referencia el inciso a) del numeral 3 de este articulo,
exclusivamente en el territorio nacional. La justificacion y aprobacion del uso de
planillas debera constar en la autorizacion de la comisién oficial.

ARTICULO 21. COMPROBACION DE TIEMPO. Las personas designadas para el
desempefio de una comision oficial en el territorio nacional, deberan solicitar de
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e B

una autoridad competente de la localidad (institucion publica) ajena al CONADI,
que mediante su firma y sello indique en el formulario V-C "Viatico Constancia”,
lugar de permanencia, fecha y hora de llegada y salida.

Los viaticos y gastos conexos para el personal nombrado especificamente para el
desarrollo de comisiones oficiales en el exterior del pais se regularan conforme a
los grupos geogréaficos y cuotas que se indican en el inciso b) del articulo 9,
debiendo presentar a su regreso el Formulario V-E "Viatico Exterior” con el sello
de migracion.

Con el objeto de que pueda verificarse el numero de dias empleados en el
desempefio de la comision encomendada en el exterior del pais, se debera
presentar fotocopia del  pasaporte u otro documento oficial que acredite su
movimiento migratorio y fotocopia de los boletos aéreos o terrestre.

ARTICULO 22. LIQUIDACION DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS
CONEXOS. Cada persona comisionada debe presentar al Encargado del Fondo
Rotativo dentro de los siete (7) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comision lo siguiente:

1. Comisiones en el territorio nacional:

a. Nombramiento para realizar la comision, por parte de la autoridad competente
conforme lo establecido en el presente reglamento;

b. Informe de la comisién efectuada, que incluira los datos relativos a la comision,
lugares visitados, objetivos de la comisién y logros alcanzados.

c. Facturas y documentacién de soporte establecida en el presente reglamento;
d. Formulario V-A "Viatico Anticipo”

e. Formulario V-C "Viatico Constancia"; con firmas y sellos de los lugares donde
se realizd la comision;

f.  Formulario VL "Viatico Liquidacién", con la aprobacion de la persona que emitio
el nombramiento o en ausencia de éste lo aprobara el jefe inmediato superior;

g. Formulario PLT "Planilla Liquidacién de Transporte", cuando corresponda.
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2.

a.

Comisiones en el exterior del pais:

Nombramiento para realizar la comision, por parte de la autoridad competente
conforme lo establecido en el presente reglamento;

Informe de la comision efectuada, que incluiré los datos relativos a la comision,
lugares visitados, objetivos de la comision y logros alcanzados.

Constancia de asistencia y participacion en talleres, seminarios, conferencias y
actividades académicas o de actualizacién respaldada por la institucion
organizadora del evento. Este requisito se exceptia en el caso de las
reuniones de trabajo que por compromisos de su competencia y rectoria, se
participe en instancias regionales, bilaterales, multilaterales e
internacionales, debiendo presentar de forma fisica la convocatoria y agenda
de trabajo;

. Documentos de soporte de otros gastos conexos, si los hubiere;

Formulario V-A "Viatico Anticipo";

Formulario V-E "Viatico Exterior" y fotocopia del pasaporte donde conste la
entrada y salida del pais destino de la comision oficial y la entrada a la
Replblica de Guatemala; se exceptia la fotocopia del pasaporte cuando la
comision oficial al exterior se realice a los paises de la regién centroamericana
que pertenecen al CA-4, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de
personas suscritos en la region;

Formulario V-L "Viatico Liquidacién”, con la aprobacién de la persona que
emitié el nombramiento o en ausencia de éste lo aprobara el jefe inmediato
superior;

Fotocopia de los comprobantes o pases de abordar de los boletos aéreos o del
medio de transporte que se utilice, sino fuere el institucional o propio del
comisionado, o si el pago del mismo fue cubierto por el CONADI.

La liquidacién de viaticos y gastos conexos y la documentacion de soporte debera
ser revisada y aprobada por la Direccion Financiera en un plazo maximo de, seis
(6) dias habiles posteriores a la fecha de entrega de la liquidacion de los viaticos y
gastos conexos. Si la liquidacion es aprobada, se procedera al reintegro a favor
de quien corresponda.
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Si en la liquidacién luego de su revision, tiene inconsistencias, faltaren
comprobantes, requisitos que se deban cumplir o existan deficiencias en la
conformacioén del expediente, la Direccién Financiera le fijara a la persona que
realizé la comisién el término improrrogable de seis (6) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la fecha de la notificaciéon, para que enmiende y
complete los requerimientos formulados.

Vencido los plazos anteriores sin que se cumplan los requerimientos formulados,
se procedera a solicitar el reintegro inmediato parcial o total de los viaticos y
gastos conexos anticipados; o en su caso ordenara el reembolso de los excesos
que resulten a favor de quien realizé la comision. Para el efecto se adjuntara al
expediente la boleta original del depésito bancario realizado.

En caso de incumplir con el reintegro de los viaticos y gastos conexos requeridos
se actuara conforme al procedimiento administrativo, sin perjuicio de requerir el
pago de los mismos por la via econémica-coactiva.

No se autorizara el pago de viaticos y gastos conexos, si no se ha liquidado la
comisién anterior.

La Direccién Financiera debera llevar un control de la fecha en que cada persona
comisionada presenta la liquidacion de viaticos y gastos conexos para efectos del
coémputo de los plazos antes sefialados

CAPITULO VI
DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

ARTICULO 23. CORRESPONSABILIDAD. Los servidores publicos facuitados
para nombrar una comisién oficial y los comisionados son responsables del
estricto cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

ARTICULO 24. ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS. La aplicacién de las
disposiciones del presente Reglamento no obliga al incremento de las
asignaciones presupuestarias programadas para gastos de viaticos y otros gastos
conexos, en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del CONADI.

ARTICULO 25. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACION DEL
REGLAMENTO. La interpretacion y resolucién de los casos no previstos en el
presente Reglamento, estaran a cargo de la Junta Directiva del Consejo Nacional
para la Atencién de las Personas con Discapacidad.
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ARTICULO 26. FORMULARIOS. Los formularios a que hace referencia el
presente Reglamento, seran autorizados conforme los lineamientos de la
Contraloria General de Cuentas.

ARTICULO 27. DEROGATORIA. Se deroga el Reglamento de Viaticos anterior;
asi como cualquier otra disposicion que contravenga el presente Reglamento.

ARTICULO 28. VIGENCIA. El presente reglamento entrara en vigencia al dia
siguiente de su aprobacion por la Asamblea General del Consejo de Delegados
del CONADI.

Aprobado segun el punto Tercero de la Asamblea Extraordinaria del Consejo de
Delegados del CONADI, No.11-2024 de fecha once (11) de septiembre de dos mil
veinticuatro (2024).

Licda/ Clari I%Z%S Barrientos

Presidente de Junta Directiva

PRESIDENCIA g
2 JUNTADIRECTIVA &
"‘\.

Conant
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