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LA FEDERACION NACIONAL DE KARATE DO DE GUATEMALA

CONSIDERANDO;

Que la Federacion Nacional de Karate Do de Guatemala es la autoridad méaxima
en el sector federado del Karate Do en Guatemala, y es la encargada de velar por
la practica digna, honorable, respetuosa y legal, de este deporte.

CONSIDERANDO;

Que la Federacion Nacional de Karate Do de Guatemala es un ente autbnomo,
con patrimonio propio, y personalidad delegada por el Estado de Guatemala por
ello facultada para la creacion de sus leyes, reglamentos y demas normas para el
efectivo control de su administracion.

CONSIDERANDO;

Que la mision de la Federacion Nacional de Karate Do de Guatemala, es formar
mas y mejores guatemaltecos a través de la practica del Karate Do, por lo tanto
debe brindar las condiciones necesarias para lograr los fines de la Federacion.

POR TANTO:

De conformidad con lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, la Carta Olimpica, la Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura
Fisica y el Deporte, los Estatutos de la Federacion nacional de Karate Do se emite
el siguiente:

REGLAMENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE BOLSILLO DE LA
FEDERACION NACIONAL DE KARATE-DO

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente normativa es regular lo relacionado con
los gastos de viatico, gastos de bolsillo y otros gastos conexos generados por el
cumplimiento de todas las comisiones de caracter oficial de la Federacion Nacional
de Karate-Do, tanto al interior como al exterior de la Republica, integradas por las
personas establecidas en el presente reglamento.

Articulo 2. Ambito. La presente normativa regula la asignacion, comprobacion y
liquidacion de los gastos para viatico, gastos de bolsillo y gastos conexos aplicables
a la Federacion.

Articulo 3. Definiciones. Para los efectos del presente reglamento, se entiende
por:

a) Gastos de Bolsillo: Son las asignaciones destinadas a cubrir gastos de jifaf
personal, y que no se puedan comprobar con documentos contables, parg 0s



sujetos del presente reglamento y que viajen con hospedaje, alimentacion, seguro
médico, transporte externo e interno debidamente pagados.

b) Gastos de Viaticos: Son las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos
de hospedaje, alimentacién y otros gastos conexos que se realizan para el
cumplimiento de comisiones oficiales tanto en el interior como en el exterior del
pais.

c) Federacion: La Federacion Nacional de Karate-Do.

d) Sujetos comisionados: personas que integran una comision pudiendo ser:
atletas, entrenadores, delegados, miembros del Comité Ejecutivo de la Federacion,
jueces, arbitros y cualquier persona que desempefie un cargo técnico deportivo y/o
de apoyo de la delegacion, personal administrativo de la Federacion.

Articulo 4. Otros Gastos Conexos. Son otros gastos conexos todos aquellos que
se realicen en cumplimiento de las comisiones oficiales por los siguientes
conceptos:

a) Transporte publico por movilizacion interna.

b) Transporte de equipo de trabajo y/o deportivo.

c) Pago debidamente documentado de derecho de salida tanto de Guatemala
como de otros paises.

d) Gastos debidamente comprobados que se ocasiones en caso fortuito o
fuerza mayor en el desempefio de comisiones oficiales al interior o exterior
del pais, estos gastos deben de ser aprobados por el Comité Ejecutivo de la
Federacion.

Articulo 5. Formularios. A efecto de realizar 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 Viaticos Constancia

¢) Formulario V-E Viatico Exterior

d) Formulario V-L Viatico Liquidacion
Estos formularios seran impresos, con numeracion correlativa, de conformidad con
los modelos autorizados por la Contraloria General de Cuentas y se llevara registro
y control para su uso y fiscalizaciones debidas.

Articulo 6. Anticipo de Gastos de Viatico, Gastos de Bolsillo. Todos los sujetos
nombrados para la realizacién de una comision oficial recibira el anticipo mediante
el formulario V-A Viatico Anticipo quedando obligada a presentar posteriormente la
respectiva liquidacion mediante el formulario V-L Viatico Liquidacién. Una vez
iniciada una comision podra suspenderse por falta de gastos de viatico. Si el
anticipo autorizado resultare insuficiente para terminar la comision, podra
gestionarse el complemento por la via mas rapida y con la debida justificacion,
siempre y cuando sea aprobado por el Comité Ejecutivo de la Federacion. ,ﬁi’ﬁ"‘“
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Articulo 7. Comisiones Suspendidas o Canceladas. En caso que una comj



fondos anticipados deberan reintegrarse inmediatamente contra la devolucion de
los formularios entregados. En caso de haber realizado algin gasto por la
comision, es obligatoria la liquidacion conforme al procedimiento establecido en el ;
presente reglamento.

Articulo 8. Comprobacién de Gastos. Para comprobar los gastos de viaticos y de
bolsillos se utilizara si se trata de una comision al interior del pais con el Formulario
V-C Viatico Constancia, si se trata de una comision al exterior del pais con el
Formulario V-E Viatico Exterior. Los gastos conexos establecidos en el articulo 4 |
se comprueban de la siguiente manera:

a) Con los boletos, comprobantes o planillas de transportes respectivos.

b) Con documentos extendidos por las empresas de transporte, planilla de
transporte. El monto no debe ser superior al valor que corresponda segun las
tarifas establecidas por la empresa de transporte.

c) Documentos contables correspondientes.

Articulo 9. Liquidacion de Gastos de Viatico, Gastos de Bolsillo y Otros
Gastos Conexos. Los sujetos comisionados deben presentar el Formulario V-L
Viatico Liquidacion dentro de los diez dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido con la comisién, acompariando los formularios V-A Viatico Anticipo, V-C
Viatico Constancia o V-E Viatico Exterior, segin corresponda. En caso de no
existir evidencia del ingreso y egreso del pais en el Formulario V-E Viatico Exterior,
se debera entregar fotocopia del pasaporte en donde conste el ingreso y egreso del
pais, asi como la planilla de otros gastos conexos y los documentos respectivos, en
caso existan. Para aprobar la liquidacion, la autoridad respectiva exigira la
devolucion de los fondos que corresponda a gastos no comprobables o en su caso,
ordenara el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien realizo la '
comision.

Articulo 10. Omision de Presentacién de Liquidacion o Presentacion de
Liquidacion Incompleta. Si la persona obligada a presentar la liquidacion no lo
realiza en el plazo establecido en el presente reglamento, se otorgara un plazo de 8 |
dias contados a partir de la notificacion para la presentacion de la liquidacion en la
forma establecida. Vencido éste plazo sin que se haya presentado la liquidacion o
completado la misma por parte del sujeto obligado, se ordenara el reintegro
inmediato de los fondos otorgando un plazo de 8 dias a partir de la notificacion, y
en caso de incumplimiento se procedera a realizar la denuncia respectiva.

Articulo 11. Nombramiento. Para integrar las comisiones oficiales, en las que se
deban o no reconocer gastos a los que se refiere el presente reglamento, se
requiere la emisién de nombramiento respectivo por parte del Comité Ejecutivo de
la Federacion.

COMISIONES EN EL INTERIOR DEL PAiS
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una comision oficial en el interior del pais, comprobaran el tiempo utilizado en Jg*
comision, solicitdndole al Jefe de la Dependencia donde se cumpla la comisio ia




que consigne en el Formulario V-C Viatico Constancia el lugar de permanencia,
fecha, hora de llegada, hora de salida, nombre, firma y sello.

Articulo 13. Asignacién. Los gastos de viatico se asignaran como una cuota diaria
por una cantidad de hasta cuatrocientos quetzales (Q.400.00), cuota que sera
aprobada el Comité Ejecutivo de la Federacién, segin el lugar en el interior del pais
a donde se dirige la comision.

Articulo 14. Fraccion de dia. Cuando una comision se cumpla en un plazo menor
de 24 horas, los gastos se reconoceran conforme a los porcentajes de la cuota
asignada, de conformidad con lo siguiente: f
a) Para desayuno: quince por ciento (15%) I
b) Para almuerzo: veinte por ciento (20%) J
c) Para cena: quince por ciento (15%) !
d) Para hospedaje:  cincuenta por ciento (50%)

Articulo 15. Duracién de las Comisiones. Las comisiones en el interior del pais
no pueden exceder de quince dias calendario, salvo casos de fuerza mayor
debidamente comprobados y autorizadas por el Comité Ejecutivo de la Federacion.

COMISIONES EN EL EXTERIOR DEL PAIiS

Articulo 16. Grupos Geograficos y Cuotas Diarias. Los gastos de viaticos en el
exterior del pais, se regularan de conformidad con los grupos geograficos y cuotas
diarias siguientes:

a) Grupo geografico: ] |
a.1. Grupo A: Paises de Europa, Asia, Africa, Oceania, Canada, Estados i
Unidos de Ameérica, Venezuela, Argentina, Brasil, Uruguay, Chile, Puerto |
Rico y Republica Dominicana. i
a.2. Grupo B: Panama, México, Islas del Caribe y Paises de América del J
Sur que no estén en el grupo A. -“‘
a.3. Grupo C: paises de Centro América y Belice. J

b) Cuotas diarias:
b.1. Grupo A: Hasta US $600 diarios

b.2. Grupo B: Hasta US $500 diarios
b.3. Grupo C: Hasta US $400 diarios

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 17. Exceso de Equipaje. Unicamente se reconocera el pago de exceso ...
de equipaje, en casos debidamente justificados y autorizados por el Comj QRCICA
Ejecutivo de la Federacion. [& u




DISPOSICIONES ESPECIALES Y FINALES

Articulo 18. Casos No Previstos e Interpretacion de éste Reglamento. Los
casos no previstos y la interpretacion del presente reglamento seran resueltos por
el Comité Ejecutivo de la Federacion.

Articulo 19. No forman parte del salario. Los gastos de viaticos y gastos de
bolsillo no forman parte del salario y por consiguiente no podran considerarse como
parte del calculo de indemnizacién, prestaciones laborales, tiempo extraordinario
del personal de la Federacion

Articulo 20. Vigencia. El presente reglamento entra en vigencia a partir de la
presente fecha.

En la ciudad de Guatemala a los quince dias del mes de enero de 2016.

Aprobado y modificado por el Comité Ejecutivo de
la Federacion Nacional de Karate Do, en el Acta
No. 01/2016/CE/FENAK, punto 23, de fecha 07 de
enero de 2016.
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