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Lic. Urías Amitaí Guz¡nán García

Dirección General Financier.a

Univer¡idad de San Carlos de Guatemala

Licenciado Guzmán:

Para su conocitniento y eiectos, rranscribo el Punto OCTAVO, Inciso 8.1 del Acta
No'20-2014 de la sesión ordinaria celebrada pol el Consejo SuperiorUnivenitario, el día
miércoles 12 de novienrbre de 2014 qr_re literalmente dice:

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

Dictamen de Ia Dirección de Asuntos

Jurídicos, referente a la rnodificación al

Reglarnento de Gastos de
Representación Viáticos y Gastos
Conexos y Gastos por Atención y
Protocolo de lum
Carlos de Guaternala

El consejo sriperior .Universirar-io conoce el DICTAMEN DAJ No.020_201 4 p2¡
enritido ¡:or la Dirección de Asuntos .)rrrídicos, rerérenre a la nrocliilcación al
Reglamento de Gasros de Rep.esentación Viáticos y Gastos conexos y Gasros por
Atención y P.orocolo de la Univer.sidad cle san carlos de Guatemala.
ANTECEDENTE: Con tbcha 26 de lébrero clel 2014, a r'avés delAc.er.clo de Rectoría
se nornbró a la Conlisió. qrre tendr'ía como atribrrción, esrrrcliar- y proponer reibrn-ias al
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Reglamento de Gastos de Representación, Viáticos y Gastos Conexos y Gastos por

Atención y Prorocolo de la Universidad de San Carlos de Gtrater:rala, principahnente par"

actualizar los montos contenidos en los glr-rpos y escalas de viáticos, según la estructllra de

puestos. Después de varias reuniones, la Comisión nombrada para el ef-ecto, en

cumpiimiento al reterido Actrerdo, presentó la propuesta de lelblr¡a al Reglamento

relacionado, con la nota de fecha 24 de abr il del201'4 .

CONSIDERACIONES LEGALES :

El Estatuto de Ia Universidad de San Callos de Guatenlala, establece:

Artículo 5. El fin trrndarlental de Ia Universidad es elevar el nivel espiritual de los

habitantes de la República, promoviendo, conservando, difundiendo y transntitiendo la

cultura en todas sus rnanifestaciones,...

Artículo 8. Con-ro depositada de la cultula, cort'esponde a. la Universidad:

...c) Cultival' r'elaciones con Universidades, Asociaciones Científicas, Institutos,

Laboratorios, Obselatorios, Archivos, etc., tanto nacionales cotlo extt'anjeros.

Artículo 11. El Consejo Sr.rperior Univelsitario tiene las siguientes atribuciones:

a) La administración del la Universidad;

b¡ Relbrmar toral o parcialmente los Estatutos de la Univelsidad; emitir, retbrmar o

derogar Reglamentos Generales qtle sometan a considemción-..

CONSIDERACIONES GENERALES Y ANÁLISIS :

En vittud de ello, la Comisión nombrada para el efbcto, en la que esta Dirección tuvo

participación, con el propósito de realizar el estudio con'espondiente para adecuar las

cuotas asignadas a los viáticos tanto a nivel nacional como a nivel internacionai,

adecr.rándolo a la realidad nacional, procediendo también a reaiizar una revisión de la

totalidad de su articulado, io qlle notivó a mejorar la redacción y ordenar su articulado.

La propuesta qlle se presenta cuenta con el aval, tanto de esta Dirección como también de

la Dirección General Financiera, Departarnento de Presupuesto y Depa.rtarnento de

Auditoría lnrerna. De la lectula y análisis al contenido de la proPuesta dei

" Reglarnento de Gastos de Representación Viáticos y Gastos Conexos y Gastos

por Atención y Protocolo de la (Jniversidad de San Carlos de Guatemala", se

deten¡rina que el l-l-iisn-ro se le han ef-ectriado las plopuestas de relon¡a tal y cotno se le

instrr.ryó a la Co¡lisión nombrada para el elbcto er-i el Acr.tet-do de Rector'ía No. 0268-

2014 de {echa 26 de tbbrero de1 2014, propuestas que fireron tomadas en cuenta de

acuerdo a la necesidad de actrralizal'Ias cuotas asignadas pala viáticos tanto al interior'
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como para el exrerior de la República de Griatemaia, dignificando ia iabor encomendada

a deter:linadas personas pal'a el cumpiimiento de los f-ines de esta Casa de Estudios.

DICTAMEN: Del análisrs realizado a la propuesta de reforma al " Reglamento de

Gastos de Representación Viáticos y Gastos Conexos y Gastos pot Atención y

Protocolo de Ia (Jniversidad de San Carlos de Guaternala", presentado por la

Comisión nombrada par-a el electo, habiendo partrcipado en ella esta Dir-ección, emite

Dictamen fbvorable al mismo, ya que su contenido no contraviene las normas

universitarias y es de beneficio para las pel'sonas qlre son notnbradas en Llna Comisión

deterininada para el cumplirniento de los llnes de esta Casa de Estrrdios; por lo que en

virtud de lo expuesto, el "Reglamento de Gastos de Representación Viáticos y

Gastos Conexos y Gastos por Atención y Protocolo de la Universidad de San

Carlos de Guatemala", ptede ser trasladado a conocimiento y aprobación del Consejo

Superio¡ ljniversitario, de conformidad con Io establecido con ei Artículo 11, literal b¡

del Esratuto de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Al l'especto el Consejo

Superior Universitario luego del análisis del expediente de mér'ito, consideraciones iegales

y dictamen de ia Dirección de Asuntos Jurídicos, ACUERDA: Aptobaf las

modificaciones del "Reglarnento de Gastos de Representación

Viáticos y Gastos Conexos y Gastos pof Atenci6n y Protocolo. de la

Universidad de San Carlos de Guatetnala", segtín propue§ta

pfesentada pof Ia Dirección de Asuntos Jutídicos, con vigencia a

partir del día siguiente de su publicación en el Diario Oficial.

¡docurnento adjunto¡"

Aprgvecho la oportr-rnidad pala sttscribir la plesente.

IDYENSENADATODOS

c. c.

/nrile

Unidades a...ten,,.,lSñf!ffi Archivo



CONt¡DERANDO¡

Que la Unjversidad de San Ca¡los Ce Guaremala. es una instjtución autónoma con personalidad
jurídica. En su carácter de única universidad estatal le corresponde con exclusjvidad. dirigir.
organízar )¡ desarrollar la educacjón superior del Estado )¡ Ia educación profesional universitaria
estatal. así como ja Cfusión de la culrura en todas sus manifestacjones. Promoverá por todos los

medios a su alcance )a investigación en rodas las esferas del saber humano )¡ coopera¡á al est-udio

)? soiución de ios problemas nacionales. Se rige por su Lev Orgánica y por los estarutos v
reglamentos que e)ia emira.

CON'IDERANDO:

Que ia Universjdad de San Carlos de Guatemala. en cumplimiento de sus fines. debe proveer los
recursos a las personas para real)zar ]as actividades administrativas. académicas, de investigación
v extensión en el interior y en el exterior de país; por lo que se hace necesario acrua[zar las

norm2s Para otorgr Gastos de Representación, viáticos, gastos conexos y gastos por atención y
protocolo, de acuerdo a Ja realidad nacional, con principios de eficiencia y eguidad.

El Consejo Superior Universitar-io de

Arúculo 1i, literal b) del Estaruto de la
Aprobar ei

FOR TANTO:

conformidad con las at¡ibuciones que le conñe¡e el

Universidad de San Carlos de Guatemala, ACUERDA:

.; :'

REGLAMENTO DE GA'TO' DE REPRE'ENTACIÓN, VIÁT¡CO', GA'TO' CONEXO' Y
GA'TO' POR ATENCIÓN V PROTOCOLO DE LA UN¡VER'IDAD

DE 
'AN 

CARLO' DE GUATEMALA

TÍTULo I
CAPITULO I

D] SP OSI CI ONES GENERALES

ARTiCULO 1. Objeto. El presente Reglamento tiene por ob)eto establecer las disposiciones
relativas a los gastos de representación, viáricos, gastos conexos y gastos por atención y
protocolo que la Universidad de San Carlos de Guatemaia otorgue para el cumplimiento de sus

fin es.

ARTÍCULo 2. Ambjio. Las disposiciones conrenidas en este reglamenro, serán aplicadas en

todas Unidades Académicas v Adminisrrarivas de Ia Universidad de San Carlos de Guatemala.

ARTÍCULO 3. Aplcación. Las disposiciones de esre reglamento se aplicarán alas personás que
requieran gastos de representacjón. r,iáúcos, q?sios conexos \: gasros por arención v prorocolo
que 1a Unrversida<i de S¿n Carlos de Guatemala olorgue para e1 cumpLmienio Ce sus fines.
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T]TULO ]I
CAPÍTULO ]

GASTOS DE REPRESENTACIÓN

ARTICULO 4.

Los Gastos de Representación son erogaciones que causa la acruación de funcion arios
unive¡sjtar-jos legalmente autorizados o designados para representaÍ A la Universidad. cuvo
morto fijo mensual se asigna a partidas específicas del Grupo de Servicios Personales del

Presupuesto de Egresos de la Universidad.

ARTICULO 5.

Los gastos de representación se pagan únicamente para los cargos de Rector, Secretario General,
Decanos, Directores de E,scuelas No Faculrativas, Directo.res de Centros Re¡fonales y Tesorero
- Director General Financiero de la Universidad de San Carlos de Guatemala; gasto que no es

comprobable coñ factura, sino a través de presentar ei recibo oficial universitario ñn¡ado por el

inte¡esado. El gasto de representación se paga en forma anticipada al mes que coresponda, de

acuerdo a lo siguienre:

1. Rector

2. Secretario General, Decanos, Dj¡ectores de Escuelas
No Facultativas, Directo¡es de Centros Regionales
y Teso¡ero - Director General Financiero

Q.975.00 por mes

Q.650.00 por mes

CAPÍTULO II
V]ÁTICOS Y GASTOS CONEXOS

ART]CULO 6.

Se reconocen tres rubros de gastos porViáticos y Gastos Conexos, así:

a) Gastos de Vjádcos en el Interior;
b) Gastos de Viáricos en el Exterior; y

c) Gastos Conexos.

i-
ARTJCULO 7.

Se denomina'Viáuco" a la asrgnación draria rlue Ia Universidad de San Carlos de Gurt"-rl,
otorga a su persona]. esrudjantes o personas a las que se refiere ei Arúculo 13 de esre

Reglamento, para cubrir )os gasros morivados por corcepro de: hospedaje J,zlimentación en el

cumplimiento de una comisión oficial designada por aurorjdad comperenre.

Los viádcos no forman parie del salario. pol consiguiente no se tomarán en cuentz para
el cálculo de) pago dc ilempo extraorcünarjo. beneilcios escalafonar.ios, aguiilaldo, bono
14. stleldo dife¡rdo, ;ubrJrciones. r,enraias eco¡-iómjcas l, cualqrier orra prestación
iabo¡al.

:#.¿a:¿ e:isár:ilíl@aFir:rGi
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ARTICULO 8.

Se denominan "Gastos Conexos" a 1a asignación que la Universidad de San Carlos de

Guatemala otorga a su personal en el cumplimiento de una comisión oficia) designada por
auroridad competente para cubrir 1os gastos motivados por:

a) El uansporte del lugar de origen al lugar de desrino v su regreso.

b) Gastos de combust-rble.

.) Compensación por uso de vehículos particulares autorüado por Ia Direccjón General
Financiera.

d) Gastos extraordinarios. en que un funcionario o Trabajador de ia Universidad incr¡rre
en el cumplirniento de una Comisión Oficial en el interior. Estos se otorgan en casos

debidamente justificados con el aval de autorjdad competente.

4 Gastos imprevistos, según artícuio 25.

l) Las comisiones bancarjas por compra de giros, chegues de viajero, moneda extranjera,
timbres fiscales.

g) Impuestos de entrada y saiida del país de destino
h) Cuaiquier otro gasto por caso forruito o fuerza mayor en el desempeño de la comisión

oficial en el exterior, )os cuales deben ser aprobados por la autoridad competente de la
dependencia de que se tr2te.

ARTICULO 9.

La asignación diaria de viátjcos que se otorga para reaúzar una comisión oficiai, se deterrnina de

acuerdo al dempo efecrivo de duración de }a misma, de conformidad con Ia agrupación de

puestos y las cuotas establecidas en el Arúculo 15 de este Reglamento.

ARTÍCULO 10.

La cuota diaria.cubre las vei¡rricuatro (24:00) horas del día. Cuando el tiempo que se utilice en la

comisión comprenda fracciones de día, los gastos de vjádcos se deben computar conforme a los

porcentajes que se indican en ei artículo 1l de este reglamento.

Cuando el cálculo se rea[ce en forma de lracción de día, se debe computar de ]a forma
siguiente:

a). Desaln-rno antes de las 0B:00 horas.
b) AJmuerzo durante el período de las 12.AA a 14:00 horas.
.) Cena a parü de 1as 18:00 horas.

ARTICULO 11.

Los Viáticos en el interior se deben calcular conforme a Ia duración de la Comisión Cñcial.
aplicando )os p,'¡¡6"12je: ::gr,iLnret:

a', Dir Comole'o I ',1 ).or,,,

Cien por Cjenro (1009/0)

b) Fracción de Día (nie nc_¡,!e _!.1 lror.¡s)

5.e1Fásas+rrsEE6-+Es.{ffi 5--rx@
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Para el desal'uno. el quince por ciento (15%)
Para el almuerzo. el veinte por ciento QA'/r)
Parala cena. el guince por ciento (15%)
Para el hospedaje . el cincuenta por ciento (500/o)

En comisiones oflciales en el interior del pais,,. o,org. el 100% de Ia asignacjón diaria de

viátjco para los pimeros 10 Cas, r, un 50% para 1os días subsiguientes de acuerdo con ia

disponibiiidad presupuestal de ia Unidad Ejecutora.

ARTÍCULO 12.

Las asignaciones diar-jas para viáticos al exterior contenidas en este Regiamento, se aplican por
días completos, el día de saiida se paga completo y el día siguiente de fi¡alizada Ia cornisión
oficial, se paga el cjncuenta por ciento (50%) de Ia cuota diaria gue corresponda. De

conformidad con ia disponibilidad presupuestal de la Unidad Ejecutora que otorga los viádcos,
se puede conceder el i00% de la asignación diaria estabiecida hasta porun máximo de 10 días y
un 50% de dicha asignación para los subsiguientes días.

ARTÍCULO 13.

Para el cálculo de los viátjcos al interior y exterior del personal de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, se clasifican los puestos en cuatro grupos, lo cual responde al nivel de jerarquía,

grado de responsabilidad, complejidad de funciones y salarios devengados en los dife¡entes
puestos de la estrucrura administ¡ativa y docente vigentes en la Universidad.

PR]MER GRUPO:

Miembros de} Consejo Superior Universitario
Categoría Autoridad Universitaria "A"
Categona Autoridad Universitaria "B"

SEGUNDO GRUPO:

Categoría Funcionario "A, B y C"
Caregoría Al ta Di¡ecci ón

Categoía Asesoría Especializada Autor-idad Universitaria "A, B v C"
Categoría Profesional "A, B, C y D"
Categoría Di¡ección Ejecuriva "A, B y C"
Categoía Ejecuriva "A y B"
Prolesores Tirulares
Profesor Ex t raordinario
Profesor Interino
Profesor Visitante
Profesor Universitario Fuera de Carrera

Lfiembros de Junra Direct.:r,a y Consejo Direcur,o

TERCER GRUPC:

Categoría Asistencja Prolesjonal "A, B I
Profesor Técnico EspeciaLizado

Profesor Técnico
l)¡cfesor Aurilier

(,u;rtc¡r'iala 26 de Abril, 2014 [rágtna ri
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Ayr:dantes de Cátedra I v ll
Categoría Técnico "4. B. C. D )'E"

CUARTO GRUPO:

Categoría Asistencia Admi¡isrratn,a "A y B"
Categoría Oficina "4, B. C. D ),E"
Categoía Encargado "A l,B"
Caregona Calificado "4. B l C"
Categoría No Caüficado "A r, B"
Personal por PianiJ.la

Esrudiantes

ARTiCULO 14.

a) Pa¡a el personal gue no labora en la Universidad de San Carlos de Guatemala:

Cuando deben desempeñar comisiones debidamente autorizadas como ¡esultado de

convenios Inter-instirucionales, los viáticos se otorgan de conformidad con este Reglamento,
tomando como t'ase la categoría dei funcionario o trabajador homólogo con su cargo;
siempre que se compruebe que dichas personas no gozan de viáticos o gaslos equivalentes

por parte de sus insriruciones marices.

b) Para personal administrativo fuera de clasificación:

Para establecer Ia cuota de viárjco se debe homologar al sueido devengado a la categoría

correspondiente.

La caLificación de Ia categoría, en caso de duda, estará a cargo de la División de

Administración de Recursos Humanos de la Universidad y Ia autorización de viáticos, a

cargo de Ia autoridad de la Unidad Ejecutora, debiéndose presenrar la documentación
de mérito gue justifique y ampare la erogación.

ARTÍCULO 15.

Las asigraciones diarias de viáucos se rigen a las cuotas siguientes:

a) Para el interior de) país:

PROPUESTA EXPRTSADA EN QUETZALES

GRUPO CUOTA

PRIMERO 320,00

SEGUNDO -100,00
TERCERO 260,00

CUARTO 22A,AO

',a: 
:.

i . r:i'i
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b) Para el exterior del país:

GRUPO
PROPUISTA TXPRTSADA EN DOLARTS

TENTROAMTñ1CA Y

BrUCt
NORTT,AMTR}CA atsl0 ott MUNDo

PRIME RO 158,00 19s,00 244,A0

SEGUNDO 128,00 165,00 195,00

TERCTRO 120,00 127,4A 150,00

CUARTO 100,00 120,00 135,00

El valor de los Viáticos al exterjor s€ expresa en Dólares de los Estados Unidos de

Norteamér-ica (US.$) y condicionado al dpo de cambio vigente en eJ Banco de Guatemala a \a

fecha de elaborar Ia Soljcirud v Recibo de Viáticos y Gastos Conexos.

ARTÍCULO 16.

El transporte que se utiliza para el desempeño de comisiones oficiales, es proporcionado por la

Universidad de San Carlos de Guatemala en cualquiera de las formas siguientes:

Vehículos propiedad de la Universidad
La Unidad interesada requerirá por escrito el uso del vehículo para reaTlzar Ia comisión
oficial, el que debe ser autorüado por autoridad competente.

Vehículos que no son propiedad de la Universidad
Se puede autonzar el uso de vehículos particuiares, sólo cuando se compnrebe
fehacjentemente que no existe vehículo disponible propiedad de la Universidad, en caso de 

,/

emergencia o siruación especial ca[ficada por la autoridad de ]a Unidad Ejecutora; sin /
embargo, en este último caso, de repetirse la emergencia o.siruación especiai, ésta tjene gu" /
ser caljficada por la Dirección General Financiera.

Se reconocen gastos en concepto de desgaste, servicio de conducción, lubricantes y otros
sirnilares, en la [orma siguiente:

a)

b)

\i
fl
\J

\s-
)

b.1) Vehículos automotores

b.2) Motocicletas

Q 0.75 por )(m. Recorrido

Q 0.20 por K-m. Recorrido

En vehículos particulares. los daños por asaitos. robos, colisiones y cualquier otro daño, no ./
son responsabiüdad de la Universidad de San Carlos de Guatemala, ni serán compensados ,z/
en forma alguna.

c) Valor tle los pasaies
Se reconoce el valor para e} p2go 2 empresas de transporte terresire. aéreo o marírimo. que

presten regularmente estos sen,icios. No,ce l)aga por e\ceso de eguipale.

ARTiCUI-O 17.

E,n co¡cordancia con los irrcisos l b) del artículo anrerjor. se reconocerán gastos de

Fry

(,ir¡ter¡¡;il¡ 26 de Abril, 201a Página 6



V EHICTJ LOS Al.J-TOTV¡ OTORES L¡V IANOS
de CC aCC kr¡¡ recorr;dos

Hasta 1.OC)C} 50
1. C)C):1 1.5OO 4A
r-.500 2,AOO 30

2,OO1 e n ade a nte 2A
fvlotor de 6 c lindros 30
rnotor de 8 c lindros o doble transrnis¡cln 20

N\u
Y

"l\t
.s\s
\

combustjble en ia forma sigujente:

fVI()-TOCICLETAS
de a CC kr¡r recorridos

l¡asta 10 HP 1C)0 150
10 HP l:O Hp 125 a 2OO 75
de rnás 30 HP rnás de 2OO 60

En casos esPecíficos debidamente just.ificados a través de dictamen técnico de personal o
emPre§a caüficada, la Autoridad de la Unidad Ejecutora podrá autorizar la modificación de los
rendimientos para el pago del combustible.

ARTÍCULO 18.

Para el cálcuio de combustible por el uso de vehículos oficiales y particulares, se debe tomar
como base el kilometraje efectivamente recorrido y los datos contenidos en ia tabla autorizada

Por el Ministerio de Comunicaciones, Transporre, Obras Públicas y Vivienda vigente ai
momento de hacer ios cáiculos.

ARTÍCULO 19.

B
La asignación de cuotas mensuales de combustjble para uso en vehículos oficia]es y parriculares
ai servicio de funciona¡ios y trabajadores de Ia Universidad de San Carlos de Guatemala, deben
ser autorizadas Por la Di¡ección General Financiera en funcjón de las actividades que realizan
fuera de su sede de trabajo. Para su liquidación bastará con Ia presentación de las facturas
correspon dienr es.

Esta,.asignación es independiente al pago por concepto de Viáticos y Gastos Conexos
para comisiones ofi ciales.

ARTÍCULO 20.

Los gastos de Vjátjcos y Gastos Conexos de ias diferentes unidades ejecuroras deben estar
programados en el Presupuesto Gene¡aj de Egresos de ia Unir,ersidad de San Carios de
Guatemala. Las Unidades Ejecutoras deben revjsar anualmenre la programación de sus
acdvidades para pre\¡er adecuadamente los qasros por esre concepto.

\., EH¡ CtJ LOS,A.tJ-TO'VTOTO RES P ES.A DOS
de a CC krvr recorridos

3000 400o 2A
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ARTiCULO 21,

Cuando por alguna causa la Comisión encomendada se suspenda o se cancele, los forrdos
anticipados en co¡cepto de vjáticos y gastos conexos. deben reintegrarse inmedjaramente, s egun
corresponda, a la Caja Central de Ja Universidad o Tesore¡ía de Ja Unidad Ejecutora. Si se

hubje¡e reahzado algún gasto por ia citada comisión, es obligatorio presenrar )a liguidación en el

formujario designado para eI efecto- No se reconoce ningún gasto cuando Ia suspensión o
canceJación de Ja comisión resulte por incumpLmienro dei funcionario o t¡abajador en

comisión, independentemente de las sanciones adrninisradvas que por el mismo motivo
resulten aplicables.

ARTÍCULO 22.

Cuando una comisión oficial sea desempeñada por funcionarios o trabajadores de distintas
dependencias de la Universidad de San Carlos de Guaremaia, cada uno obtendrá los viáticos y
gasto§ conexos en la dependencja en donde presta sus servicios; sin embargo, cuando la
dependencia que lo nombra no cuenta con disponibilidad presupuesrai suficiente para cr:brir eI

monto de viáticos y gastos conexos, puede solicitar ^ orra Unidad Ejecutora par2 que se ]os
proporcione en forma parcial o total. En ningún caso y cicunstancia un funcionarjo o
trabaiador de la Universidad de San Carlos de Guatemala puede recibi¡ doble viático y/o Gasto
Conexo parala misma Comisión Oflcial.

ARTÍCULO 23.

Cuando un funcionario o trabajador de la Universidad de San Carlos de Guatemala preste sus
servicios en varias dependencias, recibirá viáticos v gastos conexos sólo de aquella Unidad
Eiecutora que )e hubiere nombrado para el desempeño de Comisión Oficial, salvo lo dispuesro
en el Artículo 22.

ra
$

:rÍ:rulo lll
CAPÍTULO I
tnÁurrE

ARTÍCULO 24.

Para tramitar el pago de viáricos y gastos conexos, se regur'ere:

a) Formulario de Solicirud y Recibo de Viáucos, Combusuble y/o Gasros
información reguerida.

b) Nombramienro para el cumpLirnienro de la Comjsión oficial al jnterior.
Autoridad comper.enre de 1a dependencia interesada.

"¡\t\§\s
¡

conexos, con la

expedido por ia

c) Parala comisión oficial en el exterjor dei país. debe anexarse a la soljcirud ia documentacjón
siguiente:

c-i) r -\ombramiento de la comjsión oficiaj erpedicio po. e) Ó.grno de l)irección, Recror o
Dr¡ector General.

c.2) Documentación qLre jusuírque (invitación. jnformacjón general del er,ento \7 orros gue
se relacioncn). La jusuficación debe esizr en función de los beneficios para )a

U niv ersida d.

@@:i@:@rffi!ffiw
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ARTÍCULO 25.

La Unidad Eiecutora debe pagar en forma anticipada el monro de viátjcos v gasros conexos para
el cumpümiento de Ia Cornjsión Oficjal. Si por alguna siruación no es posible pagr en forrna
anticipada, se debe pagar posteri or a 7a comisión.

Los gastos imprevistos se deben pagzr en forma anticipada hasta por Q. 300.00 )¡ únicamente al

Piloto Automovjlista nombrado parala comisión. si así lo solicita.

ARTÍCULO 26.

Toda Comisión Oficja], tanto €n e] interior como en el exterjor del país, se debe liquidar, así:

a) Viáticos y Gastos Conexos en forma anticipados: Dentro de los cinco días hábiles
posteriores a su finalización de la comisión, en caso de incumplimiento del plazo
establecido, debe reintegrar la cantidad recibida a las cajas de la Universidad. No se debe
autorizar nuevos Vjáticos y Gastos Conexos a ]os funcionarios o trabajadores que
incumplan con está disposición.

b) Viáticos y Gastos Conexos no anricipado: En el momenro de ser pagados.

ARTÍCULO 2?.

Documentos que integran la liquidación de Viátjcos y Gastos Conexos:

4@
a.1) El formular-io de Liquidación de Viátjcos, Combustibles y/o Gastos Conéxos, con la

información requerida-

a-2) Fotocopia del Informe pormenorizado de la comisión realizada, donde conste la
recepción por Ia Auroridad que autorizó la comisión.

a.3) Facruras de combustible y oüos documenros que justifiguen el gasto.

b) Para el exterio¡ del oaís:.-

b11) El formulario de Liquidación de Vjáricos, Combusdbles y/o Gastos Conexos con la
información reguerida ), cerrjficacjón de drsponibrlidad del Deparramento de
presuPues to.

b.2) F-otocopia del pasaporte donde consten las ent¡adas v saLdas clel país 1i países vjsitados.
b-3) Fotocopia del lnforme pormenorizado de la comjsión reahzacla. donde consre ia

recepción por Ia Autoridad gue aurorizó ]a comisión.
b.4) Consrancia de pardcipación.
b.5) Facruras si fuera el caso: _v

b.6) Fotocopia de )a SoLicir':d v Recibo de \/jáúcos. Combusril¡Ie 1,/o Gasros Conexos.
:,4,,
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TITULO IV
CAPITULO I

GASTOS }OR ATENC]ÓN Y PROTOCOLO

ARTÍCULO 2S.

Los Gastos por Atención ),Protocoio son aquellos en que incurre Ja Universjdad de San Carlos
de Guatemala, p^ra cubrir compromjsos nacjonales e inlernacionales. que lengan ¡eiación con

sus fines y objedvos siguienres:

a) Académicos. culruraies. de invesdgación v de extensión.

b) Para cubrir ios gastos por atenciones gue se otorguen a instjruciones. gremios, asocjaciones
o personas que ameriien homenaje dentro de las normas de cortesía y respeto.

c) Por festejos nacionales e internacionales ,v por acúvidades académicas, culrurales. laborales
y protocolarias especílicas de cada Unidad Ejecutora.

ARTÍCULO 29,

Para otorgar Gastos por Atención y Protocolo, se requiere resolución o Acr:erdo
respectivo, que debe contener: iustificación para efectuar el gasto; el monto de Ia erogación
autonzada y la fecha del evento, aurorizados por:

z) Por resolución dei Consejo Superior Universitario, Junta Di¡ectiva ó Consejo Di¡ectivo.

b) Por Acuerdo de Rectoía o de Directores Generales de ia Administración Central según
corresponda.

c) Existencia dedisponibilidadpresupuestai.

ARTiCULO 30.

Los Gastos por Atención y Protocolo, se deben ofrecer con carácter oficial y nunca a

tírulo personal, estos comprenden erogaciones para:

' Recepciones oficiales

" Banguetes

' Giras turísticas

' Págos de hotel

' Ofrendas florales

' Actividades sociales

' Feiicitacion es

' Homenajes

' Condoiencias

' Reuniones de uabajo
n Ot¡as erogacrones de sim-riar naruraleza.
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TÍTULO v
CAPITULO I

D]SPOSICIONES FINALES Y TRANS]TORIAS

ARTÍCULO 31.

La Di¡ección General Fjnancjera ), la Divjsión de DesarroUo Organizacional de la Universidad
de San Carlos de Guatemala. en un piazo no mayor de 30 días h¿bil.r conrados a partir de la
vigencia del presenre reg)amenro. deben somere¡ a considerad6n 1, autor-izacjón del Señor
Rector. ei procedimiento i¡herente a Ia materia para viabilizar la aplicación del presenre
Regiamento-

ARTÍCULO 32.

Los valores de Gasros de Representación, viáticos y Gasros Conexos deben ser
acrualizados por la Direccjón General Énrn.i.r, de acuerdo al costo de vjda
l¡nanciera de Ia Universidad, con aprobación del Consejo Superior Universitarjo.

ARTÍCULO 33.

revisados y
y situación

\\[
Y

ñ.sf\
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Se faculta a la Di¡ección Generai Fjnanciera para resolver los casos no previstos en el presente
Reglamento y las dudas que surgieran sobre su apücación.

ARTÍCULO 34.

La aplicación de las disposiciones de este Regiamento, no obüga al incremento de las
asignaciones presupuestarias programadas para Gastos de Represen-tación, Viáricos y Gastos
Conexos en ei presupuesto de las Unidades Académicas y Dependencias Adminisrrativas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

ARTÍCULO 35.

Derogación. Se derogan todas las disposiciones anreriores a la vigencia de este Regiamento.

ARTiCULO 36.

Vigencia. EI presenre Reglamenro enrra en.,jgencia al <iía siguiente de haber sido publicado
err el Djario Oficial. previa arrtorización por parle del Consejo Supenor Universitario.
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