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Lic. Urias Amitai Guzman Garcia
Direccidén General Financiera

Universidad de San Carlos de Guatemala

Licenciado Guzmain:

Para su conocimiento y efectos, transcribo el Punto OCTAVO, Inciso 8.1 del Acta
No.20-2014 de la sesién ordinaria celebrada por el Consejo Superior Universitario, el dia

miércoles 12 de noviembre de 2014 que literalmente dice:

“OCTAVO: SOLICITUDES DE
MODIFICACIONES A ESTATUTO,
REGLAMENTOS Y NORMAS:

8.1 Dictamen de la Direccién de Asuntos

Juridicos, referente a la modificacién al

Reglamento de Gastos de

Representacién  Viaticos y Gastos

Conexos y Gastos por Atencién y

Protocolo de la Universidad de San

Carlos de Guatemala

El Consejo Superior Universitario conoce el DICTAMEN DA] No.020-2014 (02
emitido por la  Direccién de Asuntos Juridicos,  referente a la modificacién al
Reglamento de Gastos de Reepresentacién Vidticos y Gastos Conexos y Gastos por
Atencién y Protocolo de la  Universidad de San Carlos de Guatemala.
ANTECEDENTE: Con fecha 26 de tebrero del 2014, a través del Acuerdo de Rectoria

se nombré a la Comisién que tendria como atribucién, estudiar y proponer retormas al

Pto. OCTAVO, Inciso 8.1, Actn No:20-2014 del 12.11.2014
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Reglamento de Gastos de Representacién, Vidticos y Gastos Conexos y Gastos por
Atencién y Protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemala, principalmente para
actualizar los montos contenidos en los grupos y escalas de vidticos, segtin la estructura de
puestos. Después de varias reuniones, la Comisién nombrada para el efecto, en
cumplimiento al referido Acuerdo, presentd la propuesta de reforma al Reglamento
relacionado, con la nota de fecha 24 de abril del 2014,

CONSIDERACIONES LEGALES:

El Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, establece:

Articulo 5. El fin fundamental de la Universidad es elevar el nivel espiritual de los
habitantes de la Republica, promoviendo, conservando, difundiendo y transmitiendo la
cultura en todas sus manifestaciones, ...
Articulo 8. Como depositaria de la cultura, corresponde a la Universidad:

..cy Cultivar relaciones con Universidades, Asociaciones Cientificas, Institutos,
Laboratorios, Observatorios, Archivos, etc., tanto nacionales como extranjeros.

Articulo 11. El Consejo Superior Universitario tiene las siguientes atribuciones:

a)y La administracién del la Universidad;
by Reformar total o parcialmente los Estatutos de la Universidad; emitir, reformar o
derogar Reglamentos Generales que sometan a consideracion...

CONSIDERACIONES GENERALES Y ANALISIS:

En virtud de ello, la Comisién nombrada para el efecto, en la que esta Direccidn tuvo
participacién, con el propésito de realizar el estudio correspondiente para adecuar las
cuotas asignadas a los viiticos tanto a nivel nacional como a nivel internacional,
adecudndolo a la realidad nacional, procediendo también a realizar una revisién de la
totalidad de su articulado, lo que motivé a mejorar la redaccién y ordenar su articulado.
La propuesta que se presenta cuenta con el aval, tanto de esta Direccién como también de
la Direccién General Financiera, Departamento de Presupuesto y Departamento de
Auditoria Interna. De la lectura y andlisis al contenido de la propuesta del
“Reglamento de Gastos de Representacién Vidticos y Gastos Conexos y Gastos
por Atencién y Protocolo de la Universidad de San Carlos de Guatemnala’, se
determina que el mismo se le han efectuado las propuestas de reforma tal y como se le
instruyé a la Comisién nombrada para el efecto en el Acuerdo de Rectoria No. 0268-
2014 de fecha 26 de febrero del 2014, propuestas que fueron tomadas en cuenta de

acuerdo a la necesidad de actualizar las cuotas asignadas para vidticos tanto al interior
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como para el exterior de la Republica de Guatemala, dignificando la labor encomendada
a determinadas personas para el cumplimiento de los fines de esta Casa de Estudios.
DICTAMEN: Del anélisis realizado a la propuesta de reforma al “Reglamento de
Gastos de Representacidn Vidticos y Gastos Conexos y Gastos por Atencidén y
Protocolo de Ila Universidad de San Carlos de Guatemala’, presentado por la
Comisién nombrada para el efecto, habiendo participado en ella esta Direccion, emite
Dictamen favorable al mismo, ya que su contenido no contraviene las normas
universitarias y es de beneficio para las personas que son nombradas en una Comisién
determinada para el cumplimiento de los tines de esta Casa de Estudios; por lo que en
virtud de lo expuesto, el “Reglamento de Gastos de Representacion Vidticos y
Gastos Conexos y Gastos por Atencién y Protocolo de la Universidad de San
Carlos de Guatemala”, puede ser trasladado a conocimiento y aprobacién del Consejo
Superior Universitario, de conformidad con lo establecido con el Articulo 11, literal by
del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Al respecto el Consejo
Superior Universitario luego del andlisis del expediente de mérito, consideraciones legales
y dictamen de la Direccién de Asuntos Juridicos, ACUERDA: Aprobar las
modificaciones del “Reglamento de Gastos de Representacion
Vidticos y Gastos Conexos y Gastos por Atencién y Protocolo.de Ia
Universidad de San Carlos de Guatemala’, segin propuesta
presentada por la Direccidn de Asuntos Juridicos, con vigencia a

partir del dia siguiente de su publicacién en el Diario Oficial

(documento adjunto)”

Aprovecho la oportunidad para suscribir la presente.

ID Y ENSENAD A TODOS

Dr. é]@@f(l ney Rodas
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CONSIDERANDO:

Que la Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institucién auténoma con personalidad
juridica. En su caricter de Unica universidad estatal le corresponde con exclusividad, dinigr,
organizar y desarrollar la educacion superior de] Estado y la educacién profesional universitana
estatal, asi como la difusién de la cultura en todas sus manifestaciones. Promoveri por todos los
medios 2 su alcance Ja investigacion en todas las esferas del saber humano y cooperaré al estudio

y solucién de los problemas nacionales. Se nge por su Ley Orginica y por los estatutos y
reglamentos que ella emita.

CONSIDERANDO:

Que la Universidad de San Carlos de Guatemala, en cumplimiento de sus fines, debe proveer los
recursos a las personas para realizar las acuvidades administrativas, académicas, de investigacién
y extension en el interior y en el exterior de pais; por lo que se hace necesario actualizar las
normas para otorgar Gastos de Representacion, viaticos, gastos conexos y gastos por atencidn y
protocolo, de acuerdo a la realidad nacional, con principios de eficiencia y equidad.

POR TANTO:

El Consejo Superior Universitario de conformidad con las atribuciones que le confiere el

Articulo 11, literal b) del Estatuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:
Aprobar el

REGLAMENTO DE GASTOS DE REPRESENTACION, VIATICOS, GASTOS CONEXOS Y
. GASTOS POR ATENCION Y PROTOCOLO DE LA UNIVERSIDAD
DE SAN CARLOS DE GUATEMALA ’

TITULO 1
CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto. El presente Reglamento tiene por objeto establecer las disposiciones
relativas 2 los gastos de representacion, vidticos, gastos conexos y gastos por atencidn y

protocolo que la Universidad de San Carlos de Guatemala otorgue para el cumplimiento de sus
fines.

ARTICULO 2. Ambiio. Las disposiciones contenidas en este reglamento, seran aplbcadas en
todas Unidades Académicas y Administrativas de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

ARTICULO 3. Aplicacidn. Las disposiciones de este reglamento se aplicaran a las personas que
requieran gastos de representacion, VIAUcos, gasios conexos ¥ gastos por atencidn y protocolo
que Ja Universidad de San Carlos de Guatemala otorgue para el cumplimiento de sus fines.

5 7
# 7 2P
L N'{;? Wﬁ; ”'{0{;‘&‘?’ “‘.
e

P

Guatemala 26 de Abril, 2014,




TI’Tp LO 11
CAPITULO 1 ,
GASTOS DE REPRESENTACION

ARTICULO 4.

Los Gastos de Representacién son erogaciones que causa la actuacion de funcionaros
universitarios legalmente autorizados o designados para representar a la Universidad, cuyo

monto fijo mensual se asigna a partdas especificas del Grupo de Servicios Personales del
Presupuesto de Egresos de la Universidad.

ARTICULO 5.

Los gastos de representacion se pagan unicamente para los cargos de Rector, Secretanio General,
Decanos, Directores de Escuelas No Facultativas, Directores de Centros Regionales y Tes orero
- Director General Financiero de la Universidad de San Carlos de Guatemala; gasto que no es
comprobable con factura, sino a través de presentar el recibo oficial universitario firmado por el

interesado. El gasto de representacién se paga en forma anticipada al mes que corresponda, de
acuerdo a lo siguiente:

1. Rector Q.975.00 por mes

2. Secretanio General, Decanos, Directores de Escuelas
No Facultativas, Directores de Centros Regionales
y Tesorero - Director General Financiero Q.650.00 por mes

CAPITULO 11
VIATICOS Y GASTOS CONEXOS

ARTICULO 6.

Se reconocen tres rubros de gastos por Viiticos y Gastos Conexos, asi:

a) Gastos de Viaucos en el Interior;
b) Gastos de Viaticos en el Exterior; y
c) Gastos Conexos.

ARTICULO 7.

Se denomina “Vidtco” a la asignacidn diania que la Universidad de San Carlos de Guatemala
otorga a su personal, estudiantes o personas a las que se refiere el Articulo 13 de este

Reglamento, para cubrir los gastos mouvados por concepto de: hospedaje y alimentacion en e
cumplimiento de una comision oficial designada por autoridad competente.

Los viaucos no forman parte del salano, por consigulente no se tomaran en cuenta para
el calculo del pago de uempo exuaordinano, beneficios escalafonanos, aguinaldo, bono
14, sueldo diferido, jubilaciones, ventajas econdmicas y cualquier oura prestacién

laboral.
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ARTICULO 8.

Se denominan “Gastos Conexos™ 2 la asignaadén que la Universidad de San Carlos de
Guatemala otorga a su personal en el cumplimiento de una comisién oficial designada por
autoridad competente para cubrir Jos gastos mouvados por:

a) El wansporte del lugar de ongen al Jugar de desuno y su regreso.

b) Gastos de combustuble.

¢) Compensacion por uso de vehiculos particulares autorizado por la Direccién General
Financiera.

Gastos extraordinarios, en que un funcionario o Trabajador de la Universidad incurre
en el cumplimiento de una Comisién Oficial en el ntenor. Estos se otorgan en casos
debidamente jusuficados con el aval de autoridad competente.

e) Gastos imprevistos, segan articulo 25.

d)

f) Las comisiones bancarias por compra de giros, cheques de viajero, moneda extranjera,
umbres fiscales.

g) Impuestos de entraday salida del pais de destno
h) Cualquier otro gasto por caso fortuito o fuerza mayor en el desempefio de la comisién

oficial en el exterior, los cuales deben ser aprobados por la autondad competente de la
dependencia de que se trate.

ARTICULO 9.

La asignacién diaria de vidticos que se otorga para realizar una comisién oficial, se determina de
acuerdo 2l tiempo efectivo de duracién de la misma, de conformidad con la agrupacién de
puestos y las cuotas establecidas en el Articulo 15 de este Reglamento.

ARTICULO 10.

La cuota diaria_cubre las veinticuatro (24:00) horas del dia. Cuando el tempo que se utilice en la
comisiéon comprenda fracciones de dia, los gastos de viaticos se deben computar conforme a los
porcentajes que se indican en el articulo 11 de este reglamento.

Cuando el cilculo se realice en forma de fraccién de dia, se debe computar de la forma
siguiente:

a) Desayuno antes de las 08:00 horas.
b) Almuerzo durante el periodo de las 12:00 a 14:00 horas.
¢) Cena a parur de las 18:00 horas.

ARTICULO 11.

Los Viaticos en el interior se deben calcular conforme a la duracidon de la Comision Oficial
aplicando los porcentajes siguientes:

a) Dia Completo (24 horas)

on

Cien por Ciento (100%)

0
/

b) Fraccidn de Dia (menos de 24 horas)

T E - o e s =
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Para el desayuno, el quince por ciento (15%)

Para el almuerzo, el veinte por ciento (20%)
Para la cena, el quince por ciento (15%)
Para el hospedaje, el cincuenta por ciento (50%)

En comusiones oficiales en el interior del pais, se oto%ga el 100% de la asignacidén diaria de
viatico para Jos primeros 10 dias, v un 50% para los dias subsiguientes de acuerdo con la
disponibilidad presupuestal de la Unidad Ejecutora.

ARTICULO 12.

Las asignaciones diarias para vidticos al exterior contenidas en este Reglamento, se aplican por
dias completos, el dia de salida se paga completo y el dia siguiente de finalizada la comisién
oficial, se paga el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diana que corresponda. De
conformidad con la disponibilidad presupuestal de la Unidad Ejecutora que otorga los viaticos,
se puede conceder el 100% de la asignacion diara establecida hasta por un méaximo de 10 diasy
un 50% de dicha asignacién para los subsiguientes dias.

ARTICULO 13.

Para el calculo de los vidtcos al interior y extenior del personal de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, se clasifican los puestos en cuatro grupos, lo cual responde al nivel de jerarquia,
grado de responsabilidad, complejidad de funciones y salarios devengados en los diferentes
puestos de la estructura administrativa y docente vigentes en la Universidad.

PRIMER GRUPO:

Miembros del Consejo Superior Universitario
Categoria Autoridad Universitana “A”
Categoria Autoridad Universitaria “B”

SEGUNDO GRUPO:

Categoria Funaonario “A, By C”
Categoria Alta Direccién

.Categoria Asesoria Especializada Autonidad Universitaria “A, B y C”

Categoria Profesional “A, B, Cy D”

Categoria Direccién Ejecutuva “A, By C”
Caregoria Ejecuuva “Ay B”

Profesores Tirulares

Profesor Extraordinario

Profesor Interino

Profesor Visitante

Profesor Universitario Fuera de Carrera
Miembros de Junta Direcuva y Consejo Direcuvo

TERCER GRUPO:

Categoria Asistenca Profesional “A, B v C”
Profesor Técnico Espeaabizado

Profesor Técnico

Profesor Auxiliar

Guatemala 26 de Abril, 2014.

Pagina 4




Ayudantes de Catedra ] v 11
Categoria Técnico “A, B,C,Dv E”

CUARTO GRUPG:

Categoria Asistencia Administratva “A y B”
Categoria Oficina “A,B,C, Dy E”
Categoria Encargado “A vy B

Categoria Calificado “A, By C”

Categoria No Calificado “A y B”

Personal por Planilla

Estudiantes

ARTICULO 14.

a) Para el personal que no labora en la Universidad de San Carlos de Guatemala:

Cuando deben desempenar comisiones debidamente autorizadas como resultado de
convenios Interinstitucionales, los vidticos se otorgan de conformidad con este Reglamento,
tomando como base la categoria del funcionario o trabajador homodlogo con su cargo;
siempre que se compruebe que dichas personas no gozan de vidticos o gastos equivalentes
por parte de sus instituciones matrices.

b) Para personal administrativo fuera de clasificacion:

Para establecer la cuota de vidtco se debe homologar al sueldo devengado a la categoria
correspondiente.

La calificacién de la categoria, en caso de duda, estard a cargo de la Divisién de

Administracién de Recursos Humanos de la Universidad y la autonizacién de viaticos, a
cargo de la autoridad de la Unidad Ejecutora, debiéndose presentar la documentacion

\é"\ de mérito que justifique y ampare la erogacion.

ARTICULO 15.

\%, Las asignaciones diaras de viaucos se rigen a las cuotas siguientes:

a) Isara el interior del pais:

PROPUESTA EXPRESADA EN QUETZALES '
GRUPO [ CUOTA |
PRIMERO 320,00
SEGUNDO 300,00
TERCERO ‘ 260,00
CUARTO 220,00 |
Guatemala 26 de Abril, 2014. Pagina 5



b) Para el exterior del pais:

PROPUESTA EXPRESADA EN DOLARES ‘

e ‘ {ENTR:S?QE{R’!CA Yo NORTEAMERICA \ RESTO DEL AMUNDO‘,
PRIMERO 158,00 19500 |- 240,00
SEGUNDO | 128,00 16500 | 195,00
TERCERO | 120,00 127,00 | 150,00
CUARTO 1 10000 | 120,00 | 135,00

El valor de los Viducos al exterior se expresa en Dolares de los Estados Unidos de
Norteamérica (US.§) y condicionado al upo de cambio vigente en el Banco de Guatemala a la
fecha de elaborar la Solicatud y Reabo de Vidtucos y Gastos Conexos.

ARTICULO 16.

El transporte que se utliza para el desempefio de comisiones oficiales, es proporcionado por la
Universidad de San Carlos de Guatemala en cualquiera de las formas siguientes:

a) Vehiculos propiedad de la Universidad
La Unidad interesada requerird por escrito el uso del vehiculo para realizar la comisién
oficial, el que debe ser autorizado por autoridad competente.

b) Vehiculos que no son propiedad de la Universidad
Se puede autorizar el uso de vehiculos partuculares, sélo cuando se compruebe
. fehacientemente que no existe vehiculo disponible propiedad de la Universidad, en caso de p
emergencia o situacién especial calificada por la autondad de la Unidad Ejecutora; sin /
embargo, en este Gltimo caso, de repetirse la emergencia o 4&ituacidn especial, ésta tiene que
ser calificada por la Direccién General Financiera.

O
; Se reconocen gastos en concepto de desgaste, servicio de conduccidn, lubricantes y otros
’ similares, en la forma siguiente:
3 b.1) Vehiculos automotores Q 0.75 por Km. Recorrido /
\3 b.2) Motocicletas Q 0.20 por Km. Recorndo

En vehiculos particulares, Jos danos por asaltos, robos, colisiones y cualquier otro dano, no /
son responsabilidad de Ja Universidad de San Carlos de Guatemala, ni seran compensados
en forma alguna.

¢) Valor de los pasajes

Se reconoce el valor para el pago a empresas de transporte terrestre, aéreo o mariumo, que
presten regularmente estos servicios. No se paga por exceso de equipaje.

ARTICULO 17.

En concordanaa con Jos masos 2) v b) del articulo anterior, se reconoceran gastos de

Guatemala 26 de Abril, 2014, Pagina 6
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combustible en la forma sigulente:

VEHICULOS AUTOMNMOTORES LIVIANOS
de CC a CC km recorridos
Hasta 1,000 50
1,001 1,500 40
1,500 2,000 30
2,001 en adelante 20
NMotor de 6 cilindros 30
motorde cilindros o doble transmision 20
VEHICULOS AUTOMOTORES PESADOS
de a CC ki recorridos
3000 4000 4 20
4001 5000 4 18
5001 en adelante 6 12
MOTOCICLETAS
de l a CccC km recorridos
hasta 10 HP 100 150
10 HP |30 1P 125 a 200 75
de mas 30 HP mas de 200 60

En casos especificos debidamente justificados a través de dictamen técnico de personal o
empresa calificada, la Autoridad de la Unidad Ejecutora podri autorizar la modificacién de Jos
rendimientos para el pago del combustible.

ARTICULO 18.

Para el cilculo de combustible por el uso de vehiculos oficiales y particulares, se debe tomar
como base el kilometraje-efectivamente recorrido y los datos contenidos en la tabla autorizada

por el Ministerio de Comunicaciones, Transporte, Obras Publicas y Vivienda vigente al
momento de hacer los calculos.

ARTICULO 19.
La asignacién de cuotas mensuales de combustible para uso en vehiculos oficiales y particulares
al servicio de funcionarios y trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala, deben

ser autorizadas por la Direccién General Financiera en funcién de las actividades que realizan
§\\ fuera de su sede de tabajo. Para su liquidacién bastard con la presentacién de las facturas
\§ correspondientes.

Esta.asignacién es independiente al pago por concepto de Viaticos y Gastos Conexos
para comisiones oficiales.

ARTICULO 20.

Los gastos de Viducos y Gastos Conexos de las diferentes unidades ejecutoras deben estar
programados en el Presupuesto General de Egresos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.  Las Unidades Ejecutoras deben revisar anualmente la programacion  de sus
acuvidades para prever adecuadamente los astos por este conceplo.

Guatemala 26 de Abril, 2014.



ARTICULO 21.

Cuando por alguna causa Ja Comisién encomendada se suspenda o se cancele, los fondos
anticipados en concepto de vidticos y gastos conexos, deben reintegrarse inmediatamente, s egin
corresponda, 2 la Caja Central de la Universidad o Tesoreria de la Unidad Ejecutora.  Si se
hubiere realizado 2lgin gasto por la citada comisién, es obligatorio presentar Ja Liquidacion en el
formulario designado para el efecto. No se reconoce ningin gasto cuando Ja suspensidn o
cancelacidn de la comusiéon resulte por incumplimiento del funcionarioc o trabzjador en

comisién, independientemente de las’ sanciones administrativas que por el mismo motvo
resulten aplicables.

ARTICULO 22.

Cuando una comision oficial sea desempenada por funcionarios o trabajadores de distintas
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guatemala, cada uno obtendri los vidticos y
gastos conexos en la dependencia en donde presta sus servicios; sin embargo, cuando la
dependencia que lo nombra no cuenta con disponibilidad presupuestal suficiente para cubrir el
monto de vidticos y gastos conexos, puede solicitar 2 otra Unidad Ejecutora para que se los
proporcione en forma parcial o total. En ningn caso y circunstancia un funcionario o

trabajador de la Universidad de San Carlos de Guatemala puede recibir doble vidtico y/o Gasto
Conexo para la misma Comisién Oficial.

ARTICULO 23.

Cuando un funcionario o trabajador de la Universidad de San Carlos de Guatemala preste sus
servicios en varas dependencias, recibird vidticos y gastos conexos sélo de aquella Unidad

Ejecutora que le hubiere nombrado para el desempefo de Comisién Oficial, salvo lo dispuesto
en el Articulo 22.

TITULO 111
CAPITULO 1

TRAMITE
ARTICULO 24.

Para tramitar el pago de vidticos y gastos conexos, se requiere:

a) Formulario de Solicitud y Recibo de Viaticos, Combustible y/o Gastos conexos, con la
informacién requerida.

b)

Nombramiento para el cumplimiento de la Comisién Oficial al interior, expedide por la
Autoridad competente de la dependencia interesada.

¢) Parala comision oficial en el exterior del pais, debe anexarse a la solicitud la documentacion
sigulente:

¢.1) Nombramiento de la comisién oficial expedido por el Organo de Direccidn, Rector o
Director General.

¢.2) Documentacion que jusufique (invitacién, informacién general del evento y otros que

se relacionen). La jusuficacidén debe esiar en funcién de los beneficios para la

Universidad.

Guatemala 26 de Abril, 2014.
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ARTICULO 25.

La Unidad Ejecutora debe pagar en forma anticipada el monto de vidticos y gastos conexos para
el cumplimiento de la Comisién Oficial. Si por alguna situacién no es posible pagar en forma
anticipada, se debe pagar posterior 2 la comision.

Los gastos imprevistos se deben pagar en forma anticipada hasta por Q. 300.00 y Gnicamente al
Piloto Automovilista nombrado para la comisién, si asi lo solicita.

ARTICULO 26.

Toda Comisidn Oficial, tanto en el interior como en el exterior del pais, se debe hquidar, asi:

a) Viaticos y Gastos Conexos en forma antiapados: Dentro de los cinco dias habiles
posteriores a su finalizacién de la comisién, en caso de incumplimiento del plazo
establecido, debe reintegrar la cantdad recibida a las cajas de la Universidad. No se debe

autorizar nuevos Vidticos y Gastos Conexos 2 los funcionarios o trabajadores que
incumplan con esta disposicién.

b) Viticos y Gastos Conexos no anticipado: En el momento de ser pagados.

ARTICULO 27.

Documentos que integran la Liquidacion de Viticos y Gastos Conexos:

a) DPara el interior del pais:

a.1) El formulario de Liquidacién de Viaticos, Combustibles y/o Gastos Conexos, con la
informacién requerida.

a.2) Fotocopia del Informe pormenorizado de la comisién realizada, donde conste la
recepci6n por la Autoridad que autorizé la comisién.

a.3) Facruras de combustible y otros documentos que justifiquen el gasto.

b) Para el exterior del pais:

b1) El formulario de Liquidacién de Viaticos, Combustbles y/o Gastos Conexos con la

informacién requenida y certificacién  de disponibilidad del Departamento de
presupuesto.

b.2) Fotocopia del pasaporte donde consten las entradas y salidas del pais y paises visitados.

b.3) Fotocopia del Informe pormenorizado de la comisién realizada, donde conste la
recepcion por la Autoridad que autorizé la comision.

b.4) Constancia de partcipacién.

b.5) Facruras si fuera el caso: v

b.6) Fotocopia de Ja Solicirud v Recibo de Viiticos, Combustible y/o Gastos Conexos.

Guatemala 26 de Abril, 201 4.
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TITULO 1V
CAPITULO 1
GASTOS POR ATENCION Y PROTOCOLO

ARTICULO 28,

Los Gastos por Atenaién y Protocolo son aquellos en que incurre Ja Universidad de San Carlos

de Guatemala, para cubrir compromisos nacionales e internacionales, que tengan relacién con
sus fines y objetivos siguientes:

2)  Académicos, culturales, de investgacion y de extension.

b)  Para cubrir los gastos por atenciones que se otorguen 2 instituciones, gremios, asociaciones
0 personas que amernten homenaje dentro de las normas de cortesia y respeto.

c) Por festejos nacionales e internacionales y por acuvidades académicas, culturales, laborales
y protocolanas especificas de cada Unidad Ejecutora.

ARTICULO 29.

Para otorgar Gastos por Atencidén y Protocolo, se requiere resolucién o Acuerdo
respectivo, que debe contener: justificacién para efectuar el gasto; el monto de la erogacién
autorizada y la fecha del evento, autorizados por:

a) Por resolucién del Consejo Superior Universitario, Junta Directiva é Consejo Directivo.

b) Por Acuerdo de Rectoria o de Directores Generales de la Administracién Central segin
corresponda. '

¢) Existencia de disponibilidad presupuestal.

ARTICULO 30.

Los Gastos por Atencidn y Protocolo, se deben ofrecer con caricter oficial y nunca a
ttulo personal, estos comprenden erogaciones para:

¥
$
)

*  Recepciones oficiales
*  Banquetes

*  Guiras turisticas

5 phgos de hotel

*  Ofrendas florales

*  Actvidades sociales
*  Felicitaciones

*  Homenajes

*  (Condolencias

»  Reuniones de urabajo

Otras erogaciones de similar naturaleza.

Guatemala 26 de Abril, 2014. 3
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TITULOV
CAPITULO ]
DISPOSICIONES FINALES Y TRANSITORIAS

ARTICULO 31.

La Direccién General Financiera y la Divisién de Desarrollo Organizacional de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en un plazo no mayor de 30 dias habiles contados 2 partir de la
vigencia del presente reglamento, deben someter a consideracién y autonzaadn del Sefor

Rector, el procedimiento inherente 2 la materia para viabilizar la aplicacién del presente
Reglamento.

ARTICULOQ 32.

Los valores de Gastos de Representacién, Viaticos y Gastos Conexos deben ser revisados y
actualizados por la Direccién General Financiera de acuerdo al costo de vida y situacién
financiera de la Universidad, con aprobacién del Consejo Superior Universitario.

ARTICULO 33.

Se faculta a la Direccién General Financiera para resolver los casos no previstos en el presente
Reglamento y las dudas que surgieran sobre su aplicacién.

ARTICULO 34.

La aplicacién de las disposiciones de este Reglamento, no obliga al incremento de las
asignaciones presupuestarias programadas para Gastos de Representacidn, Vidticos y Gastos

Conexos en el presupuesto de las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

{“\\ :

ARTICULO 35.

ﬁ\ Derogacion. Se derogan todas las disposiciones anteriores a la vigencia de este Reglamen to.

ARTICULO 36.

Vigencia. El presente Reglamento entra en vigencia al dia siguiente de haber sido publicado
en el Dianio Oficial, previa autorizacién por parte del Consejo Supenor Universitario.

Guatemala 26 de Abril, 2014.




