SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

\ / - .
POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA Ne 001271
ACUERDO SEICMS] 041-2022

Guatemala, 30 de diciembre de 2022

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

CONSIDERANDO

Que la Secretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia, es la entidad a cargo de la coordinacion de los planes, programas, proyectos y acciones
del sector justicia, como ejecutora de las decisiones acordadas por la Instancia Coordinadora
de la Modernizacion del Sector Justicia, en la definicion de las pnlilicas: y estrategias de
desarrollo; todo ello para garantizar el acceso a una justicia pronta y cumplida, tal y como lo
establecen los acuerdos de paz y las recomendaciones de la Comision de Fortalecimiento de la

Justicia en Guatemala.

CONSIDERANDO

Que a través del Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016 de fecha 30 de mayo de 2016, que
emite el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos en su articulo 25 establece la
“Actualizacion de chlamentos", en virtud de ella y en el marco de las funciones de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, sus Programas
v/o Proyectos, se debe adaptar los linecamientos de dicho acuerdo y sus reformas segun
Acuerdo Gubernativo Nimero 148-2016 y Acuerdo Gubernativo Nimero 35-2017, en

normativas internas.
CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo Numero A-028-2021 Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental - SINACIG- emitido por el Contralor General de
Cuentas de la Contralorfa General de Cuentas y numeral 4.1. El Entorno de Control y
Gobernanza estd conformado por el conjunto de normas, procesos y estructuras
(_‘;rganizacionalcs que constituyen los fundamentos sobre los que se debe desarrollar el control
interno en todos los niveles de la entidad. La maxima autoridad de la entidad debera impulsar
la buena gobernanza y practicas integras de control interno, incorporandolas en las
declaraciones de mision y vision institucionales, asi como en planes estratégicos institucionales,
diseno de manuales de politicas y procedimientos y otras guias que regulen el comportamiento

de los servidores publicos.
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CONSIDERANDO
Que a través del Acuerdo Gubernativo Numero 26-2019 de fecha 12 de febrero de 2019, se
emite el chlamcnto para el Reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados; por lo que
siendo la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia una institucion afecta al cumplil‘nivmn de las disposiciones establecidas en dicho

Acuerdo, las mismas deben ser adaptadas en normativas internas.

CONSIDERANDO
Que es conveniente actualizar las disposiciones internas relacionadas con las autorizaciones de
comisiones oficiales y de gastos de viaticos para el desempeno de funciones del porsrmal que
integra la Secretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia sus Programas y/o Proyectos, a fin que las comisiones designadas se puedan cumplir
adecuadamente dentro de los margenes de racionalidad, normativa, rendicidon de cuentas,

fiscalizacion y tran sparencia.

POR TANTO
Con base en lo considerado, en la Carta de Intencion de fecha veinticinco de septiembre de
mil novecientos noventa y sicte; Convenio Interinstitucional para la creacion de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, con fecha
veintiséis de mayo de mil novecientos noventa v ocho v en los articulos 6 v 7 del Decreto

Numero 89-98 del Congreso de la Republica de Guatemala.
ACUERDA
Emitir el siguiente:

REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS, GASTOS CONEXOS Y
RECONOCIMIENTO DE GASTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR
JUSTICIA

TITULO 1
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Reglamento establece los procedimientos para la
autorizacion de comisiones oficiales, asi como la autorizacion de viaticos, gastos conexos,
reconocimiento de gastos por servicios prestados y mecanismos de liquidacion, comprobacion
y rendicion de cuentas, que se lleven a cabo en el interior o exterior del pnis. La presente
disposicion es aplicable a la Secretarfia Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia, sus Programas v/o Provectos.
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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
incurriere, para el cumplimiento de comisiones oficiales designadas fuera del lugar ordinario

de trabajo, en el interior o exterior del pais.

ARTICULO 3. OTROS GASTOS CONEXOS. Se entiende por otros gastos conexos, los

que en cumplimiento de comisiones oficiales se ocasionan por concepto de:

a) Pasajes;

b) Transporte de equipo de trabajo

¢) Reparacién de vehiculos propiedad de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora

de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como de sus Programas y/o Proyectos;
incluyendo repuestos, combustibles v lubricantes.  Estos se reconoceran en casos
debidamente justificados y hasta por un maximo de quinientos quetzales (Q500.00); si
fuera mayor de esa cantidad se debe obtener autorizacion del Secretario Ejecutivo, por la
via mas rapida, esta autorizacion podra ser por correo electronico o cualquier otro medio
de comunicacion; asi mismo, al finalizar la comision se debera adjuntar a la liquidacion
del viatico, un oficio con la aprobacion del gasto firmada por el Secretario Ejecutivo de la
ICMS].

d) Pago documento de derecho de salida tanto de Guatemala como de otros paises.

e) Peajes.

f)  Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o fuerza mayor en
el desempeno de comisiones en el interior del territorio nacional o en el exterior del pais.
Estos gastos deben ser aprobados por el Secretario Ejecutivo de la ICMS] o en su defecto
por Direccion General de la SEICMS].

)  Otros gastos que se causen durante el desarrollo de la comision,

9

ARTICULO 4. AUTORIZACIONES Y PROHIBICIONES. Se autorizara el pago de
vidticos y otros gastos conexos a que se refieren los articulos anteriores, a quienes se
encomiende por medio de nombramiento por escrito, emitido por parte del Secretario
Ejecutivo de la ICMS] en el desempeno de una comision, el cual debera contener los siguientes
aspectos: nombre del comisionado, destino, fecha y hora de salida, fecha y hora de retorno y
objetivo de la comision; para la autorizacion del pago de viaticos v otros gastos conexos, se

deben observar las disposiciones siguientes:

a) Exclusivamente se autorizaran viaticos v gastos conexos al personal que preste sus
servicios a la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia, asi como sus Programas, ?‘il:l*}pr(_:grdnms v/o Proyectos, y en ningfm caso
cuando las mismas se encuentren disfrutando de su periodo vacacional o de cualquier tipo
de licencia o suspension.

b) Asimismo, se pagaran viaticos a los miembros de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia.
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Las comisiones oficiales al interior que realice el personal financiero, administrativo,
tecnico u operativo de la Secretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, Programas y/o Proyectos seran aprobadas por el
Secretario Ejecutivo de la ICMS] o en su ausencia sera el Director (a) General de la
SEICMS], cuando las comisiones sean al exterior (inicamente el Secretario Ejecutivo de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia sera quien autorice dicha
comision.

En caso que el Secretario Ejecutivo tenga que realizar una comision oficial al interior de
la Reptiblica, el responsable de gestionar la comision sera el Director (a) General de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia,
¥ cuando sea al exterior, un miembro de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia; sera quien debera aprobar la comision.

No se otorgaran viaticos cuando la persona se encuentre realizando estudios en el
extranjero.

No se O‘Lorgarén vidticos cuando exista un viatico pendiente de liquidar para el mismo
comisionado; salvo autorizacion del Secretario Ejecutivo de la [CMS].

No se autorizan viaticos o gastos conexos cuando los mismos sean cubiertos o patrocinados
por un tercero, pudiendo este ser una persona o entidad nacional o extranjera. El
Secretario Ejecutivo debe comprobar dicho extremo, pu(licndn autorizar gastos
complementarios exclusivamente cuando los mismos no sean cubiertos, siempre y cuando
no superen el maximo establecido en el presente reglamento. Se considera aceptacion
indebida de viaticos y gastos conexos cuando el comisionado que hava recibido los
recursos monetarios autorizados conforme la normativa, atin sin saber de dicho patrocinio
no lo reporta al momento de la liquidacion. [guaimume queda prohibida la autorizacion
de viaticos y gastos conexos a otras entidades que cuenten con fondos propios para cubrir
dichos gastos. La pr ohibicién a las entidades sindicales es aplicable para los viaticos y
gastos conexos que se requieran para el desarrollo de actividades propias o funciones de
su labor sindical;

El nimero de comisionados que asistan a las comisiones oficiales debe reducirse al minimo
indispensable y la autorizacion debe estar en funcion de los criterios de |ega}idad,
transparencia, austeridad, eficiencia y elicacia;

No se admitird el tramite de autorizacion de comisiones, viaticos y/o liquidacion de
vidticos en forma retroactiva o cuando la actividad va se haya iniciado; salvo en casos en
los que se cuente con la justificacion por escrito de la necesidad que origino la misma, la
cual debe contar con la autorizacion por escrito del Secretario Ejecutivo.
Exclusivamente se reconoce el tiempo que abarque la actividad o intercambio para la cual
se asigna y autoriza la comision oficial, lo que incluye el traslado al lugar donde se realizara
la comisiéon y el retorno al lugar permanente de labores del comisionado; quedando
prohibido el fraccionamiento de una comision con el proposito de cobrar la cuota diaria
completa o bien extender el tiempo de la comision para exceder el tiempo requerido;
quien autorice la comision en esa forma sin previa justilicacion, sera responsable v queda
obligado al reintegro correspondiente;

No se cubren pasajes ni hospedaje de primera clase v debe observarse el maximo

autorizado en este reglamento sin excepcion;

No 001274
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) Todos los gastos por concepto de viaticos y conexos, dentro y fuera del pais, deben ser
comprobados y liquidados sin excepcion, segun instructivo de liquidacion. Quien autorice
liquidaciones 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 9 de este reglamento;

m) 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 al lugar permanente de labores del comisionado, siendo

reconocido unicamente para efectos de calculo un solo retorno por comision.

ARTICULO 5. FORMULARIOS. Para el cobro y comprobacion de los pagos de viaticos y

otros gastos conexos, se establecen los siguientes formularios:

a) Formulario V-A “Viaticos Anticipo”
b) Formulario V-C “Viaticos Constancia”
¢) Formulario V-L “Viaticos I..iquidaciém“

La autorizacion de los formularios para uso de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, debera ser gestionada por la
Coordinacion Administrativa de esta Secretaria, en el caso de los Programas y/o Proyectos
debera ser gestionada por el personal competente autorizado para dicha gestion, los
formularios deben contener; numeracion correlativa para cada uno conforme los lineamientos
que proporcione la Contraloria General de Cuentas, para los clectos de fiscalizacion se debe
contar con un registro debidamente autorizado por Contraloria General de Cuentas para el

control de los formularios utilizados vy las existencias de los mismos.

ARTICULO 6. ANTICIPO DE GASTOS DE VIATICOS AL SERVIDOR PUBLICO. A
la persona nombrada para el desempefio de una comision oficial, mediante firma del formulario
V-A “Viaticos Anticipo”, se le entregaran los fondos asignados para la comision, quedando
obligado a presentar posteriormente la respectiva liquidacion en el formulario V-L “Viaticos
Liquidacion”, quien debera llenar correctamente el formulario, sin tachones v con las firmas
correspondientes conforme a las disposiciones que para ¢l efecto se establecen en el Articulo

9 del presente reglamento.

Los fondos asignados para la comision, por tratarsc de recursos publicos, deberan utilizarse
bajo los principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, calidad, transparencia, equidad,
segun el articulo 1 del Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica

del Presupuesto.

ARTICULO 7. COMISIONES SUSPENDIDAS. Cuando por alguna causa la comision
encomendada se suspenda o cancele, los fondos anticipados deben reintegrarse
inmediatamente contra devolucion del formulario V-A *Viaticos ,*'\rlti('ipn". Si hubiera
efectuado algin gasto por la citada comision, es obligatoria la liquidacion en el formulario V-
L “Viatico Liquidacion” en la forma prescrita en el Articulo 9 del presente I'L‘giam ento.
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ARTICULO 8. COMPROBACION. Para comprobar gastos de viaticos se utilizara:

1). Si se trata de comisiones en el interior del pais el formulario V-C “Viaticos Constancia” el
cual debe incluir firma y sello de entrada v salida del lugar donde se realizard la comision.
Acompaiiando las facturas a nombre de la Secretaria Ejecutiva de la ICMS] que acrediten los
gastos efectuados. Los formularios V-C “Viaticos Constancia” de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, podran ser firmados v sellados
por Autoridades Municipales, Gobernacion, Policia Nacional Civil, Organismo Judicial,
Ministerio Publico, o en su defecto personal de la SEICMS] que haya convocado la reunion y
en el caso de comisiones a los Centros de Administracion de Justicia, tnicamente por el
administrador del Centro.

2). Si se trata de comisiones en el exterior del pais, fotocopia del pasaporte donde conste la
entrada y salida del pais.

3). Los otros gastos conexos a que se reliere el articulo 3 del presente reglamento se
comprobaran as:

3.1). Los pasajes con los boletos o facturas respectivas

3.2). El transporte de equipo de trabajo con las facturas extendidas por las empresas de
transporte.

3.3). Los peajes con las facturas respectivas

3.4). Los gastos que correspondan a reparacion de vehiculos propiedad de la SEICMS], asi
como sus repuestos, combustibles v lubricantes se comprobaran con facturas v la autorizacion
por escrito del Secretario Ejecutivo, para efectuar el gasto cuando la reparacion exceda de
quinientos quetzales (Q.500.00).

3.5). El pago de derecho de salida se acreditara con el comprobante o sello que acredite la
salida; y

3.6). Los gastos que correspondan a caso fortuito o fuerza mavor, asi como los indicados en la
literal g) del articulo 3 del presente reglamento, deberan comprobarse de acuerdo a la
naturaleza y circunstancias que ameriten su erogacion.

Todas las facturas deben emitirse a nombre de la Sceretaria Ejecutiva de la Instancia

Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ARTICULO 9. LIQUIDACI(’)N DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS

CONEXOS. La persona comisionada debe presentar ¢l formulario V-L “Viaticos Liquidacion”,

dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la [echa de haberse cumplido la comision, la

liquidacion de los gastos efectuados debe de contener la siguiente documentacion;

a)  Nombramiento para realizar la comision firmado por el Secretario Ejecutivo de la ICMS].

b) Comprobacion de gastos efectuados de conformidad con lo establecido en el presente
reglamento, acompanado segun sea ¢l caso del formulario V-A *Viaticos Anticipo”,
formulario V-C “Viaticos Constancia” o en el caso de ser comision en el exterior,
fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino de la comision,
ast como la planilla de otros gastos conexos.

c)  Entodoslos casos, las personas comisionadas deberan presentar 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
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Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Para la liquidacion de gastos de las comisiones en el interior debe acompanarse, ademas, lo

siguiente:

a)

h)

Factura en original por cada servicio (desayuno, almuerzo, cena y hospedaje) a nombre
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia o bien sus siglas SEICMSJ, NIT, descripcion del consumo o servicio, de
preferencia direccion domiciliar y/o fiscal o ciudad, debidamente razonada.

Factura en original extendida por la empresa hotelera donde se hospedo, pudiendo
aceptarse recibos debidamente timbrados como comprobante de gasto por concepto de
hospedaje tinicamente que las comisiones oficiales se realicen en lugares poblados rurales
como aldeas, caserios, parajes, siempre v cuando ¢l jele de la dependencia donde se
cumpla la comisién o una autoridad competente de la localidad firmen y sellen el

formulario V-C “Viatico Constancia”.

Para las comisiones oficiales realizadas al exterior:

)

2)

3)

Constancia de asistencia y participacion en el caso de que la comision oficial se realice en
talleres, seminarios, conferencias, y actividades académicas rL‘.spaI('la(_las por la
organizacion del evento. Este requisito se exceptua en caso de las reuniones de trabajo
que, por Compromisos de su L‘omp(‘lrsn(‘ia Y rectoria prugrmn;ﬂlim, se parti(‘ipe en
instancias de integracion regional, bilaterales, multilaterales e internacionales, debiendo
presentar ya sea en forma fisica o electronica, la convocatoria y agenda de trabajo;
Planilla de otros gastos conexos y los documentos wlrupnndwmca de soporte, si los
hubiere:

Fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino de la comision
oficial y la entrada a la Republica de Guatemala, o en su caso los comprobantes o pases de
abordar de los boletos aéreos o en medio de transporte que se utilice, si no fuere el
institucional o propio del comisionado. Cuando la comision oficial al exterior se realice a
los paises de la region Centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad

de personas suscritas en la region.

Previo a la aprobacion de la liquidacion, el Encargado de Fondo Rotativo solicitara la

devolucion de los fondos que corresponde a gastos no comprobados, o en su caso, el reembolso

de los excesos que resulten a favor de quien realizo la comision.

Cuando la liquidacion no se presente dentro del término indicado, el Encargado de Fondo

Rotativo solicitara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

No se aceptaran comprobantes ilegibles, con tachones, alteraciones, borrones, manchones,

enmiendas o sobre escritura.

Ne 601277
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Los gastos de viaticos son las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje y
alimentacion, en que se incurriere, para el cumplimiento de comisiones o requerimientos de
traslado, por lo tanto, no se aceptaran comprobantes por la totalidad de la cuota diaria emitidos

bajo un solo concepto.

ARTICULO 10. LIQUIDACION INCOMPLETA. No se aprobari la liquidacion de los
gastos de viaticos y otros gastos conexos, a que se refiere el articulo anterior, sienla |iquidaci({m

[altaren Comprohantes o requisitos que se deban cumplir, o existan anomalias, como:

a) Facturas vencidas.

b)  Facturas y formulario de liquidacion con alteraciones.

¢) Facturas canceladas con tarjeta de debito o credito.

d) Recibos de pago a excepcion que estos sean autorizados por Contraloria General de
Cuentas o timbrados para el caso de hospedajes.

e) No se reconocera ¢l gasto por propina que indique la factura o que en la descripcion
indique “por consumo de alimentos”, “por consumo” o “por su compra”.

f)  Facturas que contengan pago por alimentos extras, postres o agrandado de menu.

Se le fijara al responsable de la liquidacion ¢l termino imprm‘mgal)]v de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la fecha en que fuera informado a traves de oficio, por
parte del Encargado de Fondo Rotativo, para que presente nueva liquidacion con los
documentos Vv requisitos cr.)rrcspondi(-.n‘res, Vencido dicho termino, sin que se hubiere
presentado la liquidacion o se presentare sin los documentos y requisitos respectivos, se

procedera a requerir el cobro por la via econémica-coactiva.

ARTICULO 11. GASTOS DE VIATICOS AL PERSONAL DE DISTINTA
DEPENDENCIA. Cuando una comision sea desempenada por personas de diferentes
dependencias, cada uno obtendra la asignacion para los gastos de viaticos en donde preste sus
servicios. Cuando los proporcione la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia, debe comunicarlo a las demas dependencias o entidades que

participan, para que éstas no los asignen al mismo pcrsnnal que inlt‘grn la comision.
CAPITULO 11
COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 12. CUOTA DIARIA. Para comisiones al interior, la cuota diaria asciende a la
cantidad de cuatrocientos veinte quclza}cs (Q.420.00) para hnspedajc y alimentacion,

La cuota diaria sera utilizada a discrecion del comisionado en la forma que estime conveniente,
debiendo en todo caso comprobar los gastos en la forma que se indica en el articulo 8 del

present{: Reglamentu, O PT‘OCL‘(JCI" a su I'Ci[ll('.&:]“{'}.

Cuando el tiempo empleadn en la comision sea menor a un dia, los gastos de viaticos se

computaran conforme a lo indicado en el articulo 13 del presente Reglamento.
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ARTICULO 13. FRACCION DE DIA. Cuando una comision oficial no implique pernoctar
fuera del lugar ordinario de trabajo, los gastos de viaticos corresponderan al cincuenta por
ciento (50%) de la cuota diaria. En el caso de comisiones oficiales que duren mas de un dia, el
dia de regreso se pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria. Estos porcentajes
seran utilizados exclusivamente para el computo del pago de viaticos, quedando bajo a

rcspnnsabﬂidad del Secretario Ejecutivo, los criterios de duracion de cada comision oficial.

ARTICULO 14. DURACION DE LAS COMISIONES. Las comisiones en el interior, no
deben exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente

comprobados y autorizados por el Secretario Ejecutivo de la ICMS].

ARTICULO 15. GASTOS DE VIATICOS POR MAS DE TREINTA DIAS. FEn 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 de Viaticos

Anticipo, Viaticos Constancia y Viaticos Liquidacion.

Dicho personal recibira el valor de los sastos de viaticos, mediante ndmina mensual elaborada
p Pl

or la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], sin llenar otros requisitos de comprobacion. Cada
p ] 1 (-1 l

unidad ejecutora es responsable del adecuado manejo de este tipo de gastos.

ARTICULO 16. ASIGNACIONES DE COMBUSTIBLE POR KILOMETRO
RECORRIDO. La asignacion de combustible para los vehiculos propiedad de la Secretaria
Ejecutiva de la ICMS], que sean utilizados en comisiones oficiales, se regira segtin lo normado

en ¢l Manual de uso de combustible.

Cuando en cumplimiento de una comision olicial se utilicen vehiculos de cuatro (4) ruedas
propiedad de las personas comisionadas, previo a autorizacion del Secretario Ejecutivo de la
ICMS], se reconocera dos quetzales con sesenta centavos (Q 2.60) por cada kilbmetro
recorrido, el cual cubre dc‘:sgastc, servicio de mantenimiento, combustibles, lubricantes y otros

gastos similares.

CAPITULO 111
COMISIONES AL EXTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 17. CATEGORIAS, GRUPOS GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS. Los
gastos de viaticos en el exterior del pais para miembros que conforman la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, Secretario Ejecutivo, Director General,
funcionarios o empleados de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia para el desarrollo de comisiones oficiales, se regulan
conforme a los grupos geograficos y cuotas diarias asignadas en Dolares de los Estados Unidos

de Ameérica (USS$), que se indican a continuacion:

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29-08-2018 Cuentadancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.



SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

LIBRO DE ACUERDOS

POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA No 001280

Grupo 1 | Europa, Asia, Alfrica, Oceania, Estados Unidos de LIS$400.00
América, Canada, Panama, Brasil, Chile, Argentina y
Uruguay. i
|
Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas paises de America del IS§350.00 |
Sur. |
' 3 i
Grupo 3 | Paises de Centro América ¥ Belice S$300.00 ‘
| |

ARTICULO 18. COMPROBACION DE TIEMPO. Las personas a quienes se les autorice
gastos de viaticos para el desempeno de comisiones oficiales en el exterior de la ch{lb!ica,
deben presentar a su regreso fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida del pais,

ast como la planilla de otros gastos conexos y documentos de soporte o respaldo.

ARTICULO 19. COMPUTO DE GASTOS DE VIATICOS. Los gastos de viaticos de las
personas autorizadas a realizar Comisiones Oficiales en el exterior del pais, se determinan en
la forma siguiente:

a)  Por los primeros treinta (30) dias calendario, tendran derecho al cien por ciento (100%)
de la cuota que les corresponda de conformidad con el articulo 17 del presente
Reglamento, para los quince (15) calendario despues de los primeros treinta (30) se
reconocera el setenta y cinco (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.

b) El dia de salida del pais se pagara completo v el dia de regreso se pagara el cincuenta por

cincuenta (50%) de la cuota diaria que corresponda.

ARTICULO 20. VIAS, ITINERARIOS Y EXCESOS DE EQUIPAJE. Los viajes deben
hacerse por la via mas directa y en clase econdmica. No se reconoceran gastos ocasionados por

escalas o rutas innecesarias, ni gastos por exceso de equipaje.
TITULO 11
CAPITULO I
RECONOCIMIENTOS DE GASTOS POR SERVICIOS PRESTADOS

ARTICULO 21. RECONOCIMIENTO DE GASTOS. Para efectos del presente
Reglamento, se entiende por reconocimiento de gastos, el pago que le corresponde al
contratista que presta sus servicios técnicos o profesionales individuales, cuando con motivo
de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica y de acuerdo al procedimiento que

establece el presente Reglamento, incurra en gastos que justifique y compruebe debidamente.
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Constituye un derecho del contratista, que no incrementa los honorarios pactados en el

contrato de prestacion de servicios.

ARTICULO 22. REQUERIMIENTO DE TRASLADO POR MOTIVO DE LOS
SERVICIOS. El Secretario Ejecutivo, debe informar por escrito al contratista sobre la
necesidad de su traslado hacia el interior o exterior de la Republica, indicando los objetivos
que debera atender en el marco de los téerminos de referencia establecidos en su contrato de

prestacion de servicios y el plazo en el que se debera atender el requerimiento.
ARTICULO 23. FORMULARIOS. Se establecen los formularios siguientes:

a)  Formulario RG-A “Reconocimiento de Gastos Anticipo”
b) Formulario RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”

Los formularios seran utilizados en todos los casos de requerimiento de traslado por motivo
de los servicios, con numeracion correlativa para cada uno, conforme a los lineamientos que
proporcione la Contraloria General de Cuentas. Para los efectos de fiscalizacion se llevara un
registro debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas para ¢l control de los

formularios utilizados y las existencias.

ARTICULO 24. ANTICIPO PARA CUBRIR GASTOS DE TRASLADO. Al contratista
a quien se le requiera trasladarse de acuerdo a lo establecido en el articulo 24 del presente
Reglamento, se le entregaran los fondos asignados para cubrir ¢l requerimiento de traslado,
quedando obligado a presentar posteriormente la respectiva liquidacion, conforme las
disposiciones que para el efecto se establecen en este Reglamento. El contratista que recibe

los fondos, queda obligado a presentar su liquidacion por el total recibido.

ARTICULO 25. MONTOS MAXIMOS DE RECONOCIMIENTO. Se fijan como montos

maximos de reconocimiento de gastos las cantidades siguientes:

a) Al interior de la Republica, la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q420.00) por
dia.

b) Cuando el requerimiento de traslado sea del exterior hacia el territorio de la Republica,
la cantidad de cuatrocientos veinte quetzales (Q 420.00) por dia.

¢) Al exterior de la Republica, de acuerdo a la tabla de regiones y cuota diaria siguiente:

(o L , [
Grupo 1 Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos LIS$400.00
de América, Canada, Panama, Brasil, Chile,

Argentina y Uruguay.

Grupo 2 México, Islas del Caribe y demas paises de | UIS§350.00

Ameérica del Sur.

Grupo 3 Paises de Centro América y Belice USS300.00
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¢) Cuando el requerimiento de traslado se verifique entre dos lugares en el exterior de la

Republica, se procedera de acuerdo a la tabla de regiones indicada en el literal anterior.

Los montos maximos de reconocimiento de gastos por dia se utilizaran para establecer el limite
de gastos autorizados a reconocer al contratista, con motivo de un requerimiento de traslado

por los servicios v durante el p]:r/.(:: establecido en el mismo, sin aprt‘ciar [racciones de dia.
b

ARTICULO 26. COMPROBACION DE GASTOS. Para comprobar los gastos del

contratista, debera cumplirse con lo siguiente:

1) Si se trata de requerimientos de traslado de acuerdo a los supuestos indicados en las
literales a) y b) del articulo anterior, s¢ deben presentar las facturas a nombre de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

2) Si se trata de requerimientos de traslado de acuerdo a los supuestos indicados en las
literales c) y d) del articulo anterior, el Contratista presentara un listado detallado de los
gastos efectuados.

ARTICULO 27. LIQUIDAC]ON DE GASTOS. El contratista debe presentar el formulario

RG-L “Reconocimiento de Gastos Liquidacion”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes

a la fecha de haberse cumplido del requerimiento de traslado, con la aprobacion del Secretario

Ejecutivo, la liquidacion de los gastos efectuados debe de contener la siguiente documentacion:

1) Requerimiento de traslado por motivo de los servicios.

2)  Comprobacion de los gastos efectuados de conlormidad con en el articulo 26 de este
Reglamento y el Formulario RG-A “Reconocimiento de Gasto Anticipo™.

3)  Parael caso de los requerimientos de traslado al exterior de la Repuablica o que se verifique
en el exterior de la Reptiblica, fotocopia del pasaporte donde conste la entrada y salida
del pais destino del traslado. Cuando el traslado del contratista se realice a los paises de
la region centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre movilidad de personas
suscritos en la region.

4) En todos los casos, el contratista debe acompanar un informe que incluira los datos
relativos a la atencion del requerimiento de traslado, lugares visitados, objetos v logros
alcanzados, debiendo como minimo cumplir con lo establecido en el Decreto Numero
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la informacion
publica.

Previo a la aprobacion de la liquidacion, se revisaran los documentos que acompanan la misma,
corroborando la devolucion de los fondos que corresponden a gastos no comprobados. Cuando
la liquidacion no se presente dentro del plazo indicado, el Encargado de Fondo Rotativo

solicitara el reintegro inmediato de los fondos anticipados por medio de oficio.

Se le fjara al responsable el término improrrogable de cinco (5) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la fecha en que fuera informado por medio de oficio por parte del
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Encargado de Fondo Rotativo, para que presente nueva liquidacion con los documentos v
requisitos correspondientes. Vencido dicho termino, sin que se hubiere presentado la
liquidacién o se presentare sin los documentos v ]‘l:‘(.ll]llﬁlll[_)?"‘ rvr«'pcuti\'ns\ se pr(')(‘t‘:dcré arequerir

el cobro por la via economica-coactiva.

ARTICULO 28. RESPONSABILIDAD EN LA AUTORIZACION DE EGRESOS. Los
gastos que seran reconocidos al contratista son aquellos que se relacionen directamente con su
traslado al interior o exterior de la chfrb]icn con motivo de la prestacion de los servicios para

los que ha sido contratado, debidamente comprobados y justificados.
CAPITULO II
DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

ARTICULO 29. CORRESPONSABILIDAD. El Sccretario Ejecutivo, el Encargado de
Fondo Rotativo, los comisionados y contratistas; son responsables del estricto cumplimiento

de las normas y procedimientos establecidos.

ARTICULO 30. ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS. La Coordinacion Financiera
debera velar porque se cuente con las asignaciones presupuestarias programadas para cubrir los
gastos de viaticos reconocimiento de gastos y otros gastos conexos en el presupuesto de la

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.

ARTICULO 31. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACION DEL REGLAMENTO.
Los casos no previstos y la interpretacion del presente Reglamento estaran a cargo del

Secretario Ejecutivo de la ICMS].

ARTICULO 32. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo SEICMS]/007/2006 de fecha 18
de diciembre de 2006, Reglamento de Gastos de Viatico para la Secretaria Ejecutiva de la
ICMS] v toda disposiciim y 1‘cg|amem(1 que se oponga a lo dispuesto en el presente

Reglamento.

ARTICULO 33. VIGENCIA. El presente Acuerdo surte clecto inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
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