I i mprosa Flactnga Mune IN‘

de Puerto Barnos

EL INFRASCRITO SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA ELECTRICA MUNICIPAL, DE LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS,
CABECERA DEL DEPARTAMENTO DE IZABAL, CERTIFICA: EL PUNTO TERCERO
DEL ACTA EXTRA ORDINARIA No. 095-2024 DE FECHA SIETE DE DICIEMBRE DEL

~

ANO DOS MIL VEINTICUATRO, EL QUE LITERALMENTE DICE:

TERCERO: Se conocié oficio nimero 1057-2024 remitido por el Msc. Herbert Oswaldo
Menzel Illescas, Director Ejecutivo de la Empresa Eléctrica Municipal, por medio del cual
presenta los Procedimientos de la Direccién Financiera (Gastos de Viaticos) de la Empresa
_Edéctrica Municipal de Puerto Barrios, Izabal, el cual fue elaborado por el Director F inanciero,
Néstor Jones Aldana Tobar, y revisado por la Licda. Helen Susana Warrick Monroy,
Coordinador de Unidad Especializada, solicitando que el mismo sea conocido, analizado y
aprobado por el Consejo de Administracién. E1 Honorable Consejo de Administracién de la
Empresa Eléctrica Municipal, después de revisar los procedimientos antes descritos, en uso
de las facultades que le confiere el Codigo Municipal en vigencia, ACUERDA: I. Aprobar los
Procedimientos de la Direccién Financiera (Gastos de Viaticos) de la Empresa Eléctrica
Municipal de Puerto Barrios. II. Los procedimientos antes descritos quedan bajo resguardo de
la Unidad Especializada de la Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios. III. Notifiquese.

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES, SE EXTIENDE, SELLA
Y FIRMA LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE PUERTO BARRIOS, CABECERA DEL

DEPARTAMENTO DE IZABAL, A NUEVE DIiAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRO.
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Establecer por medio de un documento fisico la descripcion de
OBJETIVO las actividades vy responsables, cumpliéndose con Ia
implementacién de un control interno.
ALCANCE Establecer lineamientos generales para el control interno de los

_ gastos de viaticos, en cumplimiento a un control interno.
Vi Responsable de Gastos de Viaticos
PROCEDIMIENTO  RAMEl i -

| Gastos de Viaticos: Asignacién monetaria destinada para cubrir los gastos por hospedaije |

'y alimentacién que se incurre por el cumplimiento de comisiones oficiales fuera o dentro |
 del pais. ‘

Formularios VA- Viatico Anticipo: Documento que se utiliza para evidenciar o comprobar
la entrega y recepcion de los fondos asignados como gastos de viaticos. ’

:Formularios VC- Viatico Constancia: Documento que se utiliza para evidenciar o |
' comprobar el uso del gasto de viatico, que fue entregado para el cumplimiento de una |

' comisién oficial, el cual debe consignar Gnicamente evidencia del lugar o lugares visitados |
' por medio de la consignacion de sello, aunque no es indispensable. ’

'Formularios VL- Viatico Liquidacién: Documento que se utiliza para evidenciar o!
' comprobar el uso del gasto de vidtico, el cual debe ser presentado un plazo no mayor a 10 f
'dias habiles siguientes del cumplimiento de la comisién oficial. _‘
Informe de actividades: Documento que se utiliza para evidenciar o comprobar el uso del |

gasto de vidtico y es donde la persona nombrada describe brevemente o especificamente |
las actividades realizadas en la comisién oficial. f

. Sy et
Persona nombrada: Persona a quien se le nombra para el cumplimiento de la comision |
| oficial. |
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Breeurs

A. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

' Nombra a la persona que cumplira con la |
|  comision Oficial, mediante Nombramiento
| ' de Comisién Oficial y solicitud de viaticos. |
| 'Y se le entrega a la persona nombrada. |
| |

| !NOTA 1: En caso se amplian las fechas
'de la Comision, el responsable de hacer
fei nombramiento de la comisién oficial i
| ‘debera de notificar a Ia Persona |
Director que  Nombrada y al Director Financiero y este
corresponda | a su vez al Jefe de Contabilidad, para que |
jerarquicamente | quede pendiente el reintegro. '
y/o Recursos | .

. Humanos  NOTA 2: En caso de cancelarse la|
\ ' Comisién Oficial, deberan de notificar a la |
» brevedad posible a la Persona, si este se |
\diera cuando la persona nombrada ya se|
encuentra en el lugar de la comision |
debera de notificar al Director Financiero |
, y Jefe de Contabilidad, presentando un
, ‘ r  oficio de justificacion para que sea valido |
- la facturacién que haya realizado la|
—t——+ | = |personanombrada. I
* ' Se presenta con el Director Financiero |
Persona para la solicitud de pago y adjunta el|
nombrada nombramiento de comisién oficial para el |
| tramite de cheque. ?

'Se envia el calculo de cheque, de|

RESPONSABLE

. Establece la comisién |
' | oficial

|
{
|
|

, | Solicitud de tramite de |
e | cheque. !

Recepcién de
formularios

Director
Financiero

Jefe de
Tesoreria

| Persona
nombrada

|lo ingrese al SICOIN-GL.

| para la elaboracion.

‘acuerdo al articulo 14 y 15 del Acuerdo |
‘Gubernativo nimero 106-2016 MINFI: al
' Departamento de compras para que este |

\
1
Elabora cheque cumpliendo con o
 establecido en el procedimiento aprobado |

Recibe los formularios de VA- Viatico |
Anticipo, Formularios VC-Viatico |
' Constancia, Formularios VL- Viatico |
‘Liquidacién y efectta Io que |
corresponden a cada formulario. |
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

'Recibe cheque y procede a efectuar el
| cambio o depdsito en los bancos del|
| ; sistema.

- NOTA 3: En caso sea cancelada Ia
‘6. | Recepcion de cheque | Comisién Oficial, posterior a realizar el‘
é ; ' cambio del mismo y antes de estar en el |
area asignada, tendra un plazo de 2 dias |
habiles, después de cancelada Ia.
Comisién Oficial para realizar el reintegro
St 'de Fondo de Viéaticos asignado.
: L ‘ Cumple con las actividades |
7. E;ecutaol? ‘??""S”” ‘encomendadas en el nombramiento de’
- o \ _comisidn oficial. .
'Llena los formularios de VA- VlatICO
. ; | Anticipo, Formularios VC-Viatico J‘
; 1 L i} 'Constancia, Formularios VL- Viatico |
|8 | Llena los Formularios j 'Liquidacion y solicita la evudencnal'
|‘ requerida para efectuar la liquidacion de
| los gastos de viaticos.
5 Llena los datos que requiere el formularlo
| i' de VL- Viatico Liquidacién con lo cual se |
j - 1 'demuestra el cumplimiento de la comisién | .
' Sohggaerl ?{?::;;r?: ine | ‘oficiall nombrada, el cual debe ser!
. presentado un plazo no mayor a 10 dias |
'héabiles siguientes del cumplimiento de la | |
| comisién oficial.
_ 'Elabora el informe de actividades de'
‘ i Elabora el comision oficial al interior del pais y firma. |
1 10. | informe de i Con visto bueno quien realizé el‘
actividades ; | Nombramiento de Comisién Oficial, ﬁrmai
; ST ' 'y sello.
| , ‘Devueive los formularios de VA- Vlat|c0|
| | | Anticipo, Formularios VC-Viatico |
! |Constancia, Formularios VL- Viatico
 Devolucién de los | Liquidacién al Jefe de Contabilidad parai
'11. | formularios y entrega de | | SU revision y aprobacion correspondiente. |
informe de actividades j 'Entrega el informe de actividades con lo |
; cual demuestra el cumplimiento de Ia
. comlsmn oficial.

\
\
\
—
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ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

_ NOTA 4: De extraviar algin formulario |
" 'debera de notificar a la brevedad posible |
‘ ' j ‘al Jefe de Contabilidad, para que este'
i : 'pueda darle los nuevos formularios paral
o Jllqwdar Y redactarlo dentro del informe |

RESPONSABLE

FEDELE: e S CICE L. _.__Le entregara. 2 [
; ‘ 'Revisa los formularios de VA- VlatICO‘
; w | Anticipo, Formularios VC-Vlatlco

- \Constanma Formularios VL- Viatico |

5 Liquidacién, aprobando o rechazando los
mlsmos ;
lNOTA 5: En caso de rechazar, entregaa
‘nuevos formularios y Ia persona |
‘nombrada debera efectuar los tramites |
1 correspondientes. |
[ | i
E 3 ! 'NOTA 6: En caso de incumplimiento de‘
i | ‘entrega de algun formulario e informe, la

| ‘persona nombrada debera de realizar Ia‘

- 'devolucion  del dinero, al Jefe de|

, Revision de los Jefeide Contabilidad y someterse a las |
112, formularios e informe de | Contabilidad i disposiciones  disciplinarias que el
: ‘ actividades 'Director Financiero considere pertinentes |

. 'en conjunto con el Director que |
i | _corresponda jerarquicamente ylo|
| ' Recursos Humanos. r
' [
. | |NOTA 7: En caso de no cumplir con el |
| ‘tiempo estipulado de la entrega de|
formularios, no presentar reintegro del |
‘fondo de viaticos asignado, se procedera | |
Ja descontar del siguiente salario de Ia|
, persona nombrada un porcentaje no |
L A ‘mayor al 35% de su salario a devengar,
i 3 . para ser entregado al fondo de Viaticos y |
5 .se procede a procesos administrativos |
‘por  incumplimientos  al presente |
. procedimiento. |
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
'Los casos no previstos en el presente |
_ ‘ Gerente General | | procedimiento, deben ser resueltos por el |
13. | Casos no previstos g Director \Gerente General y/o Director Finan0|ero|
- Financiero lde acuerdo a las normativas legales |
|  vigentes y aplicables para la Empresa. '
’ . Archiva los documentos de control interno
| 14. | Cg:ﬁ';';" ?“‘i ?:1 o r de acuerdo con lo establecido en Ia
= | | | seccion de almacenamiento.

RESPONSABLE

B. CONTROL INTERNO

Identificacion Almacenamiento

Disposicion
Codigo Nombre Responsable UbicaciénFisico Digital Ordenado AnoMes oo

Formul_ang de Responsable Archivo Expediente
- VA- Viatico de Vidticos de X - Mensualmente o
Anticipo Destino page
Formulario de Archivo ;
- VC-Viatico R‘::p\al?gt?::sle de X - Mensualmente Ezgedale:;te
Constancia Destino Pag
FOFTYII..Ha'rIO VL- Responsable Archivo Expediente
- Viatico de Vidticos de X -~ Mensualmente G e
Liquidacion Destino pag
Nombramiento
de Comision .
FOR-1- Oficialal  |Responsable| Archivo Expediente
PR%zD'F' interior del de Viaticos | ei?ino A ~  |Mensuaiments de pago
pais y solicitud
de viaticos
Informe de
actividades de .
FOR:2- Comision Persona | Archivo Expediente
FR%:?DIF' Oficial al Nombrada Dedszn . % = [Meneusiments de pago
interior del
pais

C. INDICADORES

N Nombre del Propasito / Formula de Unidad Freeuencia

S R 2 o de de Responsable
indicador descripcion calculo ’ e
medida medicién

N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




FORMULARIO
EEMPB NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL Y SOLICITUD DE VIATICOS
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NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL Y SOLICITUD DE VIATICOS

Fecha: I Formulario: ]

Seiior (a) (ita): |

Le comunico que se le ha nombrado para el cumplimiento de la comisioén oficial en:

Para que efectuie la comision oficial relacionada con:

En el periodo comprendido del: al

Cuota aprobada de Q.210.00 por medio dia y de Q.420.00 por dia completo.

Total aprobado Q.

Debera presentar facturas, las cuales no pueden ser superior a los siguientes montos:

Desayuno

q 15 Q.63.00 1

2 Almuerzo 20 Q.84.00 1

3 Cena 15 Q.63.00 1

4 Hospedaje 50 Q.210.00 1
TOTAL 100 Q.420.00

Los formularios de VA- Viatico Anticipo, Formularios VC-Viatico Constancia, Formularios VL-
Viatico Liquidacién debera requerirlos y liquidarlos en la Direccién Financiera,

Atentamente,




FORMULARIO
INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION OFICIAL

EEMPB
Proceso: GASTO DE Cédigo: Fecha de vigencia: s e
VIATICOS FOR-2-PRO-DIF-02 01-01-2025 Versién: 1 | Pagina: 1 de 1
Puerto Barrios, 1zabal, dia de mes de aiio
Sefiores
Empresa Eléctrica Municipal de Puerto Barrios
Presente

Respetuosamente me dirijo a ustedes para informarle que, en cumplimiento al

Nombramiento de Comisién Oficial y Solicitud de Viaticos, (Adjunto) se realizaron las
siguientes actividades.

2OBNDNE DN

Sin otro particular, me suscribo de ustedes.

Atentamente,

Persona Nombrada Aprobado Vo. Bo.
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