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1. Objetivo

Regular los gastos para comisiones deportivas fuera de las instalaciones de la Federacion, a fin de que tanto los delegados, entrenadores, dirigentes,
y atletas dispongan oportunamente de los recursos necesarios para realizar sus actividades.

2. Alcance

Comité Ejecutivo de la Federacién Nacional de Taekwon-Do.

3. Referencia

N/A

4. Documentos Requeridos

Formato de solicitud de viaticos.

Formato de Nombramiento de Comision.
Formulario V-A “Viatico Anticipo”.

Formulario V-C “Viatico Constancia”.
Formulario V-L “Viatico Liquidacion”.

Formato de Planilla de Gastos de Transporte.
Informe de Actividades.

Pasaporte

5. Fundamento Juridico

El marco juridico regulador se encuentra regido por:
Reglamento General de Viaticos de la CDAG, Acuerdo No. 120/2014CE-CDAG, de fecha 11/diciembre/2014 del Comité Ejecutivo CDAG.

6. Politicas y Normas

a. Previa a solicitud de viaticos, se debe adjuntar el Formato nombramiento de comision.

b. El comisionado, debe de firmar en el libro de control, de recibido el juego de los formularios.

c. ElDelegado o Entrenador manejara los fondos correspondientes al pago de Hoteles, transporte interno, alimentacién de la delegacién.
7. Responsabilidades

a. Recibir solicitud y entrega de formulario de viaticos — Encargado de Viaticos.

b. Gestionar el cobro de divisas ante al Banco de Guatemala — Gerente General

. Realizar la entrega de divisas a las personas de viaticos al exterior — Encargado de Contabilidad

d. Realizar la entrega de cheque a las personas de viaticos al interior — Encargado de Tesoreria

e. Elaborary liquidar vidticos — Persona comisionada.




Procedimiento Cog:go P-SELV-001-2018
de TackwonDo _ e __ Seo AL
Guatemala,C.A. Solicitud, Entrega y Liquidacién de Viaticos Revisién 001
Paginas de
8. Descripcion del procedimiento:
8.1 Solicitud, Entrega y Liquidacién de Viaticos al Exterior
No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
1 Inicio del procedimiento
L Inicio j
3 Solicitar al Gerente General autorizacién de Viaticos por medio del Formulario | Director Técnico /
Solicitud correspondiente, de acuerdo a la planificacion de campamentos o | Gerente General
competencias,
4 Presentar la solicitud de Viaticos ante el Comité Ejecutivo Gerencia General | Solicitud de Viaticos
Traslado
5 Conocer la solicitud y autoriza la emision de viaticos. Comité Ejecutivo
Autorizacion
6 Recibir la Solicitud Autorizada por el Comité Ejecutivo para la emision de Encardado de
Recepcion de Solicitud viaticos. Contabilidad
con Autorizacién
7 fici ikt De conformidad con los calculos realizados, redacta carta de solicitud de Encargado de
Oficio di:.l?éc't“d 9 débito de la cuenta bancaria para el traslado de fondos al Banco de Guatemala Contabilidad
para la compra de Divisas.
8 Recibe el expediente de viaticos, revisa documentos y calculos. De estar | Comité Ejecutivo
Revision y Autorizacién correcto le da Vo.Bo a la carta.
9 Realizar la compra las divisas correspondientes en el Banco de Guatemala y | Gerente Genera
Gestion ante el BANGUAT entrega los divisas el Encargado de Contabilidad, segun lo autorizado.
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10 Entrega vidticos al Entrenador o Delegado nombrado por el Director Técnico. Encargado de
Entrega de Divisas Incluye los gastos de hotel, transporte interno y alimentacion de toda la Contabilidad
delegacion.
11 Entregar Formulario de viaticos a los atletas que forman la delegacién y Encargado de
Entrega de Formularios solicitar firma de recibo en el libro de control de formularios Viaticos
12 Recibir la liquidacion de viaticos dentro de los diez dias habiles siguientes a Encargado de
N e la finalizacion del viaje y gastos conexos Viaticos
Liguidackide Nisticon a. Comisién en el interior: formulario de viaticos (VA, VAC, VC) e informe de
actividades) y/o planilla de gastos de transporte.
b.  Comision en el exterior: formulario de viaticos (VA, VAC, VC o fotocopia
de pasaporte) e informe de actividades) y/o planilla de gastos de
transporte.
13 Devolver los formularios y documentos a la persona comisionada, Encargo de Nota de Rechazo
Viaticos

Expediente
completo

para su correccién.

Si
14 Trasladar la liquidacion de viaticos, con la documentacion de soporte Enca_(g_aldo de
Liquidacién de Viaticos en original a la unidad de Contabilidad Viaticos
15 Archiva todos el expediente Encargado de
Archiva Viaticos
documentacion
16

[ Fi

J

Fin del procedimiento
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8.2 Solicitud, Entrega y Liquidacion de Viaticos al Interior
No. Actividades Descripcion de las actividades Responsable Documentos
1 Inicio del procedimiento
L Inicio

3 Solicitar al Gerente General autorizacion de Viaticos por medio del Formulario | Director Técnico /

Solicitud correspondiente, de acuerdo a la planificacion de campamentos o | Gerente General

competencias,

4 Presentar la solicitud de Viaticos ante el Comité Ejecutivo Gerencia General | Solicitud de Viaticos

Traslado
5 Conocer la solicitud y autoriza la emision de viaticos. Comité Ejecutivo

Autorizacion
6 Recibir la Solicitud Autorizada por el Comité Ejecutivo para la emision de Encargado de
Recepcion de Solicitud viaticos. Tesoreria
con Autorizacion
7 Entregar Formulario de viaticos a los atletas que forman la delegacion y Encargado de
Entrega de Formularios solicitar firma de recibo en el libro de control de formularios Viaticos
8 Entrega cheque de viaticos a la persona comisionada. Incluye los gastos de Encargado de
Entrega de Cheque hotel, transporte interno y alimentacion de toda la delegacion. Tesoreria

9 Recibir la liquidacion de viaticos dentro de los diez dias habiles siguientes a Encargado de

Liquidacién de Viaticos

la finalizacion del viaje y gastos conexos

c. Comision en el interior: formulario de viaticos (VA, VAC, VC) e informe de
actividades) y/o planilla de gastos de transporte.

d. Comisién en el exterior: formulario de viaticos (VA, VAC, VC o fotocopia
de pasaporte) e informe de actividades) y/o planilla de gastos de
transporte.

Tesoreria
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10 Devolver los formularios y documentos a la persona comisionada, Encargo de Nota de Rechazo
; para su correccién. Tesoreria
Expediente
completo
Si
1 Trasladar la liquidacion de viaticos, con la documentacion de soporte Encargadg de
Liquidacion de Vidticos en original a la unidad de Contabilidad Tesoreria
12 Archiva todos el expediente Encargado de
Archiva Viaticos
documentacion
13 d N
Fin Fin del procedimiento

8.3 Conformacién de Expedientes Viaticos al Exterior y Viaticos al Interior

a.2 Persona nombrada (nombre completo, puesto nominal, renglon
presupuestario, area o departamento), sueldo base, NIT

a.3 Tipo de comision, destino de la comisién o lugar de permanencia.

a.4 Fecha y hora de inicio y de retorno de la comisién a efecto del calculo del
porcentaje de viaticos.

a.5 Firma y sello de autoridad que nombra.

b. VIATICO ANTICIPO —VA-

b.1 Monto en nimeros vy letras.

b.2 Especificar el destino y objeto de la comision.

b.3 Lugar y fecha, nombre y cargo de la persona comisionada.
b.4 Firma y sello de Autoridad.

No. Actividades Descripcidn de las actividades Responsable Documentos
1 a. NOMBRAMIENTO
Viaticos a.1 Lugar, fecha de emisién y numero correlativo del nombramiento.
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c. VIATICO CONSTANCIA -VC-

¢.1 Nombre completo de la persona e identificacion del puesto nominal.

.2 Lugar de permanencia, identificacion del cargo de la autoridad a quien
consta.

c.3 Fecha y Hora de ingreso y salida del lugar de permanencia (fechas deben
coincidir con el periodo del nombramiento).

¢.4 Nombre, firma y sello de la Autoridad a quien consta la comision.

e VC - Cuando la comisién sea en el Interior de la Republica

» Pasaporte: cuando la comision sea en el Extranjero.

d. VIATICO LIQUIDACION —VL-

d.1 Monto de la liquidacion en nimeros y letras.

d.2 Nombre y cargo nominal de la persona que realiza la comisién.

d.3 Lugar exacto y fechas donde se realizé la comision.

d.4 Porcentajes asignados de conformidad con el tiempo utilizado y calculados
de acuerdo a las categorias de sueldos y a los porcentajes siguientes: 15%
desayuno, 20% almuerzo, 15% cena y 50% hospedaje y total que representa
el valor a pagar de acuerdo a lo asignado.

d.5 Sumatoria de los gastos de viaticos de caracter fijo.

d.6 Otros gastos derivados seglin comprobantes y planilla adjunta, incluye
pago de pasajes; y kilometraje cuando la persona que sale de comisién utiliza
vehiculo propio.

d.7 Lugar y fecha de la liquidacion (la fecha debe ser dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido la comisién).

d.8 Firma y sello de Autoridad Competente.

»  Utilizar formularios autorizados por Contraloria General de Cuentas, en
el cual el nimero correlativo debe ser igual entre Viatico Anticipo, Viatico
Constancia y Viatico Liquidacion.

* Los formularios no deben contener, borrones, tachones, enmiendas, y/o
testados.

e. INFORME DE COMISION

e.1 Fecha del Informe (debe ser igual o anterior a la fecha de liquidacion de
los vidticos).

e.2 Informe dirigido a la autoridad que autorizé la comisién.

e.3 Cuerpo del informe o referencia a la comision y su finalizacién. Este
informe debe ser concreto y explicar lo actuado y los resultados obtenidos.
e.4 Nombre, firma y sello de la persona que realizé la comision.

e.5 Firma y sello de Vo.Bo de Jefe Inmediato Superior.
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e. OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al Interior.
e.1 Planilla por pago de transporte o kilometraje recorrido.
f. OTROS DOCUMENTOS - En viaticos al Exterior.
f.1 Fotocopia del pasaporte donde conste el sello de entrada y salida del pais.
f.2 Punto de Acta de Comité Ejecutivo en donde aprueban la comision al
exterior, debiendo especificar el punto de destino y el periodo que dure la
comision.
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