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MANUAL DE VIATICOS Y GASTOS DE BOLSILLO DE LA
FEDERACION DEPORTIVA NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA
CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO: El objeto del presente Reglamento es establecer las normas
relacionadas con los gastos de viatico, gastos de bolsillo y otros gastos conexos derivados
del cumplimiento de comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior y exterior de la
Republica, para las personas que indican en el articulo 19 del presente reglamento.

ARTICULO 2. ALCANCE: El presente reglamento regula la forma de asignacion,
comprobacion y liquidacién de los gastos para viatico, gastos de bolsillo y otros gastos
conexos aplicable en la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.

ARTICULO 3. GASTOS DE VIATICOS: Son gastos de viéticos las asignaciones destinadas
a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos, en que se
incurre, para el cumplimiento de comisiones oficiales tanto en el interior o exterior del pais.

ARTICULO 4. GASTOS DE BOLSILLO: Son gastos de bolsillo las asignaciones destinadas
a cubrir gastos de tipo personal y no comprobables con documentos contables para las
personas incluidas en el articulo 19 del presente reglamento que viajen con hospedaje,
alimentacion, hidratacién, seguro médico, transporte externo e interno debidamente
pagados.

ARTICULO 5. OTROS GASTOS CONEXOS: Se entiende por otros gastos conexos, los
que en cumplimento de comisiones oficiales se ocasionen por concepto de:

a) Transporte publico por movilizacién interna.
b) Transporte de equipo de trabajo y/o deportivo.

c) Reparacion de vehiculo propiedad del Federacion, asi como repuestos, combustible
y/o lubricantes. Estos deberan estar debidamente justificados, aprobandose hasta
por un monto cinco mil quetzales (Q. 5,000.00); por un monto superior, se debera
obtener autorizacién por la via mas rapida, de la autoridad que hubiere ordenado la

n u} comision.
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d) Pago debidamente documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como
de otros paises.

e) Gastos debidamente comprobados que se ocasionen en caso fortuito o fuerza
mayor en el desempefio de comisiones oficiales en el interior o en el exterior del
pais. Estos gastos deberdn ser aprobados por la autoridad maxima de Ia
dependencia de que se trate.

ARTICULO 6. UNICO PAGO: Para el cumplimiento de comisiones tanto al interior como al
exterior del pais, Gnicamente se podra recibir gastos por vidticos o gastos de bolsillo, en
ningun caso ambos.

ARTICULO 7. FORMULARIOS: Para el cobro y comprobacion de los gastos por viatico,
gastos de bolsillo y otros gastos conexos, se establecen los siguientes formularios:

a) Formularios V-A “Viaticos Anticipo”
b) Formularios V-C “Viatico Constancia”
c) Formularios V-L “Viatico Liquidacion®

Los formularios serdn impresos, con numeracion correlativa para cada uno de los
formularios arriba citados, conforme a los modelos autorizados por la Contraloria General
de Cuentas y se llevard un registro y control, para su debido uso y fiscalizacién
correspondiente.

ARTICULO 8. ANTICIPO DE GASTOS DE VIATICO: La persona nombrada para el
desempefio de una comisién recibira el anticipo mediante el formulario V-A “Viatico
Anticipo”, quedando obligada a presentar posteriormente la respectiva liquidacion con el
formulario V-L “Viatico Liquidacién”, conforme las disposiciones que para el efecto se
establecen en este Reglamento. Una vez iniciada, ninguna comisién podra suspenderse
por falta de gastos de viatico. Si el anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar
la comisién, podra gestionarse el complemento por la via mas rapida, con la debida
justificacion ante la autoridad que corresponda.

ARTICULO 9. COMISIONES SUSPENDIDAS O CANCELADAS: Cuando por alguna
. causa la comisi6n encomendada quedare en suspenso o fuere cancelada, previo al inicio
ﬂ Ej de la comision, los fondos anticipados deberan reintegrarse inmediatamente contra
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devolucién de los formularios entregados. Sise hubiere efectuado algun gasto por la citada
comision, es obligatoria la liquidacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 11.

ARTICULO 10. COMPROBACION DE GASTOS. Para comprobar gastos de viatico y de
bolsillo se utilizara el Formulario V-C “Viatico Constancia”, si se trata de comisiones en el
interior y exterior del pais. Los gastos conexos a que se refiere el Articulo 5, Se comprobara
de la siguiente manera:

a) Con los boletos, comprobantes o planilla de transporte respectivos.

b) Con documentos extendidos por las empresas de transporte; planilla de transporte
por lo que el monto no podra ser superior al valor que corresponda segun las tarifas
establecidas por la empresa de transporte.

c) Los gastos que correspondan a los incisos c), d) y e) se comprobaran con los
documentos contables correspondientes.

ARTICULO 11. LIQUIDACION DE GASTOS DE VIATICO, GASTOS DE BOLSILLO Y
OTROS GASTOS CONEXOS. El personal comisionado debe presentar el Formulario V-L
“Viatico Liquidacion” dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comisién, con la aprobaciéon de la autoridad que ordend la liquidacién de los
gastos efectuados, acompafiando, segln sea el caso, el Formulario V-A “Viatico Anticipo”,
el Formulario V-C “Viatico Constancia”. De no existir evidencia del ingreso y egreso del
pais en el Formulario V-E “Viatico Exterior”, debera entregarse fotocopia del pasaporte
donde conste el ingreso y egreso del pais, asi como la planilla de otros gastos conexos y
los documentos correspondientes, si los hubiere. Para aprobar la liquidacién, la autoridad
respectiva exigira la devolucién de los fondos que corresponda a gastos no comprobables
0 en su caso, ordenara el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien realizé
la comisién.

ARTICULO 12. LIQUIDACION NO PRESENTADA O INCOMPLETA: El responsable
debera requerir la liquidacién en los casos a la persona que no presentara los formularios
establecidos en el articulo 7, otorgando un plazo improrrogable de ocho (8) dias, contados
a partir de la fecha de la notificacion, para que se presente liquidacién cumpliendo con la
documentacion y requisitos correspondientes. Vencido el plazo y no se hubiera recibido la
liquidacion de los gatos de viaticos, gastos de bolsillo y gastos conexos, la autoridad
respectiva ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados y de no recibirse
otorgando un plazo improrrogable de ocho (8) dias, contados a partir de la fecha de la
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notificacidn, de no recibirse, se debera iniciar las gestiones ante la autoridad competente
para el cobro por la via judicial.

ARTICULO 13. NOMBRAMIENTO: Para el desempefio de comisiones oficiales en las que
deban reconocerse los gastos a que se refiere el presente reglamento, se requiere de la
emisién del nombramiento respectivo, los cuales deberdn ser extendidos de la siguiente
forma

a) Por el Comité Ejecutivo de la Federacion Deportiva Nacional de Tiro, comisiones
oficiales al exterior de la Republica.

b) Por el Gerente Administrativo, comisiones oficiales al interior de la Republica.

CAPITULO I
COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 14. COMPROBACION DE TIEMPO: El personal que sea designado para el
desempefio de una comisién oficial en el interior del pais, debera solicitar del Jefe de la
Dependencia donde se cumpla la comisién, de una autoridad competente de la localidad, o
de la autoridad deportiva correspondiente, mediante la consignacién de lugar de
permanencia, fecha, hora de llegada, hora de salida, nombre, firma y sello en el Formulario
V-C “Viatico Constancia”.

ARTICULO 15. CATEGORIAS: Los Gastos de viatico a que se refiere el articulo 2 del
presente reglamento, se asignaran de acuerdo con las categorias de sueldos, salarios,
honoranos y pagos por Ia prestaclon de servu:.lo técnlco y profesmnale 5|gu1entes

~ CATEGORIA F TRANGO
1 | Comité Ejecutivos, Organos ~ Mayores de
Disciplinarios, Comisiones Técnicos Q.10,000.01
Deportivas
Il Desde Q. 8,000.01 Hasta Q10,000.00
1 Deportistas y empleados desde Hasta Q.8,000.00
Q.6,000.01
iv Menos de Q.4,000.01 Hasta Q.6,000.00
= \% Personal externo autorizado por el Comité
ﬂ \EJ Ejecutivo
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CUOTA DIARIA: De acuerdo con la categoria de sueldos, honorarios y pagos para la
presentacién de servicios técnicos, técnicos profesionales y profesionales; asi como los
érganos que se indican en el articulo 15 respectivamente, se establecen las cuotas diarias
siguientes:

I Q.600.00

I Q.520.00
i Q.450.00
vV Q.380.00
Y Q.360.00

ARTICULO 16. FRACCION DE DIA: Cuando una comisién se cumpla en menos de
veinticuatro horas, los gastos de vitico se reconoceran conforme los porcentajes de las
cuotas indicadas en el Articulo anterior, de la manera siguiente:

a) Para desayuno: Quince por ciento (15%)
b) Para almuerzo: Veinte por ciento (20%)
c) Para cena: Quince por ciento (15%)
d) Para hospedaje: Cincuenta por ciento (50%)

ARTICULO 17. DURACION DE LAS COMISIONES: Las comisiones en el interior no
deberan exceder de quince (15) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente
autorizados por Gerencia General.

ARTICULO 18. COMPUTO DE GASTOS DE VIATICO PARA EL INTERIOR. En los casos
de trabajo fuera de la sede, que requieran mas de treinta (30) dias calendario, la Gerencia
Administrativa debera calificar la movilidad del personal, y solicitara la autorizacién del
Comité Ejecutivo, quien determinard el monto de los gastos de viético a asignar, siempre
dentro del rango de tarifa diaria de hasta cuatrocientos quetzales.

no
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CAPITULO 1l
COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIS

ARTICULO 19. CATEGORIAS, GRUPOS GEOGRAFICOS Y CUOTAS DIARIAS. Los
gastos de viatico en el exterior del pais, segln la naturaleza de la comision oficial de que
se trate, se regularan conforme a las categorias, grupos geograficos y cuotas diarias que
se indican a continuacion:

a) Categorias:

a.1 Deportiva: Atletas, Entrenadores y Delegados.

a.2 Dirigencial: Los integrantes del Comité Ejecutivo de la Federaciéon Deportiva
Nacional de Tiro de Guatemala; Gerente Administrativo; asi mismo Comités Ejecutivos,
Organos Disciplinarios y Asociaciones Deportivas Departamentales que formen parte
de la Asamblea General de la Federacion siempre que su participaciéon sea en el
desempefio de su cargo directivo

a.3 Técnico: Jueces, Arbitros, y cualquier persona que desempefie un cargo técnico
deportivo y/o de apoyo en la delegacion.

a.4 Administrativo personal administrativo de la Federacion Deportiva Nacional de Tiro de
Guatemala y cualquier otro personal no comprendido en las categorias antes establecidas.

b. Grupo geografico:

b.1 Grupo “A”: Paises de Europa, Asia, Africa, Oceania, Canada, Estados Unidos de
América, Venezuela, Argentina, Brasil, Uruguay, Chile, Puerto Rico y Republica
Dominicana.

b.2 Grupo “B”: Panama, México, Islas del caribe y Paises de América del Sur no incluidos
en el grupo A.
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b.3 Grupo “C”: Paises de Centro América y Belice

c¢. Cuotas diarias: La cuota se asignara en délares de los Estados Unidos de América.

=
SNV VUV O

~iat ~ GRUPO
Hasta US$ 5

Hasta US$ 400.00

POC

Hasta US$ 600.00 | 00.00 |
Dirigencial
Técnico Hasta US$ 450.00 | Hasta US$ 400.00 | Hasta US$ 300.00
Administrativo Hasta US$ 350.00 | Hasta US$ 300.00 | Hasta US$ 250.00

ARTICULO 20. COMPUTO DE GASTOS DE VIATICO: Los gastos de viatico para las
personas establecidas en el articulo 19 se determinaran 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 19.

b) Para los quince (15) dias calendario después de los primeros treinta (30) dias,
se reconocera el setenta y cinco por ciento (75%) de la cuota

c) Por cada dia adicional a los cuarenta y cinco (45) dias anteriores, se reconocera
el cincuenta por ciento (50%) de la cuota.

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

ARTICULO 21. VIAS, ITINERARIOS Y EXCESOS DE EQUIPAJE: En el caso de
comisiones se reconocera los gastos de transporte desde y hacia el lugar de inicio de la
comisién (ida y vuelta) y en su caso, pasajes no locales, impuestos de salida y seguro de
viaje. Unicamente se reconocera el pago de exceso de equipaje, en casos debidamente
justificados y autorizados por el Comité Ejecutivo de la Federacién Deportiva Nacional de
Tiro de Guatemala. Los viajes deberan hacerse por las rutas mas directas. Se reconoceran
gastos ocasionados por escalas o rutas alternas, siempre que las mismas sean
debidamente justificadas y autorizadas por la autoridad anteriormente indicada.

0o
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ARTICULO 22. GASTOS DE BOLSILLO: Los gastos de bolsillo para todos los integrantes
de comisiones oficiales que en caracter de delegacion representen a Guatemala en los
eventos y competencia deportiva avalada por el Comité Olimpico Guatemalteco, y por la
Confederacion Deportiva Autdnoma de Guatemala seran los siguientes:

MAXIMO
US$ 40.00
US$ 30.00
US$ 25.00

US$ 30.00
US$ 25.00
US$ 20.00

Los gastos de bolsillo para cualquier otro evento no contemplado en el parrafo anterior, y
atendiendo a las categorias establecidas en el articulo 19 y tomando en cuenta la naturaleza
de la comisién oficial de que se trate, considerando la necesidad de realizar erogaciones
destinadas para asistir o atender actos protocolarios, recepciones, inauguraciones, eventos
deportivos, culturales relacionados con los actos o eventos que originan la comision, es por
ello que se establece hasta determinada cantidad. Se asignaran por el Comité Ejecutivo
de acuerdo a la siguiente tabla:

__"L”E““‘;‘;f”‘ﬁ‘% SRUPO A 3RUPO B 0 (
| Deportlvay Dirigencial " Hasta US$ 240.00 | Hasta US$ 200.00 | Hasta US$ 160.00
Técnico Hasta US$ 180.00 | Hasta US$ 160.00 | Hasta US$ 120.00

Administrativo

Hasta US$ 140.00

Hasta US$ 120.00

Hasta US$ 100.00

CAPITULO IV
DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

ARTICULO 23. CASOS NO PREVISTOS E INTERPRETACION DE ESTE
REGLAMENTO: Los casos no previstos y la interpretacion de este Reglamento, estara a
cargo del Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de Tiro de Guatemala.
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ARTICULO 24. IMPUESTOS: El documento que contenga la liquidacion de gastos de
vidticos y gastos de bolsillo correspondientes a la asignacién diaria recibida para el
desempefio de comisiones oficiales de la Federacion, esta afecta a impuestos de realizarse
en el interior del pais y no esta afecto a impuestos en el exterior del pais.

ARTICULO 25. NO FORMAN PARTE DEL SALARIO: Los gastos de viaticos y gastos de
bolsillo no forman parte del salario y por consiguiente para fines laborales, no podran
considerarse como parte del célculo de indemnizaciones, prestaciones laborales, tiempo
extraordinario y otras erogaciones a favor de las autoridades y del personal de la Federacion
Deportiva Nacional de Tiro de Guatemala.

ARTICULO 26. VIGENCIA. El presente manual entra en vigencia inmediatamente y se
deroga cualquier otro manual y/o disposicién que contravenga el presente manual. -------—-

6o

Pdigina: nitps: e fedenatir.org

Coreo; infolfedenati.org

Rl

Qficings cenirales 26 Cafle 9-31 2ona 5, Polacio de los Deportes,

2dio. Nivel » Tels:2296-0080 [ 2294-0081

Poligona de Tiro Viciar Manue! Caslelianos 4a. avenida 10-96
zona 8 de Mixco Balcones ds Son Cristobal lll « Tel 2293-1513




&N\

FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO

G U A T E M A L A

LA INFRANSCRITA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA FEDERACION DEPORTIVA
NACIONAL DE TIRO DE GUATEMALA, CERTIF IC A: QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA
VISTA EL ORIGINAL DEL ACTA NUMERO QUINCE GUION DOS MIL VEINTIDOS GUION CE
GUION FEDENATIR (15-2022-CE-FEDENATIR) DE FECHA CUATRO DE MARZO DE DOS MIL
VEINTIDOS, LA QUE EN SU PARTE CONDUCENTE ESTABLECE: “... SEXTO: ... B) La Gerente
Administrativa presenta para su aprobacién el Manual de Viaticos y Gastos de Bolsillo de la
Federacién Deportiva Nacional de Tiro.

RESOLUCION: i) Se tiene por presentado el Manual de Vidticos y Gastos de Bolsillo de la
Federacién Deportiva Nacional de Tiro presentado por la Gerencia Administrativa de la
Federacion; i) Se aprueba el Manual de Viaticos y Gastos de Bolsillo de la Federacion Deportiva
Nacional de Tiro...”

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDA, SE FIRMA Y SELLA LA PRESENTE
CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND CON MEMBRETE DE LA INSTITUCION,
EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTICUATRO DE OCTUBRE DE DOS MIL

VEINTIDOS.
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