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INTRODUCCION

El aumento del fendmeno migratorio en Guatemala, trae consigo la necesidad
del establecimiento de Consulados que respondan de manera eficiente, a las
demandas de servicio de los guatemaltecos en el exterior. Para que los
Consulados cumplan con sus objetivos, es necesario proveerles los recursos
necesarios para cubrir los gastos basicos de funcionamiento, es a travées de
los denominados Fondos Rotativos Internos, que el Ministerio de Relaciones
Exteriores provee a los Consulados de Guatemala acreditados en el exterior,
de recursos de disponibilidad inmediata para cubrir los gastos necesarios

para el buen funcionamiento de los mismos.

La importancia de realizar la presente investigacion radica en proporcionar
las herramientas necesarias a los Contadores Publicos y Auditores para la
evaluacién del sistema de control interno gubernamental en el manejo del
fondo rotativo interno de los Consulados, el cual fomente una rendicién de
cuentas agil y transparente para garantizar el uso adecuado de los fondos

publicos en el exterior.

La presente tesis, consta de cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

En el capitulo I, se hace una breve introduccion al conocimiento general de
los Consulados Generales de Guatemala acreditados en el exterior, sus

funciones, objetivos y organizacion.



El capitulo Il se refiere al marco legal a ser aplicado para la evaluacion y
liquidacion de los Fondos Rotativos Internos del Ministerio de Relaciones

Exteriores, en el cual se incluyen las normas y procedimientos que lo regulan.

El capitulo Ill, presenta la importancia, definicion y objetivos del Control
Interno Gubernamental, el cual esta regulado a través de las Normas de
Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de
Cuentas, incluye los elementos y caracteristicas que un auditor debe
considerar al momento de hacer una evaluacion de cualquiera de los tipos de
control y los métodos de evaluacion que debe utilizar para detectar los
riesgos de auditoria relacionados con el estudio y evaluacion del Control

Interno en una Institucién Gubernamental.

El capitulo IV presenta un caso practico sobre el disefio de los procedimientos
de control interno aplicables al manejo del Fondo Rotativo Interno, en un
Consulado General de Guatemala en el Exterior, el cual incluye la planeacién
del trabajo, programas de auditoria, cédulas de trabajo y la presentacion del

informe de auditoria.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones que
contribuiran a fortalecer los conocimientos relacionados a la evaluacion de un
Sistema de Control Interno y su ejecucion, con la finalidad de mejorar la

calidad del servicio y asegurar el cumplimiento de normas.



CAPITULO |

CONSULADOS GENERALES DE GUATEMALA EN EL EXTERIOR

1.1 MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

El Ministerio de Relaciones Exteriores es la dependencia del Organismo
Ejecutivo, bajo la direccion del Presidente de la Republica, a quien, segun la Ley
del Organismo Ejecutivo, corresponde “la formulacion de las politicas y la
aplicacion del régimen juridico relativo a las relaciones del Estado de Guatemala
con otros Estados y personas o instituciones juridicas de derecho internacional”

(3:21).

Dentro de las principales funciones del Ministerio de Relaciones Exteriores
destacan ejercer la representacion diplomatica del Estado, el otorgamiento de la
nacionalidad guatemalteca, velar por la demarcacion y preservaciéon de los
limites del territorio nacional, la negociaciéon y resguardo de los tratados
internacionales, la defensa de los intereses del pais, la formulacion de politicas y

acuerdos de integracion, cooperacion, entre otras funciones.

Para el adecuado desempefio de estas funciones, el Ministerio de Relaciones
Exteriores cuenta con representaciones alrededor del mundo, a través de sus
Embajadas, Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales,

Consulados Generales, Consulados y Consulados Honorarios.



Una Embajada es la representacion diplomatica de un gobierno nacional
ante el gobierno de otro pais; transmite los mensajes de su gobierno al
gobierno del pais de residencia y viceversa; informa a su gobierno sobre
los eventos importantes politicos, sociales, economicos, militares y otros
que ocurren en el pais de residencia; prepara tratados y visitas de estado;

promueve la cultura, la economiay las ciencias de su pais.

Las Misiones Permanentes ante Organismos Internacionales son las
representaciones diplomaticas de un gobierno en una Organizacion
Internacional (por ejemplo la Organizacion de las Naciones Unidas),

también son llamadas Delegaciones.

Por otra parte, un Consulado es la representacion de la administracion
publica de un pais en el extranjero, trabaja sobre todo para sus propios
conciudadanos residentes o de pasaje. Los Consulados Generales estan

establecidos en ciudades muy grandes.

Un Consulado Honorario o una Agencia Consular, tiene solamente
competencias limitadas, no es manejado por funcionarios profesionales,
sino por un Coénsul Honorario, quien a menudo es un hombre o una mujer
de negocios, u otra persona notable, establecida desde hace mucho

tiempo.



1.2 CONSULADOS GENERALES

Un Consulado es la oficina que representa al Estado de Guatemala en una
ciudad o pais, y tiene como funcion principal velar por los intereses de
Guatemala y de los guatemaltecos en el exterior, brindarles asistencia, atencion

y proteccion consular.

La atencién y la documentacién consular, son los servicios que los Consulados
prestan a connacionales guatemaltecos y extranjeros en el pais en donde estos
estén establecidos. Dichos servicios se relacionan con asesoria, orientacion y
emisién de documentos tales como Pasaportes Guatemaltecos, Tarjeta de
Identificacion Consular Guatemalteca-TICG, Pases Especiales de Viaje, Registro
de Nacimientos, Registro de Matrimonios, Registro de Defunciones,
Certificaciones de Supervivencia, Renuncias de la Nacionalidad Guatemalteca,
Legalizaciones, Visas Simples, Visas Multiples, Visas con valor, Visas sin valor,

entre otras.

Asimismo, la atencion consular consiste en la ayuda humanitaria que los
Consulados prestan a los connacionales, manifestandose en acompafiamiento y

asesoria, asi como apoyo moral, legal, e inclusive financiero.

Dentro de los servicios de atencién consular que los Consulados guatemaltecos
prestan, esta el apoyo a las personas vulnerables, hospitalizados, atencion a
retornados, repatriacion de fallecidos, servicio de videoconferencia, asesoria en

salud, educacién y cultura, entre otros.



1.2.1 Objetivos

Dentro de los principales objetivos que deberan cumplir los Consulados de

Guatemala en el exterior, se encuentran los siguientes:

1. “Velar, por el prestigio de la Republica y su integridad territorial, por la
observancia y cabal aplicacion de los tratados validamente celebrados
con Guatemala, y de las demas normas del derecho internacional
relativas al comercio y transporte, por el cumplimiento de las inmunidades
y privilegios que le sean debidos.

2. Proteger, los derechos e intereses de la Republica y los de los
guatemaltecos, sean personas individuales o juridicas, sujetandose en
esto a las limitaciones impuestas por la ley, los tratados y el Derecho
Internacional.

3. Prestar asistencia, atencién y proteccion a los guatemaltecos que se
encuentran en el exterior, asi como proveer los servicios consulares y de
documentacién requeridos y promover acciones ante las autoridades del
Estado receptor y otras instancias, de conformidad con los principios y
normas del Derecho Internacional, en apego a las Leyes del Estado

receptor”. (15:04)

1.2.2 Estructura Organizacional

“Teniendo en cuenta las necesidades del servicio, el Ministerio de Relaciones

Exteriores determinard y aprobard la creacion, sede, clase, categoria y



circunscripcion de cada Oficina Consular, asi como la supresion y modificacion

de las mismas.
El personal de las oficinas consulares esta constituido por:

a) Funcionarios consulares;
b) Personal consular administrativo;

c) Empleados de servicio.

Solo podran ser funcionarios consulares los miembros del Servicio Diplomético

de la Republica y los que se nombre con la calidad de honorarios.

Los funcionarios consulares tendran las siguientes categorias: Cénsul General,
Consul, Viceconsul y Agente Consular; los funcionarios consulares honorarios

solamente serdn nombrados en la categorias de Consul y Viceconsul.

El personal consular administrativo y los empleados de servicio podran ser

contratados por los Jefes de las oficinas, observando las siguientes normas:

a) Preferir a las personas de nacionalidad guatemalteca,;

b) Celebrar contrato, por el término de un afo, renovable, el que expresara
qgue la relacion laboral existe entre el trabajador y la Oficina Consular, no
pudiéndose deducir accion alguna contra el Estado de Guatemala;

c) Cumplir con las disposiciones de la legislacion social y laboral del Estado
receptor;

d) Indemnizar anualmente al trabajador con arreglo a las normas del inciso

anterior;



e) Cargar los salarios, indemnizaciones, cuotas y emolumentos que
procedan a los Gastos Diversos de la Mision, a través de la liquidacion del

Fondo Rotativo asignado.

Las Oficinas Consulares dependen directamente del Ministerio de Relaciones

Exteriores, y de la Mision Diplomatica respectiva en su caso.

La Mision Diplomatica solo podra impartir instrucciones a las oficinas consulares
de su jurisdiccion, en todo lo que se relacion con asuntos generales de orden

politico o diplomatico”. (15:15)

1.2.3 Funciones

Segun la Convencion de Viena de Relaciones Consulares, las funciones

consulares consistiran en:

a) “Proteger en el Estado receptor los intereses del Estado que envia y de
sus nacionales, sean personas naturales o juridicas, dentro de los limites
permitidos por el Derecho Internacional,

b) Fomentar el desarrollo de las relaciones comerciales, econdmicas,
culturales y cientificas entre el Estado que envia y el Estado receptor, y
promover ademas las relaciones amistosas entre los mismos, de
conformidad con las disposiciones de la Convencion;

c) Informarse por todos los medios licitos de las condiciones y de la

evolucion de la vida comercial, econdmica, cultural y cientifica del Estado



d)

9)

h)

receptor, informar al respecto al gobierno del Estado que envia y
proporcionar datos a las personas interesadas;

Extender pasaportes y documentos de viaje a los nacionales del Estado
gue envia, y visados o documentos adecuados a las personas las que
deseen viajar a dicho Estado;

Prestar ayuda y asistencia a los nacionales del Estado que envia, sean
personas naturales o juridicas;

Actuar en calidad de notario, en la de funcionario de Registro Civil y en
funciones similares y ejercitar otras de caracter administrativo, siempre
gue no se opongan las leyes y reglamentos del Estado receptor;

Velar, de acuerdo con las leyes y reglamentos del Estado receptor, por los
intereses de los nacionales del Estado que envia, sean personas
naturales o juridicas, en los casos de sucesion por causa de muerte que
se produzcan en el territorio del Estado receptor;

Velar, dentro de los limites que impongan las leyes y reglamentos del
Estado receptor, por los intereses de los menores y de otras personas que
carezcan de capacidad plena y que sean nacionales del Estado que
envia, en particular cuando se requiera instituir para ellos una tutela o una
curatela;

Representar a los nacionales del Estado que envia o tomar las medidas
convenientes para su representacion, ante los tribunales y otras

autoridades del Estado receptor, de conformidad con la practica y los



)

K)

procedimientos en vigor en este ultimo, a fin de lograr que, de acuerdo
con las leyes y reglamentos del mismo, se adopten las medidas
provisionales de preservacion de los derechos e intereses de esos
nacionales, cuando, por estar ausentes o por cualquier otra causa, no
puedan defenderlos oportunamente;

Comunicar decisiones judiciales y extrajudiciales y diligenciar comisiones
rogatorias de conformidad con los acuerdos internacionales en vigor y, a
falta de los mismos, de manera que sea compatible con las leyes y
reglamentos del Estado receptor;

Ejercer, de conformidad con las leyes y reglamentos del Estado que
envia, los derechos de control o inspeccion de los buques que tengan la
nacionalidad de dicho Estado, y de las aeronaves matriculadas en el
mismo y, también, de sus tripulaciones;

Prestar ayuda a los buques y aeronaves a que se refiere el apartado k) de
este articulo y, también, a sus tripulaciones; recibir declaracién sobre el
vigje de esos buques, examinar y refrendar los documentos de a bordo vy,
sin perjuicio de las facultades de las autoridades del Estado receptor,
efectuar encuestas sobre los incidentes ocurridos en la travesia, y
resolver los litigios de todo orden que se planteen entre el capitan, los
oficiales y los marineros, siempre que lo autoricen las leyes y reglamentos

del Estado que envia;



m) Ejercer las demas funciones confiadas por el Estado que envia a la oficina

consular, que no estén prohibidas por las leyes y reglamentos del Estado
receptor, 0 a las que este no se oponga, o las que le sean atribuidas por
los acuerdos internacionales en vigor entre el Estado que envia y el

receptor”. (1:03)

1.24 Facilidades, Privilegios e Inmunidades

De acuerdo con los principios y reglas del Derecho Internacional, las oficinas

consulares gozaran de los siguientes privilegios:

a)
b)

c)

d)

)

h)

“De Inviolabilidad de los locales consulares;

Del uso del Pabellén Nacional y del Escudo de Armas de la Republica;
De inviolabilidad de los archivos, documentos y efectos consulares;
De inviolabilidad de la correspondencia consular;

De libertad de comunicacion;

De inmunidad de jurisdiccion;

De exencion fiscal y de franquicia aduanera, de acuerdo con los tratados y

practicas internacionales,

De proteccién del Estado receptor para los locales consulares y para

libertad de comunicacion”. (15:06)

Las Oficinas Consulares se avocaran peridodicamente a las Autoridades del

Estado receptor para que les informe sobre:
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a) “Los fallecimientos de los guatemaltecos acaecidos en su circunscripcion

consular;

b) Los nombramientos de tutor o curador de un menor o de un incapacitado

guatemalteco en su circunscripcion consular;

c) Los naufragios, accidentes o percances de naves, aeronaves, vehiculos
de matricula guatemalteca, acaecidos en su circunscripcion consular”.

(15:07)

1.25 Libros de registro y formularios

De acuerdo a los servicios y documentacion que los consulados prestan al
publico, para llevar un adecuado control y registro estaran obligados a llevar los
siguientes libros consulares: “1) Libro para registro de emision de pasaportes; 2)
Libro para control de existencia de etiquetas de pasaportes; 3) Libro para registro
de emisién de tarjetas de identificacion consular; 4) Libro para control de
existencias de etiquetas de identificacion consular; 5) Libro para registro de
emision de visas; 6) Libro para registro de emision de legalizacién de firmas; 7)
Libro de control de inscripcion de nacimientos; 8) Libro de control de pases
especiales de viaje; 9) Libro de control de supervivencia; 10) Libro de control de
inscripcion de defunciones; 11) Libro de control de autorizacion de menores; 12)

Libro de inscripcién de matrimonios”. (17:21)

Asi mismo, estan obligados a llevar los siguientes libros administrativos, los

cuales deben ser elaborados en hojas méviles autorizadas por la Contraloria
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General de Cuentas: “1) Libro para registro de inventarios de activos fijos; 2)
Libro para registro de inventarios de bienes fungibles; 3) Libro para control de
existencias de formularios 200-A-5; 4) Libro para control de existencias de
formularios 63-1; 5) Libro para control de existencias de formularios 63-A2; 6)
Libro de actas; 7) Tarjetas de responsabilidad; 8) Libro de bancos (para cada

una de las cuentas bancarias que se maneje).” (17:21)

1.2.6 Gastos de Legacion

A los Consulados Generales se les asigna un Fondo Rotativo Interno mensual
para cubrir los gastos de funcionamiento, a estos se le denominan Gastos de
Legacion, son fijados en el Presupuesto General de Gastos de la Nacién,
teniendo en cuenta el costo y demas condiciones de vida, en los paises en

donde los Consulados se encuentren acreditados.

Asi mismo, las misiones diplomaticas, en materia de contabilidad, recaudacion,
pagos y traspaso de fondos, registro de operaciones, rendicién de cuentas y
demas de caracter fiscal, se sujetaran a las disposiciones que dicte la

Contraloria General de Cuentas y el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Segun indica el Articulo 49 del Reglamento de la Ley Organica del Servicio
Diplomético de Guatemala, se entenderan por gastos de legacion, los que se

ocasionen por los siguientes conceptos:

1. "Alquiler de los edificios para las oficinas de la Mision.
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2. Servicios inherentes a los edificios: a) Agua; b) Energia eléctrica; c)
Teléfono; d) Calefaccidon; e) Aseo; f) Conservacion y reparacion; y, Q)
Otros.

3. Conservacion, reparacion y aseo del mobiliario de las oficinas.

4. Conservacion, reparacion y aseo de banderas, escudos, sellos y demas
pertenencias de la cancilleria.

5. Los de escritorio.

6. Porte de la correspondencia oficial.

7. Transporte de los mensajeros de las oficinas.

8. Mantenimiento y reparacion de los vehiculos de la mision.

9. Compra de libros para la biblioteca de la misién y encuadernacion de los
mismos.

10.Compra de peridédicos y revistas que se publiquen en el pais donde reside
la mision.

11.Encuadernacién de los documentos pertenecientes al archivo de la
mision.

12.Salarios de los choferes en su caso, y de los trabajadores de servicio.

13.Todos aquellos que se consideren necesarios para el buen

funcionamiento de la mision”. (16:10)
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1.3 BASE LEGAL QUE REGULA LOS CONSULADOS GENERALES

1.3.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucidén Politica de la Republica de Guatemala en su Articulo 149 hace
referencia a las Relaciones Internaciones del Estado, en el cual indica que
“Guatemala normara sus relaciones con otros Estados, de conformidad con los
principios, reglas y practicas internacionales con el propdsito de contribuir al
mantenimiento de la paz y la libertad, al respeto y la defensa de los derechos
humanos, al fortalecimiento de los procesos democraticos e instituciones
internacionales que garanticen el beneficio mutuo y equitativo, entre los

Estados”. (6:35)

1.3.2 Decreto Numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo

La Ley del Organismo Ejecutivo en su Articulo 38 hace referencia a las funciones
del Ministerio de Relaciones Exteriores, en el cual indica que “Le corresponde la
formulacién de las politicas y la aplicacién del régimen juridico relativo a las
relaciones del Estado de Guatemala con otros Estados y personas o
instituciones juridicas de derecho internacional; a la representacién diplomatica
del Estado; la nacionalidad guatemalteca; la demarcacion del territorio nacional,
los tratados y convenios internacionales, y los asuntos diplomaticos y
consulares; para ello, cuando fuere necesario y siempre en coordinacion y apoyo

a otros ministerios y entidades del Estado y del sector no gubernamental”. (3:21)
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1.3.3 Decreto Numero 31-2002 (reformado por el Decreto 13-2013)

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento

La Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas es el instrumento que
utilizara dicha institucion para llevar a cabo el control gubernamental, esta Ley
cuenta con un reglamento que tiene por objeto desarrollar las disposiciones

establecidas en la misma, asi como desarrollar su estructura funcional.
1.34 Decreto Numero 95-98, Ley de Migracion y su Reglamento

La Ley de Migracion tiene por objeto garantizar un eficaz ordenamiento
migratorio, regulando la entrada y salida de nacionales y extranjeros del territorio
nacional, asi como la permanencia de estos ultimos dentro del mismo. La Ley
cuenta con un reglamento que tiene por objeto desarrollar las disposiciones

establecidas en la misma.

1.35 Decreto Ley Numero 148, Ley Organica del Servicio

Diplomético y su Reglamento

El Objetivo de esta Ley es regular el Servicio Diplomatico de Guatemala, el cual
tiene a su cargo velar por los intereses del Estado, asi como la representacion
internacional de la Republica en el extranjero. Cuenta con un reglamento que

tiene por objeto desarrollar las disposiciones establecidas en la Ley.
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1.3.6 Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad

de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento

“Tiene por objeto crear normas y procedimientos para transparentar el ejercicio
de la administracién publica y asegurar la observancia estricta de los preceptos
constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas estatales;
evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de
los intereses del Estado; establecer los mecanismos de control patrimonial de los
funcionarios y empleados publicos durante el ejercicio de sus cargos; y prevenir
el aprovechamiento personal o cualquier forma de enriquecimiento ilicito de las
personas al servicio del Estado y de otras personas individuales o juridicas que
manejen, administren, custodien, recauden e inviertan fondos o valores publicos,
determinando la responsabilidad en que incurran” (5:02). Dicha ley cuenta con
reglamento, el cual tiene por objeto desarrollar las disposiciones establecidas en

la Ley.
1.3.7 Convencion de Viena Sobre Relaciones Consulares

Esta Convencion fue aprobada por la Conferencia de la Organizacion de las
Naciones Unidas sobre Relaciones e Inmunidades Consulares, el 24 de abril de
1963; Esta Convencioén establece la modalidad de las relaciones entre Estados,

Gobiernos y Organismos Internacionales.
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CONSULADOS GENERALES DE GUATEMALA ACTUALMENTE

ESTABLECIDOS EN EL EXTERIOR

Actualmente en los Estados Unidos de América se encuentran establecidos la

mayor parte de Consultados Generales, ya que es aqui a donde miles de

guatemaltecos se trasladan en busca de mejores condiciones de vida, y sobre

todo, de mayores oportunidades de empleo.

Los Consulados Generales establecidos en Estados Unidos son los siguientes:

8.

9.

Consulado General en Atlanta, Georgia
Consulado General en Chicago, lllinois
Consulado General en Denver, Colorado
Consulado General en Houston, Texas
Consulado General en los Angeles, California
Consulado General en Miami, Florida
Consulado General en Nueva York, Nueva York
Consulado General en San Francisco, California

Consulado General en Phoenix, Arizona

10.Consulado General en Providence, Rhode Island

11.Consulado General en Silverspring, Maryland

Por otra parte en México, D.F., también se encuentran varios Consulados

Generales, los cuales han sido establecidos en los siguientes Estados:

1.

Consulado General en Tenosique, Tabasco
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2. Consulado General en Tijuana, Baja California
3. Consulado General en Tuxtla Gutiérrez

4. Consulado General en Veracruz

Asi mismo, hay presencia de Consulados Generales de Guatemala en los

siguientes paises:

1. Consulado General en Benque Viejo del Carmen, Belice

2. Consulado General en Montreal, Canada.

En total son 17 las representaciones de Consulados Generales de Guatemala

establecidas alrededor del mundo.



CAPITULO Il

FONDOS ROTATIVOS INTERNOS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

QUE LOS REGULAN

2.1 FONDO ROTATIVO

“Es una disponibilidad de efectivo que situa el Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Tesoreria Nacional, a las instituciones del Estado dependientes del
Organismo Ejecutivo, para agilizar los pagos, se operara como un fondo
revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucidén presupuestaria, destinado a
cubrir gastos urgentes de funcionamiento de poca cuantia, que por su
naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la orden de pago, a través
del Comprobante Unico de Registro (CUR); cuya suma se restablecera
periodicamente en su monto original, en una cantidad equivalente al total de los

desembolsos efectuados.” (10:01)

2.2 AMBITOS DE APLICACION

a) “Sera aplicable a la Presidencia de la Republica, sus secretarias y a otras
de sus Dependencias, a los Ministerios de Estado y a las Unidades
Ejecutoras del Organismo Ejecutivo, que estén autorizadas con

cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas.

b) EI Fondo Rotativo Institucional debera ser utilizado Unicamente para la

constitucion o incremento de los Fondos Rotativos Internos.” (10:02)
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2.3 OBJETIVOS

Segun el marco legal en el que se basa la creacion de los Fondos Rotativos, sus

principales objetivos son los siguientes:

a) “Cubrir gastos urgentes de funcionamiento de reducido monto y poca
cuantia, que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de la

orden de pago a través del Comprobante Unico de Registros (CUR).

b) Agilizar los pagos que se operaran como fondos revolventes (es decir que
son reintegrados) de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria,
los cuales son destinados a garantizar el pago inmediato y oportuno de
los gastos de funcionamiento, de programas Yy proyectos con
caracteristicas de emergencia, previstos en sus respectivos

presupuestos”. (10:01)

2.4 CLASIFICACION

24.1 Fondos Rotativos Institucionales

“Son aquellos asignados a las Dependencias del Organismo Ejecutivo, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones, autorizadas para el manejo de fondos;

con cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas”. (8:03)

Serd autorizado por Resolucion de la Tesoreria Nacional, y en ningln caso

podra exceder del 5% de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias de
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los grupos y renglones aprobados especificados en el Articulo 9 del Acuerdo
Ministerial 10-2012, los cuales son: 1) Grupo 1 Servicios no Personales, a
excepcion de los subgrupos 15-Arrendamientos y Derechos, 17-Mantenimientos
y Reparacion de Obras e Instalaciones y 18-Servicios Técnicos y Profesionales;
2) Grupo 2 Materiales y Suministros; 3) Grupo 3 Propiedad, Planta, Equipo e
intangibles a excepcion de los renglones de gasto 311, 312, 314, 315, 321, 325,
327, 331, 332, 333, y 341; 4) Grupo 4 Transferencias Corrientes, a excepcion
de los renglones de gasto 413, 414, 415, 416, 417, 421, 422, 424, 427, 428, 429,

431, 433, 434, 435, 436, 437, y subgrupos de gasto 44, 45,46 y 47.

Para los renglones de los numerales 1 y 2 incluyendo sus excepciones y los
permitidos en los numerales 3 y 4, podran realizarse gastos con fondo rotativo

gue no requieran suscripcion de contrato. (13:01)

a) Fondos Rotativos Internos

El Fondo Rotativo Institucional a su vez se subdivide en fondos rotativos
internos, es decir, cada institucion publica puede tener varias unidades

ejecutoras, las cuales operan sus Fondos Rotativos Internos.

Un Fondo Rotativo Institucional no tiene ejecucion por si solo, pues requiere de

los fondos rotativos internos para ejecutar el gasto.
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“El Fondo Rotativo Interno sera autorizado mediante Resolucion de la Autoridad
Jerarquica Superior de la Institucion, de acuerdo a las normas, limitaciones y

condiciones especiales que las mismas establezcan.” (10:02)

24.2 Fondos Rotativos Especiales

“Los Fondos Rotativos Especiales, son disponibilidades de efectivo que situa el
Ministerio de Finanzas Publicas a las Instituciones del Estado, dependientes del
Organismo Ejecutivo, que se deberan operar de acuerdo a las normas de
ejecucion presupuestaria, ademas estan destinados a garantizar el pago
inmediato y oportuno, de los gastos que demande la ejecucién de Programas y

Proyectos previstos en sus respectivos presupuestos.” (11:02)

Los Fondos Rotativos Especiales incluyen los Fondos Privativos y los de

Préstamos y Donaciones.

a) Fondos Privativos

“Estos fondos son ejecutados por las Instituciones del Estado dependientes del
Organismo Ejecutivo, que en virtud de leyes ordinarias, especiales y
disposiciones gubernamentales captan fondos privativos y especificos, es decir

fondos propios por la venta de bienes o la prestacién de servicios que realizan.”
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b) Fondos de Préstamos y Donaciones

“Se podran autorizar Fondos Rotativos Especiales en el caso de la obtenciéon de
recursos derivados de convenios de Apoyo EconOmico, sean estos provenientes

de donaciones y préstamos internos o externos.” (8:07)

2.4.3 Fondos Rotativos de Programas y Proyectos

“Son los que utilizan los Ministerios y Entidades del Estado dependientes del
Organismo Ejecutivo, principalmente para atender los efectos econdmicos

originados de emergencias derivadas de fendmenos naturales.

La peticion de estos fondos se realiza a nivel del despacho del Ministerio de
Finanzas Publicas, por la importancia del monto, ya que generalmente se

requiere de millones de quetzales.” (12:01)

2.5 FUNDAMENTO JURIDICO DE LOS FONDOS ROTATIVOS

a) Acuerdo Ministerial 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas

Este Acuerdo Ministerial instituye el régimen de Fondos Rotativos para
las Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo, como
un mecanismo para agilizar la ejecucion del gasto, en él se establece la
solicitud, autorizacion, constitucion y destino, incremento, reintegro y

liquidacion del fondo rotativo institucional y fondos rotativos internos.
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b) Acuerdo Ministerial 10-2012 del Ministerio de Finanzas Publicas

Este Acuerdo Ministerial modifica el articulo 9° del Acuerdo Ministerial 06-
98, en el cual se establecen los gastos autorizados que podran

ejecutarse con cargo a los Fondos Rotativos.

c) Acuerdo Ministerial 13-98 del Ministerio de Finanzas Publicas

Este Acuerdo Ministerial crea el régimen de Fondos Rotativos Especiales
para las Instituciones del Estado, dependientes del Organismo Ejecutivo,
en el cual se define la solicitud, autorizacién, constitucion y destino,

distribucién, gastos, reposicién y liquidacién de esta clase de Fondos.

d) Decreto 101-97 (Reformado por el Decreto 13-2013) del Congreso de

la Republica “Ley Organica del Presupuesto”

En su articulo 58 establece que el “Ministerio de Finanzas Publicas,
podra autorizar el funcionamiento de fondos rotativos con el régimen y los
limites que establezcan el reglamento, para lo cual, la Tesoreria Nacional
podra entregar los fondos necesarios con cardcter de anticipo,
autorizando la apertura y manejo de cuentas corrientes para facilitar la

administracion de los referidos fondos.” (2:58)
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e) Acuerdo Gubernativo 240-98 “Reglamento de la Ley Organica del

Presupuesto”

En su articulo 45 establece: “El Ministerio de Finanzas Publicas por
medio de la Tesoreria Nacional, podr4 autorizar el funcionamiento de
fondos rotativos de acuerdo al Reglamento y al Manual especifico que

emita dicho Ministerio.” (9:45)

f) Manual de Procedimientos, formularios e instructivos para la

Administracién de Fondos Rotativos

Este Manual establece los procedimientos basicos, los formularios e
instructivos para el funcionamiento de Fondos Rotativos, con imputacion

y sin imputacion presupuestaria de las instituciones del Estado.

2.6 CONSTITUCION Y ADMINISTRACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

26.1 Constitucién del Fondo Rotativo

El Fondo Rotativo institucional es creado para la constitucion e incremento de
los Fondos Rotativos Internos, un Fondo Rotativo Institucional no tiene
ejecucion por si solo, pues requiere de los fondos rotativos internos para
ejecutar el gasto, las instituciones del Estado deberan solicitar el reintegro o
reposicion de las sumas utilizadas de su fondo revolvente, para mantener asi la

disponibilidad oportuna de los recursos.
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La Constitucion del Fondo Rotativo Interno se da a través de las siguientes

etapas:

a) Solicitud del Fondo Rotativo Institucional: Las Instituciones del
Organismo Ejecutivo, autorizadas para el manejo de fondos, con
cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas, mediante
solicitud escrita de su autoridad superior, podran tramitar ante la
Tesoreria Nacional, la constitucion de su Fondo Rotativo Institucional,

justificando su necesidad de acuerdo a la naturaleza de sus funciones.

b) Autorizacién del Fondo Rotativo Institucional: La Tesoreria Nacional,
previo andlisis de las asignaciones presupuestarias de los grupos
indicados en el Articulo 9 del Acuerdo Ministerial 10-2012, fijara el monto
y aprobard mediante Resolucion, la Constitucion del Fondo Rotativo

Institucional.

c) Constitucion y destino del Fondo Rotativo Institucional: EI Fondo
Rotativo Institucional autorizado por la Tesoreria Nacional, en ningun
caso podra exceder del cinco por ciento (5%) de la sumatoria de las
asignaciones presupuestarias de los grupos y renglones especificados en

el Articulo 9 del Acuerdo Ministerial 10-2012.

d) Constitucion e incremento de los Fondos Rotativos Internos: La
constitucién y el incremento de los Fondos Rotativos Internos, seran

autorizados mediante Resolucién de la Autoridad Jerarquica Superior de
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las Instituciones del Organismo Ejecutivo, de acuerdo a las normas,

limitaciones y condiciones especiales que las mismas establezcan.

2.6.2 Administracién del Fondo Rotativo

a) Fondo Rotativo Institucional

El formulario a tramitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas para la
constitucién, incremento o reposicion de un Fondo Rotativo Institucional, seré el
documento “Comprobante Unico de Registro”, dicho documento debera estar

respaldado por la siguiente documentacion:

e Formulario FR-02 “Resumen de Gastos del Fondo Rotativo Institucional”,
el cual contiene el estado de situacion del fondo, un resumen con la
imputacién presupuestaria de los gastos y pagos efectuados por los
Fondos Rotativos Internos que solicitan la reposicion, asi como de sus

respectivos montos.

e Formularios FR-03 “Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno”, los
cuales contienen las relaciones de comprobantes debidamente
imputados de los gastos realizados, numeros de comprobantes,
beneficiarios, monto, asi como los estados de situacién de cada Fondo

Rotativo Interno constituido con cargo al Fondo Rotativo Institucional.
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Una vez firmado el “Comprobante Unico de Registro” por las autoridades
superiores, la documentacion sefialada debera quedar archivada en el Area de

Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera (UDAF).

b) Fondos Rotativos Internos

e El formulario a tramitar por el responsable del Fondo Rotativo Institucional
para la constitucion, incremento o reposicién del fondo rotativo interno,
con cargo a dicho fondo, serad el documento “Fondo Rotativo Interno”

(Formulario FR-01).

e El documento “Fondo Rotativo Interno” (Formulario FR-01) a tramitar por
el responsable del Fondo Rotativo Institucional para la reposicion del
Fondo Rotativo Interno, debera estar respaldado por el Formulario FR-03
“‘Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno”, el cual contendra una
relacibon de comprobantes debidamente imputados, numero de
comprobante, beneficiario, monto, asi como el estado de situacion del
Fondo Rotativo Interno constituido con cargo al Fondo Rotativo

Institucional.

Una vez firmado el Formulario FR-03 “Relacion de Gastos del Fondo Rotativo
Interno”, por los funcionarios responsables del manejo del Fondo Rotativo
Interno, la documentacion de soporte, constituida por las facturas conformadas y

constancia de recepcion conforme de los bienes y servicios recibidos, debera
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guedar bajo el resguardo del encargado de Contabilidad, de la Unidad Ejecutora

correspondiente.

Al finalizar el afo fiscal, los Fondos Rotativos Institucionales deberan ser
liquidados, y los saldos disponibles seran entregados a Tesoreria Nacional antes
del 31 de diciembre de cada afio. Se debe de acompaiar el comprobante de
devolucion de los fondos no utilizados en la cuenta monetaria a las que se
indique, de esa manera queda todo finiquitado, para poder iniciar operaciones

con saldo cero el afio siguiente.

2.7 ADMINISTRACION Y MANEJO DE LOS FONDOS ROTATIVOS EN LOS

CONSULADOS GENERALES EN EL EXTERIOR

Con la finalidad de mantener el buen funcionamiento de las Oficinas
Diplomaticas y Consulares de Guatemala acreditadas en el Exterior, y para
garantizar un manejo ordenado, flexible y eficiente de los fondos, se emiti6 el
Acuerdo Ministerial con el cual a través del Fondo Rotativo Institucional se
asigna a cada una de las Embajadas, Misiones Diplomaticas y Consulados de
Guatemala acreditados en el Exterior, una cantidad mensual, la cual es
ejecutada a través de un Fondo Rotativo Interno, cuyo monto se asigna de
acuerdo al costo y condiciones de vida de cada pais en que estén acreditadas

las Oficinas Diploméaticas y Consulares.
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Estos fondos deben ser utilizados en la forma establecida en la Ley Orgéanica
del Presupuesto, cuyas operaciones deben ser autorizadas por el Jefe de
Mision, para que las mismas sean legitimas y apropiadas, ya que de esta forma
se promueve el proceso transparente sobre el uso y administracion de los
recursos, evitando riesgos, errores e irregularidades en la ejecucion o registro

de las operaciones.

Se debe observar eficiencia, eficacia y economia en la ejecucion de las
operaciones, la legislacién aplicable, las normas y politicas determinadas o

fijadas por el Ministerio, en cumplimiento de los objetivos y metas.

Las Embajadas, Misiones Diplomaticas y Consulados de Guatemala acreditados
en el Exterior, estan obligados a presentar la liquidacion mensual del Fondo
Rotativo Interno asignado, a través de los formularios FR-02 y FR-03, para
proceder al reintegro del mismo, segun los procedimientos y fechas establecidas

por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

2.7.1 Caja Fiscal

Constituye un registro contable y contiene el reporte diario del movimiento de
fondos habidos en las Embajadas, Misiones Diplomaticas, Consulados
Generales y Consulados Ad-honorem. “En esta se registrard el movimiento de
efectivo, cheques y giros de la oficina, y de toda cantidad de dinero que por

cualquier circunstancia ingrese o egrese de caja, sin excepcion alguna. En cada
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partida del mismo debe aparecer los siguientes datos: a) Fecha del ingreso o
egreso; b) Numero y rubro de la partida que corresponda; ¢) Numero de orden
de la actuacion consular; y d) La numeracion correlativa de los comprobantes de

ingresos (recibos No. 63-1 y 63-A2) y comprobantes de egresos.” (15:51)

Segun el Acuerdo Numero A-28-06 del Sub Contralor de Probidad encargado del
Despacho, Normas de caracter técnico y de aplicaciéon obligatoria para el uso de
formularios, talonarios y reportes para el registro, control y rendicién de cuentas,
establece que todas las entidades estan obligadas a registrar sus operaciones y
rendir cuentas de las mismas, Unicamente en los formularios, talonarios y
reportes autorizados por la Contraloria General de Cuentas. Dentro de dicho
acuerdo se contempla el uso de las formas 200-A5 las cuales han sido
autorizadas especialmente para uso de Consulados y Embajadas, por lo que las
cantidades reportadas son reflejadas en dolares de los Estados Unidos de

Ameérica.

La caja fiscal esta conformada por la caja fiscal de ingresos y caja fiscal de
egresos, todas las Oficinas Consulares deberan rendir su movimiento de la
siguiente manera: a) Original: la cual se conservara en la Oficina Consular para
formar su propio libro de caja, el cual debe empastarse por periodo fiscal (del
01/01 al 31/12 de cada afo). b) Duplicado: se enviara directamente a la seccion
de talonarios de la Contraloria General de Cuentas mensualmente, dentro de los

primeros cinco (5) dias del mes siguiente al que corresponda; c) Triplicado: se
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enviara directamente y en la misma forma a la Direccion Financiera del Ministerio
de Relaciones Exteriores (con la documentacion de respaldo y acompafiado con

las cuentas que deben rendirse).

2.7.2 Cuentas Bancarias

Las Misiones deben aperturar cuentas bancarias de depdsitos monetarios para
el resguardo y custodia de los fondos que reciben del Ministerio de Relaciones
Exteriores, asi como los fondos que perciben por ingresos consulares, los que

deben depositarse al cierre del dia, de manera integra e intacta.

La apertura de cuentas bancarias debera realizarse con registro de firmas
mancomunadas, es decir, los cheques deben ser firmados por dos funcionarios,
en donde debe figurar siempre la firma del Jefe de Mision, el funcionario
encargado del manejo de cuentas, y un tercer funcionario designado por el Jefe

de Mision, para que pueda firmar en ausencia del mismo.

2.7.3 Libros de bancos

Paralelamente al registro en Cajas Fiscales, se deben llevar obligatoriamente el
Libro de Cuenta Corriente de Banco, que mostrara el movimiento de las cuentas
bancarias, de la oficina consular. Debera manejarse Unicamente con cheques 0
transferencias bancarias. Al fin de mes al recibirse el Ultimo estado de cuenta
bancario correspondiente, se procedera al cierre mensual de la cuenta

mencionada, para la conciliacién de los saldos, debiendo mostrar esta ultima: 1)
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El saldo del libro mas las transferencias bancarias operadas en el banco pero
aun no registradas en el libro; 2) El saldo del banco, menos el valor de los

cheques que aun estan en circulacion.

Este libro debe llevarse en hojas movibles, autorizadas por la Contraloria

General de Cuentas.

2.7.4 Registro del Fondo Rotativo Interno

El monto asignado de Fondo Rotativo Interno a cada Oficina Consular, es
transferido de forma mensual por el departamento de Caja de la Direccion
Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores, a la cuenta bancaria
destinada para el manejo de éste, esta cantidad es transferida en ddlares de los
Estados Unidos de América; dependiendo del lugar en el que esté acreditada la
Oficina Consular y el tipo de moneda que se maneje, los fondos seran

convertidos a la moneda de uso corriente.

Posteriormente de haber recibido la acreditacion de fondos, las Oficinas
Consulares estan obligadas a registrar el ingreso, a través de un recibo de

ingresos varios Forma 63-A2.

El ingreso y egreso de estos fondos deben reflejarse en la rendicion de cuentas

mensual, en la Caja Fiscal de ingresos y egresos a través de las formas 200-A-5.
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La ejecucion del Fondo Rotativo Interno debe presentarse a través de los

formularios FR-03 y FR-02, cuya responsabilidad sera del Jefe de Mision y el

funcionario responsable de llevar las cuentas, quienes mediante sus firmas

certificardn que han verificado la correcta elaboracién de los formularios, y que

han tenido a la vista toda la documentacion de soporte.

Procedimientos para la elaboracién del FR-03:

a)

b)

9)

La liquidacion debera realizarse en dolares de los Estados Unidos de

Ameérica.

Anotar el namero del fondo a liquidar de acuerdo al mes que corresponda.
Indicar el periodo que comprende la liquidacién.

Identificar el nombre de la Embajada, Consulado o Misién

Registrar el valor recibido del Fondo Rotativo Interno, dicha cantidad debe
coincidir con el valor por el que se emitio el recibo 63-A2 y el registro en la

caja fiscal.

Registrar en el “Monto de la Rendicion”, el total de los gastos que integran

el Fondo Rotativo, del mes que se esté liquidando.

Anotar el renglon que corresponde segun la naturaleza del gasto, de
acuerdo al Manual de Clasificaciones Presupuestarias del Sector Publico

de Guatemala.
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h) Hacer una breve traduccién no oficial al espafiol del gasto efectuado de
acuerdo al comprobante y el periodo del servicio o gasto que se esta

pagando.

i) Reportar la informacion de la documentacion que integra la liquidacion, tal

como, numero de factura, fecha de emisién, proveedor, valor.

j) Firma, nombre y cargo de la persona que elabora la liquidacién del Fondo

Rotativo Interno y del Jefe de Mision.

La documentacion de soporte que integra la liquidacion del Fondo Rotativo

Interno, deberd cumplir con las siguientes formalidades:

a) La liquidacion del Fondo Rotativo Interno debe ser elaborada con los
comprobantes y las facturas que a la fecha de la liquidacion han sido
pagados, en cada factura se debe especificar el nimero de cheque con el
cual se realizo6 el pago, o si el pago se realiz6 por otra via, se debe

adjuntar el comprobante de pago correspondiente.

b) Todas las facturas y comprobantes que integren la liquidacién del Fondo
Rotativo Interno, deben llenar los requisitos legales del pais donde se
encuentre acreditada la oficina consular, asi mismo deberan emitirse a
nombre de la Embajada, Consulado, Consulado General o Misién

Permanente.
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c) Conversion de moneda local a dolares de los Estados Unidos de América,
para aquellas Misiones donde la moneda de curso legal no sea el délar de

los Estados Unidos de América.

Se debera adjuntar el comprobante emitido por el Banco, como respaldo

del tipo de cambio utilizado.

d) Las facturas deberan ser razonadas haciendo una breve descripcion del

gasto en espariol, indicando el periodo del gasto.

Asi mismo, deberan consignar el renglon presupuestario afecto de

acuerdo a la naturaleza del gasto.

e) Todas las facturas y comprobantes que soporten la liquidacion del Fondo
Rotativo Interno, deberan tener el sello y Visto Bueno del Jefe de la
Mision.

Se deberd solicitar autorizacién de la autoridad administrativa superior, previo a

incurrir en gastos que no se relacionen con las actividades oficiales de la Mision.

f) Adjunto a la liquidacién del Fondo Rotativo Interno, se debera adjuntar
copia certificada del libro de bancos y conciliacion bancaria del mes al

cual corresponde la liquidacion.
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Es responsabilidad del Jefe de Mision y del encargado del manejo de las
cuentas, que todos los libros de registro estén debidamente autorizados

por la Contraloria General de Cuentas.

275 Cuentadancia

Se refiere a la obligacion de rendir cuentas que tienen todas las instituciones o

personas que manejen, recauden, administren o inviertan fondos publicos.

Las Misiones Diplomaticas como Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Relaciones Exteriores, responderan por la administracion, programacion,
ejecucion, control y liquidacion del presupuesto asignado a su Unidad, por tal
razén estan obligadas a rendir cuentas ante la Contraloria General de Cuentas,

por lo que deberan estar inscritas como cuentadantes ante dicha Institucion.



CAPITULO Il

CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

3.1 DEFINICION

“Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto, la gerencia y por el
personal de una entidad, disefiado para dar una seguridad razonable del
cumplimiento de los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de los
siguientes grupos: Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y administrativa, observancia de las leyes y reglamentos

aplicables.” (7:97)

3.2 OBJETIVOS

Segun lo establece el Marco Conceptual de las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, establecido por la Contraloria General de Cuentas, los
objetivos del control interno estan encaminados a controlar y mejorar las

operaciones en las distintas etapas de su proceso que se relacionan con:

a) “La eficiencia de las operaciones en la captacién y uso de los recursos

publicos.

b) La utilidad y conveniencia de los sistemas integrados de administracion y
finanzas, disefiados para el control e informacién de los resultados de las

operaciones.
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c) La utilidad, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la informacién
gue se genere sobre el manejo, uso y control de los bienes y recursos del

Estado.

d) Los procedimientos para que toda autoridad, ejecutivo y funcionario,

rindan cuenta oportuna de los resultados de su gestion.

e) La capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el

manejo inadecuado de los recursos del Estado”. (7:98)

3.3 PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

“Los Principios de Control Interno, son indicadores fundamentales que sirven de
base para el desarrollo de la estructura y procedimientos de control interno en
cada area de funcionamiento institucional, divididos, por su aplicacion en tres

grandes grupos”. (7:101)

3.3.1 Aplicables ala estructura orgénica

La estructura organica necesita ser definida con bases firmes relacionadas con
la separacion de funciones y la asignacion de responsabilidad y autoridad, para
lo cual se aplicaran los siguientes principios de control interno: Responsabilidad
delimitada, separacion de funciones de caracter incompatible e instrucciones por

escrito.
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a) Responsabilidad delimitada

Permite fijar con claridad el campo de accién de cada funcionario y la autoridad

especifica para que pueda actuar dentro del &mbito de su competencia.

b) Separacién de funciones de caracter incompatible

Asegura gque un mismo servidor no realice todas las etapas de una operacion,
dentro de un mismo proceso, por lo que se debe separar la autorizacion, el
registro y la custodia dentro de las operaciones administrativas y financieras,

segun sea el caso.

c) Instrucciones por escrito

Las instrucciones por escrito garantizan que sean extendidas y cumplidas, por
todos los servidores gubernamentales, las 6rdenes y las politicas generales y
especificas, dictados por los distintos niveles jerarquicos, asi como los

procedimientos para ponerlos en funcionamiento, conforme fueron disefiados.

3.3.2 Aplicables a los sistemas contables integrados

Todos los sistemas integrados o no, deben ser disefiados tomando en cuenta
gue el control es para salvaguardar los recursos del ente publico, por tanto, son

aplicables los siguientes principios de control interno. (7:102)
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a) Aplicacién de pruebas continuas de exactitud

La aplicacion de pruebas continuas de exactitud, independientemente de que
estén incorporadas a los sistemas integrados o no, permiten que los errores
cometidos por otros funcionarios sean detectados oportunamente, y se tomen

medidas para corregirlos y evitarlos.

b) Uso de numeracion en los documentos

El uso de numeracion consecutiva para cada uno de los distintos formatos
disefiados para el control y registro de las operaciones, sea 0 no generados por
el propio sistema integrado de administracion financiera, permite el control
suficiente sobre la emision y uso de los mismos; ademas, sirven de respaldo de
la operacién, asi como para el seguimiento de los resultados de las operaciones

ejecutadas.

c) Uso de dinero en efectivo

La alta tecnologia actual del mercado aplicable a los sistemas integrados,
permite que los pagos se realicen sin el uso de dinero en efectivo, ni chequeras,
utilizando los servicios bancarios y las redes computacionales que ayudan a
ordenar el pago a través de transferencias bancarias, directamente a las cuentas
de los beneficiarios, segun las necesidades y facilidades del ente publico. Los

anicos pagos en efectivo, para aquellos conceptos considerados de urgencia, se
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deberan realizar a través de un fondo de Caja Chica reglamentando su uso y

reposicion.

d) Uso de cuentas de control

La apertura de los sistemas integrados de contabilidad, debe ser lo
suficientemente amplia para facilitar el control de los distintos momentos de las
operaciones, asi como de aquellos datos que, por sus caracteristicas, no formen
parte del sistema en si; por ejemplo: control de existencias, control de consumo
de gasolina, control de mantenimiento y otras operaciones; se deben disefiar los
registros auxiliares que sean necesarios para controlar e informar al nivel de

detalle que la operacién requiera.

e) Depdsitos inmediatos e intactos

Segun la tecnologia utilizada, las recaudaciones pueden ser captadas por entes
ajenos al ente beneficiario, quienes informan de la gestion y las transferencias

hacia la “Cuenta Unica”.

Se debe crear mecanismos que permitan conocer, a la brevedad posible, el
monto de las recaudaciones efectuadas, para evitar que se queden valores en
poder de terceros, sin que se registren oportunamente en los sistemas

integrados.
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En los casos de recaudaciones directas de fondos privativos, esos valores deben
ser depositados en forma inmediata e intacta, para evitar que se utilice el

efectivo en operaciones ordinarias.

f) Uso minimo de cuentas bancarias

La aplicacion del concepto de “Cuenta Unica” dentro de los sistemas integrados
de administracion financiera, minimiza el uso de cuentas bancarias ya que,
utilizando la tecnologia disponible en el mercado, el pago se puede efectuar a
través de transferencias bancarias, sin que se cuente con una chequera. Sin
embargo, en los casos necesarios, su uso debe ser limitado a las cuentas
exclusivamente necesarias, para facilitar el control del movimiento vy

disponibilidad de fondos.

g) Uso de dispositivos de seguridad

En los entes publicos que dispongan de equipos informaticos, mecanicos o
electronicos, formando parte de los sistemas integrados de administracion
financiera, deben crearse las medidas de seguridad que garanticen un control
adecuado del uso de esos equipos en el proceso de las operaciones, asi como
para que permitan la posibilidad de comprobacion de las operaciones

ejecutadas.
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h) Uso de indicadores de gestidn

El uso de indicadores de gestién que permitan medir el grado de control integral
de las operaciones y su avance, tanto fisico como financiero, debe formar parte
de los sistemas integrados, de tal manera que se puedan hacer andlisis de la

gestién que ayuden a reorientar las acciones, en los casos especificos.

3.3.3 Aplicables a la administracion de personal

La Administracibn de Personal requiere de criterios basicos para fijar
técnicamente sus responsabilidades, para lo cual se aplicaran los siguientes

principios de control interno (7:104):

a) Seleccién de personal capacitado

Permite que cada puesto de trabajo disponga del servidor idoneo, seleccionado
bajo criterios técnicos que se relacionen con su especializacion, el perfil del

puesto y su respectiva jerarquia, dentro del marco legal correspondiente.

Las unidades administrativas encargadas de esta actividad, deberan coordinar
con las unidades solicitantes, para que el proceso de seleccion sea el mas

adecuado a los intereses del ente publico.
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b) Capacitacion Continua

Todo ente publico debera programar la capacitacion de su personal en los
distintos campos y sistemas integrados que funcionen en su interior, para
fortalecer el conocimiento y garantizar eficiencia en los servicios que brinda. Los
entes publicos deberan coordinar con los entes rectores del Sistema Integrado
de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG), Ministerio de Finanzas
Publicas y la Contraloria General de Cuentas, para la programacion de la
capacitacion de su personal, en forma permanente, asi como el seguimiento y la

aplicacion de lo aprendido.

c) Vacaciones y rotacién de personal

Vacaciones y rotacion de personal, generan la especializacion de otros
servidores y motiva el descanso anual de aquellos que hacen uso de este
derecho; ademds, permite el descubrimiento de nuevas ideas de trabajo y

eventuales malos manejos.

Todos los entes publicos, a través de las unidades administrativas respectivas,
deben planificar anualmente, el uso de vacaciones de todos los servidores, asi
como el reemplazo temporal de cada uno de ellos, para evitar el entorpecimiento

de las operaciones.
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d) Cauciones (Pdlizas de seguro)

Cada ente publico, especialmente en las areas que tienen que ver con el manejo
y custodia de valores y bienes del Estado, debe promover el uso de cauciones o
polizas de seguro contra siniestros, de tal manera que se eviten pérdidas

innecesarias, y se asegure la recuperacion del bien.

3.4 ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

El Control Interno es global; sin embargo, sus elementos son identificables y se

relacionan con los siguientes aspectos.

34.1 EL ambiente de control

“‘El ambiente institucional es uno de los elementos del control interno que,
basicamente, tiene que ver con la imagen institucional y abarca la estructura del
ente publico, sus politicas, su planificacion estratégica, el conjunto de
operaciones, el personal, sus recursos Yy obligaciones, etcétera;, sus

componentes son los siguientes” (7:106):

a) Filosofia de control interno

Se refiere al planteamiento concreto por parte de la administracién, de la
filosofia de control interno, los valores éticos de sus servidores, los valores
corporativos, y las politicas y estrategias para su desarrollo, implantacion y

actualizacién permanente.
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b) Integridad y valores éticos

Se refiere a las politicas, criterios y mecanismos que marcan las pautas que
establecen los valores éticos institucionales, que regulan la conducta de todo el

personal de la organizacion.

c) Competencia del personal

Se refiere a los perfiles y requerimientos acerca de los conocimientos y
habilidades que debe poseer el personal, para cumplir adecuadamente sus

tareas.

d) Filosofia administrativa y estilo de operacion

Se refiere a los criterios técnicos y cientificos que regularan el proceso de las
operaciones, asi como el estilo gerencial que debe imprimir el ejecutivo para
cumplir con el proceso administrativo, en el marco de una planificacion y control
operacional, que incluya planes de desarrollo y los mecanismos de control y

seguimiento, dentro del concepto de empresa en marcha.

e) Estructura organizacional

La organizacién tiene que ver con una adecuada separacion de funciones de
caracter incompatible, tomando en cuenta los objetivos institucionales y de

servicio que esta brinda en el sector al que pertenece. La estructura
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organizacional debe responder a las necesidades de poner en ejecucion las

funciones del ente publico, asi como de controlar las mismas.

f) Funcionamiento de la alta direccion

Dependiendo del tipo de organizacion del ente, la definicion del rol del cuerpo
colegiado de mas alto nivel (Junta de Directores, Comité de Auditoria, Comité
de Finanzas, etcétera.), para que intervenga en las decisiones y conduccién de
las operaciones es fundamental, asi como la creacion de Comités que ejecuten

y controlen areas especificas, dentro del proceso administrativo y operacional.

g) Métodos para fijar funciones y autoridad

Las politicas y estrategias, permitiran definir los métodos que faciliten la
asignacion de responsabilidades especificas y el establecimiento de la autoridad
requerida para la ejecucion de las actividades de cada servidor. Dichas politicas
y procedimientos, deben formar parte de un manual de organizacién y

funciones.

h) Método de control gerencial

Debe definirse la responsabilidad y la autoridad de las distintas herramientas
gerenciales, para que realicen la supervision de la ejecucidon de las operaciones,
asi como para la evaluacion del control interno, las operaciones y sus

resultados.
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La definicion, fijacion, respaldo y autoridad de las herramientas gerenciales, asi
como los medios de informacion gerencial, deben quedar -claramente
establecidos y conocidos por todos los niveles operacionales, de tal manera que

se cumplan oportunamente.

i) Politicas y préacticas de administracion de personal

Con base en las politicas y estrategias institucionales, la definicion de los
criterios técnicos que permitan seleccionar, contratar, evaluar, promocionar y
sancionar al personal, es de fundamental importancia en el desarrollo de las

operaciones y el grado de eficiencia con que estas se ejecuten.

]) Influencias externas

Los mecanismos de informacion gerencial deben proveer de los datos
necesarios sobre eventos producidos por los cambios que se relacionan con la
legislacién, crecimiento institucional, leyes gubernamentales, normas
internacionales, etcétera, que afecten las operaciones y la practica del ente
publico, y que deben ser incorporados a los sistemas integrados vy

procedimientos, para garantizar la actualizacion permanente.

3.4.2 Evaluacion de riesgos

Este componente involucra la identificacidon y andlisis de riesgos relevantes,

como base para determinar la forma como tales riesgos deben ser manejados.
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La evaluacion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para todos los
niveles que estan involucrados en el logro de objetivos y metas operacionales;

para tal efecto es necesario establecer los siguientes aspectos (7:109):

a) Objetivos de control

Aparte de ser importante la fijacibn de objetivos en cualquier actividad, los
objetivos de control interno, representan la orientacion basica de todos los
recursos y esfuerzos, y proporcionan una base soélida para un control interno
efectivo, que se encaminan basicamente a los siguientes campos: Objetivos de
operacién, objetivos de informacién financiera, y objetivos de cumplimiento de la

legislacion.

b) Evaluacion de riesgos

El establecimiento de un proceso de evaluacién, mediante el cual se identifiquen,
analicen y se manejen los distintos tipos de riesgos, forma parte de un buen

ambiente y estructura de control interno.

Es necesario establecer un proceso suficiente amplio que tome en cuenta sus
interacciones mas importantes entre todas las areas al interior y exterior del ente
publico. El proceso debe incluir, sin importar la metodologia, la estimacion de la
magnitud o significancia de los riesgos, la evaluacion de la frecuencia en que

estos ocurren y el establecimiento de acciones periodicas.
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c) Manejo de cambios

Esta actividad esta enfocada a la identificacion de los cambios que pueden influir
en la efectividad de los controles internos, debido a que ciertos controles,
disefiados bajo ciertas condiciones, pueden no funcionar favorablemente en

otras.

Es de vital importancia la identificacion de las condiciones que pueden tener un
efecto desfavorable sobre los controles internos, asi como la seguridad

razonable de que los objetivos sean logrados.

3.4.3 Los sistemas integrados contables y de informacion

La integracion de los sistemas tanto contables como de informacion es de mucha
importancia en el control interno, debido a que integran informacioén de otros
subsistemas, y, a través de estos, se pueden integrar, procesar, resumir,
consolidar e informar de las operaciones tanto financieras como patrimoniales,

asi como para realizar evaluaciones especificas.

Los sistemas pueden estar integrados a la estructura organizacional, asi como a

las operaciones; sus componentes son los siguientes (7:110):

a) Politicas Contables

La definicion de las politicas relacionadas con la contabilizacion de las

operaciones es muy importante, por lo que se debe fijar con claridad, cuando se
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reconocen y registran los ingresos y egresos, asi como los compromisos del ente
publico, con relaciéon a los presupuestos asignados, tomando como base los

criterios desarrollados en el Sistema Integrado de Administracién Financiera.

b) Aplicacion de principios contables

El proceso de las operaciones debe contemplar los principios, normas de
contabilidad, asi como los procedimientos que los organismos rectores del SIAF-
SAG, han desarrollado para el sector publico, y aquellos de origen internacional

gue sean aplicables a cada ente publico, segln sus necesidades.

El Sistema Integrado de Administracion Financiera, incorpora sus propios

criterios técnicos para la contabilizacion e informacion de las operaciones.

c) Adecuacion alas Leyes

El proceso de las operaciones debe estar enmarcados en la legislacién general
para el sector publico y aquella que particularmente rige a la institucion, ademas

de aquellas que norman el Sistema Integrado de Administracion Financiera.

d) Registros Contables

La existencia de registros contables para controlar e informar de la ejecucion y
resultado de las operaciones, debe responder a las necesidades de control e

informacion, dentro del contexto institucional y los distintos niveles de
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consolidacion sectorial y nacional, bajo los criterios técnicos del Sistema

Integrado de Administracion Financiera.

e) Informacion periédica

La produccidon de informacion interna y externa debe ser oportuna y guardar
relacion con las necesidades de los diferentes niveles ejecutivos, su campo de
accion y la autoridad asignada, asi como para el control y agregacion,
integracion y consolidacion que realicen otros organismos, con base en la

informacion que produzcan los sistemas integrados de administracion y finanzas.

f) Comunicacién

La produccion de informacién no es suficiente si no se han disefiado los canales

de comunicacion, tanto internos como externos.

Estos canales deben informar de los aspectos relevantes a todos los niveles
necesarios para apoyan la toma de decisiones oportunas y confiables, y la
evaluacion de la gestion en todos los niveles institucionales, sectoriales y
nacionales; la comunicacion es de vital importancia para la toma de decisiones

oportunas y correctas.

g) Procedimientos de registro

Los pasos empleados para registrar y controlar las operaciones, en términos de

salvaguarda fisica y uso adecuado de los recursos, deben constar por escrito en
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un Manual General de Contabilidad, y en particular, para cada ente publico o

actividad gubernamental.

El disefio del Sistema Integrado de Administracion Financiera, incluye los
procedimientos de registro de las operaciones en forma centralizada en la Base
de Datos Central (SIAF-CENTRAL), ubicada en el Ministerio de Finanzas
Publicas, la cual se alimenta desde las UDAF’S de cada entidad, via internet, por

medio del SICOIN WEB.

344 Las actividades de control

Es otro elemento del control interno, que garantiza que las operaciones se
controlen e informen con base en las necesidades generales y especificas que
se desprenden del contexto del ente publico y sus sistemas integrados de

administracion y finanzas, se relacionan con los siguientes aspectos (7:112):

a) Necesidad de controlar

Los datos que se produzcan en las diferentes etapas del proceso, deben
documentar adecuadamente el ingreso o egreso de los recursos del Estado,
creando un marco optimo para la seguridad e integracion de la informacion, a

través de los sistemas integrados de administracion y finanzas.
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La necesidad de controlar se basa, ademas, en los objetivos institucionales y el
grado de autoridad que tiene cada ejecutivo en el proceso de toma de decisiones

y rendicion de cuentas.

b) Necesidad de informar

Basadas en las necesidades de los distintos sectores y niveles jerarquicos, ya
gque cada uno de ellos necesita informacion especifica para la toma de
decisiones en forma oportuna, por lo que los sistemas integrados de
administracion y finanzas, deben producir los informes necesarios para cumplir

con una gestion administrativa oportuna y eficaz.

Los sistemas contables, especialmente, producen informacion relativamente, util,
por lo que no se puede utilizar para todo; la informacién es incompleta y puede

conducir a juicios equivocados.

Especialmente la informacion financiera, puede decir lo que ocurrid, pero no dice
lo que va a ocurrir en el futuro, por lo que resulta insuficiente para conducir

adecuadamente a un ente publico.

c) Sistemas integrados de informacion

Todos los sistemas que funcionan en un ente publico, se encuentran integrados

o entrelazados con las operaciones o0 con la estructura organizacional, y la
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tendencia es que, estos, deben apoyar la implantacion de estrategias como

medios efectivos para la realizacion de las actividades de los entes publicos.

La calidad de la informacién, esta ligada directamente con la capacidad de la
gerencia, y constituye un verdadero activo institucional, para lo cual debe tener
ciertas caracteristicas como: relevancia en el contenido, oportunidad,
actualizacién, accesibilidad; en la medida en que los sistemas de informacién
apoyen las operaciones, en esa misma medida, se convierten en medio util de

control.

d) Necesidad de integrar, descentralizar o desconcentrar

La centralizacion normativa y descentralizacion operativa contemplada en el
Proyecto denominado Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control
(SIAF-SAG), debe tomar en cuenta los elementos sustantivos para que el ente
publico, adquiera la eficiencia operativa necesaria, fortaleciendo sus controles y

agilizando sus acciones.

Sin embargo, en la medida de las necesidades y realidades institucionales de

cada ente publico, se debe procurar que:

e Seintegren actividades, informacion, funciones, procesos, etc.;

e Se descentralicen procesos, funciones, controles, autoridad, etc.;y,
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e Se desconcentren actividades, informes, supervision, control,
especialmente la autoridad en las distintas actividades, para facilitar el

flujo continuo de las operaciones.

e) Fijacion de limites de actuacion

Como soporte de la ejecucion de las funciones y el ejercicio de la
responsabilidad y autoridad asignadas a un funcionario, los procedimientos
deben establecer con claridad, cuales son los limites en su aplicacion, tanto al

interior como al exterior del ente publico.

Las grandes actividades operativas dentro de una institucion, deben quedar bien
establecidas, para que se pueda especificar los limites de actuacion en lo que se

refiere a la autorizacion, al registro y a la custodia de los bienes.

f) Apoyo alatoma de decisiones

Todo esfuerzo de control e informacion, deben constituirse en un respaldo para
el ejecutivo en las decisiones que éste tome, y en el proceso de rendicion de

cuentas establecido para todos los niveles.

g) Generar historia operacional

Los procesos de control interno deben permitir crear la historia operacional, a
mas de que informacion pueda ser controlada y conservada en los archivos, en

la medida de las necesidades y con base en las leyes especificas.
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Los criterios de conservacion de la documentacion, deben formar parte de las

medidas de control interno.

3.4.5 Supervision y seguimiento del ambiente y estructura de

control

“‘La gerencia debe realizar la supervision y evaluacion sistematica de los
componentes y elementos que forman parte del ambiente y estructura de control
interno, la evaluacion debe conducir a la identificacion de los controles débiles,
insuficientes 0 necesarios, para promover el apoyo de la gerencia para su

reforzamiento y actualizacién”. (7:115)

Los siguientes son los elementos que forman parte de este segmento:

a) Actividades de supervision

Las actividades cotidianas de supervision permiten observar si, efectivamente,
los objetivos de control se estan cumpliendo y si los riesgos se estan controlando
adecuadamente, a través de la comparacion de los resultados, informes
preparados al interior y exterior del ente publico, registros contra existencias,
manejo de riesgos, etc., lo cual permitira detectar indicios de errores, fraudes o

algun tipo de irregularidad.
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b) Evaluaciones independientes

Los objetivos, extensién, enfoque y frecuencia de las evaluaciones, varian de un

ente a otro, dependiendo de las circunstancias especificas.

Las evaluaciones pueden ser efectuadas por personal interno, por personal o

instituciones externas, o por profesionales independientes especializados.

c) Informes de deficiencias

El proceso de informacién de las evaluaciones, debe ser dirigido a quienes
manejan y tienen autoridad sobre las operaciones, para que tomen decisiones

para mejorar las debilidades de control interno.

3.5 RESPONSABLES POR EL CONTROL INTERNO

El control interno representa el contexto institucional; por esto, dentro de cada
campo de accién, los distintos procedimientos involucran a los responsables de

la ejecucion de las funciones.

3.5.1 La Gerencia (Ministros, Directores, Rectores, etcétera)

Por ser el principal responsable de la existencia y mantenimiento del control

interno al interior del ente publico, la gerencia debera:

a) Disefar la filosofia de control interno institucional, y una estrategia para su

desarrollo a corto, mediano y largo plazo.
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b) Divulgar e instruir para que se apliquen las Normas Generales de Control
Interno, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

c) Disponer el disefio de los procedimientos y las medidas de control interno
complementarias, que permitan definir su propio ambiente y estructura de
control interno de acuerdo a las circunstancias especificas del ente
publico, e informar a la Contraloria General de Cuentas.

d) Solicitar periodicamente, la evaluacién de los logros alcanzados utilizando
todos los medios disponibles de control y seguimiento, que permiten
mejorar y actualizar el control interno.

e) Tomar las medidas correctivas que le permitan anular cualquier
posibilidad de riesgos de errores o irregularidades o de uso indebido, de

los recursos institucionales, y optimizar el control interno. (7:116)

3.5.2 Ejecutivos financieros

A mas de sus funciones tipicas del area, deberan exigir la aplicacion de las
normas y procedimientos de control interno, para apoyar la prevencidén y

deteccidn de informes financieros fraudulentos.

353 Comité de Auditoria

Este organo tiene la facultad de cuestionar a la gerencia en relacién al
cumplimiento de sus responsabilidades, ademas de asegurar que se tomen las

medidas correctivas necesarias.
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354 Comité de Finanzas

Contribuye a fortalecer el control interno, a través de evaluar la consistencia de

los presupuestos con los planes operativos

355 Areajuridica

Contribuye con la revisiéon de los controles y otros instrumentos juridicos, con el

fin de salvaguardar los recursos. (7:117)

3.5.6 Los funcionarios publicos

Todo servidor publico es responsable, en el campo de su competencia, por
aplicar las Normas Generales de Control Interno y buscar e informar de nuevos
métodos de trabajo que aumenten la eficiencia operacional y los controles de su
area, asi como denunciar irregularidades que conozcan y descubran como

producto de su trabajo. (7:118)

3.6 RESPONSABLES DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

36.1 Unidad de Auditoria Interna

‘La Unidad de Auditoria Interna tienen la responsabilidad de evaluar
permanentemente toda la estructura de control interno, los sistemas

operacionales y los flujos de informacion, para evitar que surja 0 se incremente
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el nivel de riesgo de errores e irregularidades, asegurando su solvencia actual y

aquella impuesta por la dinamica necesaria de una organizaciéon”. (7:117)

Deberan informar oportunamente de cualquier anomalia, para que la
administracion tome acciones correctivas en forma oportuna, con el objeto de

minimizar los riesgos existentes.

3.6.2 Contraloria General de Cuentas

Como érgano rector del Control Gubernamental, es responsable por establecer

las Normas Generales de Control Interno (NGCI) que permitan:

a) A cada ente publico, definir su propio ambiente y estructura de control
interno, basado en la complejidad, el ambito de las operaciones, y las
circunstancias presupuestarias propias de las mismas.

b) Asesorar en la implantaciéon de las Normas Generales de Control Interno,
asi como en la aplicacion de las recomendaciones que emita la Unidad de
Auditoria Interna y las firmas privadas que sean contratadas, para
fortalecer el control interno.

c) Evaluar periddicamente la existencia, implantacion y actualizacion de los
sistemas operacionales, y el control interno en todos los entes que

conforman el sector publico. (7:118)
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3.6.3 Los Auditores independientes

Todo auditor independiente o firma privada de auditores que sea contratada,
para que realice trabajos de auditoria en el sector publico, es responsable de
evaluar el control interno para detectar los niveles de riesgo existentes en todos
los elementos del control interno, e informar el resultado de su trabajo,
incluyendo las recomendaciones respectivas para mejorar las deficiencias

detectadas. (7:119)

3.7 TIPOS DE CONTROL INTERNO

Los diferentes tipos de control interno existentes dentro de la administracion

publica, dependen de las areas y del momento de su aplicacién.

3.7.1 Control Interno Administrativo

Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a los procesos
de decision que llevan a la autorizacion de transacciones o actividades por la
administracion, de manera que fomentan la eficiencia de las operaciones, la
observancia de la politica prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas

programados.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad,

eficiencia y economia de los procesos de decision.
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3.7.2 Control Interno Financiero

Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a la
salvaguarda de los recursos y la verificacion de la exactitud, veracidad y
confiabilidad de los registros contables, y de los estados e informes financieros

gue se produzcan, sobre el activo, pasivo y patrimonio institucional. (7:119)

3.7.3 Control Interno Previo

Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las operaciones
0 de que sus actos causen efectos; verifica el cumplimiento de las normas que lo
regulen y los hechos que las respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad

en funcién de los fines y programas de la institucion.

Es de suma importancia que se definan y se desarrollen los procedimientos de
los distintos momentos del control previo, ya sea dentro de las operaciones o de

la informacién a producir.

Los distintos momentos que deben identificarse y desarrollar sus procedimientos,
en todos los niveles que sean necesarios, se refieren al: control previo, control

concomitante y control posterior interno. (7:120)

3.8 NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

Las Normas Generales de Control Interno, constituyen el elemento basico para

desarrollar adecuadamente la organizacion, las politicas y los procedimientos
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gue seran incorporados a los sistemas integrados de administracion y finanzas,
con el objeto de controlar las operaciones institucionales. Asimismo, constituyen

el marco de referencia para evaluar la eficacia del control interno. (7:121)

Las normas generales de control interno se clasifican en siete grupos:

1) Normas de Aplicacion General

2) Normas Aplicables a los Sistemas de Administracion General

3) Normas Aplicables a la Administracion de Personal

4) Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico

5) Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
6) Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria

7) Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico

La aplicacion de las Normas Generales de Control Interno dictadas por la
Contraloria General de Cuentas, sera evaluada en forma permanente por la
Unidad de Auditoria Interna de la respectiva institucion y, en todos los casos, por
el ejercicio de la auditoria externa gubernamental, a través del Sistema de
Auditoria Gubernamental (SAG), de lo cual se desprenderan acciones oportunas

de actualizacion y mejoramiento.



CAPITULO IV
CASO PRACTICO

CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL APLICABLE AL MANEJO DEL
FONDO ROTATIVO INTERNO, EN UN CONSULADO GENERAL DE
GUATEMALA EN EL EXTERIOR

4.1 Antecedentes

a) Creacion y utilizacion del Fondo Rotativo Interno

Por la naturaleza de las funciones que desarrolla el Ministerio de Relaciones
Exteriores, se hace necesario contar con las disponibilidades inmediatas de
fondos que permitan un tramite administrativo agil y eficiente, para cubrir todos
los gastos necesarios para el eficiente funcionamiento de las Misiones
Diplomaticas de Guatemala establecidas alrededor del mundo; con este
propoésito el Fondo Rotativo Institucional asignado al Ministerio de Relaciones
Exteriores por la Tesoreria Nacional, es distribuido en el mes de enero a través
de Acuerdo Ministerial, en Fondos Rotativos Internos asignados a cada una de
las Misiones Diplomaticas de Guatemala establecidas en el exterior. El monto
de cada Fondo Rotativo Interno es determinado en base al costo y condiciones
de vida del pais en donde se encuentra acreditada la Mision.

Las compras de bienes y servicios realizados a través del Fondo Rotativo
Interno, deberan ser documentadas con comprobantes que llenen todos los
requisitos legales del pais donde la Misidén se encuentre acreditada, por lo tanto,

éstos gastos no estan sujetos a ningun tipo de retencion o impuesto establecidos
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en las leyes tributarias guatemaltecas, tales como el Impuesto al Valor Agregado

y el Impuesto Sobre la Renta.

De conformidad con el articulo 12 del Acuerdo Ministerial nimero 06-98 del
Ministerio de Finanzas Publicas, el Ministerio de Relaciones Exteriores tiene
como fecha limite para liquidar definitivamente el fondo el 31 de diciembre, por lo
que todas las Misiones deben liquidar sus respectivos fondos el dia 15 de

diciembre, como fecha limite.

b) Normativa interna que regula la liquidacién y uso del Fondo Rotativo
Interno

Con el fin de promover la trasparencia, probidad, eficacia, eficiencia en la gestion
publica de las Misiones Diplomaticas y Consulares acreditadas en el exterior, el
Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Unidad de Auditoria Interna,
ha implementado un Instructivo para la rendicidon de cuentas mensual, en el cual
se establecen los requisitos minimos que deberd contener la rendicion de
cuentas, presenta también guias para la correcta elaboracion y utilizacion de las
formas oficiales, asi mismo se establecen los gastos que necesitan autorizacion
previa, y los gastos que por ninguna circunstancia, podran ser cubiertos con el

fondo rotativo.

c) Presentacion de larendicién de cuentas mensual
De conformidad con lo establecido en los articulos 2 y 15 de la Ley Organica de

la Contraloria de Cuentas, y de acuerdo a las Normas Generales de Control
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Interno, toda persona que tenga a su cargo el manejo de fondos o vales del
Estado, sujetas a fiscalizacion, estd obligada a rendir cuentas a la Contraloria
General de Cuentas en la forma, lugar y tiempo sefialado en la Ley y el
Reglamento, lo cual debe rendirse en forma mensual, a través de la caja fiscal,
por las Embajadas y demas Oficinas Diplomaticas y Consulares de Guatemala,
acreditadas en el Exterior y remitirlas dentro de los cinco primeros dias del mes

siguiente al que corresponda.

d) Obligaciones de los funcionarios en el exterior

Los funcionarios consulares tienen la obligacion de presentar declaracion de
todos sus bienes y deudas a la Contraloria General de Cuentas de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Probidad, a més tardar treinta dias después de haber

tomado posesion de su cargo.

e) Régimen Sancionatorio

“Las infracciones es toda accidon u omision que implique violacion de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte
de servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a
verificacion por parte de la Contraloria General de Cuentas sancionable por la
misma”. (4:13)

La Contraloria General de Cuentas aplicard sanciones pecuniarias que se

expresan en Quetzales a los funcionarios y empleados publicos y demas
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personas sujetas a su control, que incurran en alguna infraccion de conformidad

con el parrafo anterior.

f) Trabajo de auditoria a realizar

A continuacién se presenta el trabajo de auditoria en el manejo del Fondo
Rotativo Interno del Consulado General de Guatemala en Miami, Florida, de los
Estados Unidos de América, por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de

diciembre 2012.
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PT No. CM

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE MARCAS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

MARCA DESCRIPCION

Sumado vetical

Cotejado, atributo cumplido

No cotejado, atributo no cumplido

Cotejado con registros en caja fiscal

Cotejado con registros en liquidacion de FRI

Cotejado con libros auxiliares

Verificado segun Estado de Cuenta Bancaria

Autorizacion verificada

Sin autorizacion

Examinados los comprobantes

Va para

Viene de

@lT*Vv6\$5&a>

Deficiencia de control interno detectada

ELABORADO POR: MDIAZ [REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA: 12/07/2013 |FECHA: 12/07/2013
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4.2 Nombramiento de Auditoria

I @ Gobierno de Guatemala

PT No. NOMB-UDAI

Ministerio de Relaciones Exterioras

Unidad de Auditoria Interna

NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA

1426-18-2013
Guatemala, 28 de junio de 2013.

Auditor(es) Interno(s) Gubernamental(es):
Licenciada Marian Janeth Diaz Carrera
Supervisor: Licenciado José Miguel Ramirez

En cumplimiento a lo indicado en el Plan Anual de Auditoria para el afio 2013 de
la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Relaciones Exteriores, se le
nombra para realizar Auditoria de Gabinete al manejo del Fondo Rotativo Interno
del Consulado General de Guatemala en Miami, Florida, Estados Unidos, por el
periodo de enero a diciembre 2012, para el efecto debera tomar como minimo
una muestra de tres Liquidaciones del Fondo Rotativo Interno para realizar su
examen.

El tiempo estimado para realizar la auditoria en mencién es de un mes, el cual
inicia el 1 de julio y finaliza el 31 del mismo mes, el cual puede variar de acuerdo
a las circunstancias que se le presenten en el desarrollo del trabajo.

Para el cumplimiento de lo anterior, debe tener presente lo indicado en el
Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 318-2003, las Normas de Auditoria
Gubernamental, asi mismo los manuales y procedimientos de la Unidad de
Auditoria Interna.

Los resultados de la auditoria los hara constar por medio del Informe respectivo,
y soportarlos con los papeles de trabajo correspondientes que elabore para el
efecto.

Atentamente,

[ figwma
Lic. Ricardo Figueroa
Auditor Interno
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4.3 Elaboracion del Memorandum de Planificacion

PTNo. MP 1/7
Elaborado por: MDIAZ
Fecha: 04/07/2013
Revisado por: JRAMIREZ
Fecha: 05/07/2013

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA
MEMORANDUM DE PLANIFICACION
AUDITORIA AL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
DEL 01 AL 31 DE DICIEMBRE 2012

. ANTECEDENTES

Consulado General de Guatemala en Miami, Florida, Estados Unidos de
América

El Consulado General de Guatemala en Miami, Florida, abrié sus puertas el 24
de marzo de 1969, con el fin de brindarle el apoyo y asistencia a todos los
connacionales residentes en las cercanias del Estado de Florida, de los Estados

Unidos de América.

Dentro de su estructura organizacional cuenta con el apoyo de un Cénsul
General; dos Vice Consules; dos Terceros Secretarios; un Secretario; y un
Agregado Comercial. Derivado de que este Consulado es uno de los que tienen
mayor demanda por parte de nuestros connacionales, por el alto porcentaje de
guatemaltecos residentes en Florida, se han visto en la necesidad de contratar
personal temporal para poder dar una mejor atencion y prestacion de los
servicios que brindan, por lo que ademas del personal permanente descrito
anteriormente, cuentan con el siguiente personal local contratado
temporalmente: un Asistente Administrativo que se encarga de la recepcion; y
tres Asistentes Administrativos que apoyan las actividades diarias de atencion al

publico.
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PT No. MP 2/7
Elaborado por: MDIAZ
Fecha: 04/07/2013
Revisado por: | JRAMIREZ
Fecha: 05/07/2013

Para que el Consulado General de Guatemala en Miami, cuente con la
disponibilidad inmediata de fondos que le permitan un tramite administrativo agil
y eficiente para cubrir sus gastos de funcionamiento, se le asigné un Fondo
Rotativo Interno de Veintiin mil dolares de los Estados Unidos de América (US$
21,000.00), segun Acuerdo Ministerial No. 25, de fecha 18 de enero 2012,

emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Los Fondos Rotativos Internos asignados a las Misiones acreditadas en el
exterior, son enviados a su equivalente en doélares de los Estados Unidos de
Ameérica, por lo que dentro del Acuerdo Ministerial con el cual se les da origen,
es considerado también un monto correspondiente al diferencial cambiario para
realizar dicha conversion; la liquidacion de dichos fondos debe ser presentada en
dolares de los Estados Unidos de América, y ésta debera realizarse en base a
los procedimientos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas, y la

normativa interna emitida por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

II. OBJETIVOS
GENERALES:

e Evaluar que los controles y registros del Fondo Rotativo Interno,
demuestren eficacia en sus operaciones, de acuerdo a lo asignado en el
Presupuesto, a los grupos de gastos y a los renglones presupuestarios
gue lo integran, para satisfacer las necesidades de mantenimiento y
operacion del Consulado General de Guatemala en Miami, Florida, EUA.

e Evaluar la estructura de control interno para comprobar la confiabilidad de

la informacién generada para la toma de decisiones.
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PTNo. MP 3/7
Elaborado por: MDIAZ
Fecha: 04/07/2013
Revisado por: | JRAMIREZ
Fecha: 05/07/2013

Evaluar el ambiente y estructura de Control Interno relacionada con la
administracion de los Fondos Rotativos Internos.

Evaluar y analizar la organizacién y segregacion de funciones del
Consulado, relacionada con las actividades de autorizacion, registro,
custodia de bienes y servicios adquiridos con Fondos Rotativos Internos.
Verificar la confiabilidad de los registros y controles, la utilizacion y
aplicacion correcta del gasto, movimientos de fondos y la emision de
cheques debidamente autorizados.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de disposiciones legales
aplicables respecto a la adquisicion de bienes y contratacion de servicios,

para establecer si estan siendo aplicados de forma correcta

lll. LEYES, NORMAS, REGLAMENTOS Y OTROS ASPECTOS LEGALES

APLICABLES

Para llevar a cabo la auditoria al manejo del Fondo Rotativo Interno del

Consulado General de Guatemala en Miami, se aplicara la siguiente normativa:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Orgénica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley del Organismo Ejecutivo.

Ley Orgénica del Servicio Diplomatico.

Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento.
Manual de Clasificacién Presupuestaria para el Sector Publico.
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Relaciones Exteriores.

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados

Publicos.
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PT No. MP 4/7
Elaborado por: MDIAZ
Fecha: 04/07/2013
Revisado por: | JRAMIREZ
Fecha: 05/07/2013

e Normas de Etica del Organismo Ejecutivo.

¢ Normas Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria General
de Cuentas.

¢ Normas Generales de Auditoria Gubernamental interna y externa emitidas
por la Contraloria General de Cuentas.

e Reglamentos y Disposiciones internas, giradas por la Direccién

Financiera y la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Relaciones

Exteriores.

V. CONDICIONES PARA AUDITAR EL MANEJO DEL FONDO ROTATIVO
INTERNO DEL CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI

Para llevar a cabo la Auditoria al manejo del Fondo Rotativo Interno del
Consulado General de Guatemala en Miami, Florida, Estados Unidos, se
realizar4d desde la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Relaciones
Exteriores, para lo cual se contard con la siguiente documentacion: registros de
caja fiscal mensual (formularios 200-A5), recibos de ingresos 63-A2,
liquidaciones mensuales del Fondo Rotativo Interno (Formularios FR-02 y FR-
03), estados de cuenta bancaria mensuales, copias de los registros mensuales
en libros de bancos, copias de cheques, transferencias y conciliaciones
bancarias; a través de los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) archivados
por el Departamento de Contabilidad del Ministerio de Relaciones Exteriores, se
tendra acceso a facturas y recibos originales de los gastos ejecutados a través

del Fondo Rotativo Interno.
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PT No. MP 5/7
Elaborado por: MDIAZ
Fecha: 04/07/2013
Revisado por: JRAMIREZ
Fecha: 05/07/2013

V. ALCANCE
El examen comprendera la evaluacion de la estructura del control interno y la
revision de las operaciones, registrosy documentacion del manejo del Fondo
Rotativo Interno, cubriendo el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de
diciembre 2012.

VI. SELECCION DE LA MUESTRA
Durante el periodo a examinar del 1 de enero al 31 de diciembre 2012, el
Consulado General de Guatemala en Miami realiz6 doce ejecuciones del Fondo
Rotativo Interno, y en base a lo solicitado en el nombramiento de auditoria, en el
cual indica que para realizar el examen de auditoria se debera tomar como
minimo una muestra de tres liquidaciones, se tomara como muestra las tres
liquidaciones con los valores mas altos, y como cuarta muestra se tomara la
liquidacién del mes de diciembre, con el fin de examinar que se hayan cumplido
todas las disposiciones referentes al cierre al 31 de diciembre. Por lo tanto, la

seleccion de la muestra a examinar sera la siguiente:

epidadtn Tl Monto de la ejecucion en
. dolares de los Estados | Observacion| CUR
Rotativo Interno . L .
Unidos de América

Fondo Rotativo No. 1-2012 20,071.57
Fondo Rotativo No. 2-2012 19,954.63
Fondo Rotativo No. 3-2012 20,611.70| MUESTRA 3321
Fondo Rotativo No. 4-2012 19,918.22
Fondo Rotativo No. 5-2012 18,461.98
Fondo Rotativo No. 6-2012 20,286.45| MUESTRA 6578
Fondo Rotativo No. 7-2012 19,240.79
Fondo Rotativo No. 8-2012 19,496.67
Fondo Rotativo No. 9-2012 18,747.23
Fondo Rotativo No. 10-2012 20,439.86| MUESTRA 1021
Fondo Rotativo No. 11-2012 19,394.20
Fondo Rotativo No. 12-2012 20,246.45| MUESTRA 1256
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PT No. MP 6/7
Elaborado por: MDIAZ
Fecha: 04/07/2013
Revisado por: | JRAMIREZ
Fecha: 05/07/2013

VIl. RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES

Para llevar a cabo la presente auditoria es necesario contar con los siguientes
recursos:

e Humanos: 1 Auditor, 1 Supervisor.

e Materiales: Hojas, borradores, lapiceros, lapiz rojo, lapices, sumadoras,
Lap top, memorias USB.

¢ Financieros: Ninguno

VIIl. INFORMES A PRESENTAR

Al finalizar la auditoria, se presentara el informe correspondiente que constituye
el resultado de la evaluacion de control interno en el manejo del Fondo Rotativo
Interno, en el Consulado General de Guatemala en Miami, con sus debidas

recomendaciones. La distribucion de dicho informe sera la siguiente:

e Autoridad superior, Ministerio de Relaciones Exteriores
e Consulado General de Guatemala en Miami, Florida, EUA.

e Contraloria General de Cuentas.
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PTNo. MP 7/7
Elaborado por: MDIAZ
Fecha: 04/07/2013
Revisado por: | JRAMIREZ
Fecha: 05/07/2013

IX. CUADRO DE ASIGNACION DEL PERSONAL Y CONTROL DE TIEMPOS

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL Y CONTROL DE TIEMPOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

RESPONSABLE HORAS HOMBRE  DIA, MES
No. ACTIVIDADES AUDITOR |  AUDITOR
INTERNO | supERvisor | E5TM- REAL | DEL AL
PLANIFICACION
1 |Evaluacion de documentacion X X 8 10 01-jul | 02-jul
2 |Memorando de Planificacion X 10 10 03-jul | 04-jul
3 |Cuestionarios de Control Interno X 10 12 05-jul | 08-jul
4 |Programas de Auditoria X 15 20 08-jul | 12-jul
EJECUCION DEL TRABAJO
1 Evaluacion del proceso de registro de ingresos de los X 15 16 15ul | 16-jul
fondos.
2 |Evaluacion del control y manejo del Fondo Rotativo. X 20 20 | 17-jul | 19-jul
3 Evalugmon del proceso de compras a través de Fondos X 8 10 22:ul | 23-ul
Rotativos.
Evaluacion de los movimientos en cuentas bancarias,
4 [registros en libros de bancos y conciliaciones X 6 10 24-jul | 25-jul
bancarias.
Evaluacion de los atributos que debe cumplir la
5 |documentacion que respalda las compras por medio X 20 16 26-jul | 29-jul
del Fondo Rotativo Interno
COMUNICACION DE RESULTADOS Y
SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES
1|Elaboracion del Borrador del Informe de Auditoria X 16 16 30-jul | 31-jul
2|Discusién del Borrador del Informe X X 10 12 |0l-ago|02-ago
3|Elaboracién y presentacion del Informe final de Auditoria X X 16 20 |05-ago|07-ago
TOTAL DE HORAS 154 172
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4.4 Evaluacion del Control Interno

bancos y las conciliaciones bancarias?

atencion y asesoria al
publico.

PT No. CCI-1
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EEUU
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
REGISTRO Y MANEJO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
No. PREGUNTA SI NO N/A COMENTARIOS REF
. USS$ 21,000.00 mensuales <
Cual es el monto asignado en concepto de Fondo - )
1 . para el afio 2012, segun
Rotativo Interno? S AG-N-2
Acuerdo Ministerial
punto 2
2 Hay una persona designada para el manejo del Fondo X < AG-N-2
Rotativo Interno?
punto 1
La persona designada para el manejo del Fondo Rotativo . . <—
P 9 pa . J . Es un funcionario
3 |Interno, es un funcionario puablico, o personal|] X dblico
administrativo temporal (contratado bajo el renglén 189)? P AG-N-2
punto 1
Qué cargo ocupa la persona designada para el manejo ) , 2 AG-N-2
4 |del Fondo Rotativo Interno? Viceconsul punto 1
La persona responsable del manejo del Fondo Rotativo EXC(’EpF:IOI‘l segun Ley
5 Interno, paga fianza? X |Orgénica del Depto. De AG-N-2
' ) Fianzas del CHN punto 8
. . Se ha establecido
Cuentan con manuales de procedimientos para el manejo . ’
6 ’ X normativa por medio de
del Fondo Rotativo Interno? B :
comunicaciones internas
El trabajo que realiza el encargado del fondo es . :
7 . X Por el Cénsul General CFR-A-1
supervisado por otra persona?
puntolal3
Con qué frecuencia se solicita la reposiciéon de cada uno <
8 9 P Mensualmente AG-A-3
de los fondos?
Emiten recibo 63-A2 para registrar en la caja fiscal el AG-N-2
9 |. ) X <
ingreso del Fondo Rotativo Interno mensual? punto 4
Todo ingreso y gasto en materia de Fondo Rotativo < CFR-A-1
10 . - X
Interno es registrado en la Caja Fiscal? punto 11
Se envia mensualmente un <
Existen controles que permitan generar informacion cuadro de control de
11 |acerca del estado de ejecucion de cada uno de los X gastos por renglon, pero CFR-A-8
renglones presupuestados proyectados al iniciar el afio. no incluye la comparacion
ejecucion vrs. presupuesto
El personal es limitado por| <
La persona encargada del manejo del Fondo Rotativo, lo que tienen asingadas
) ) . - ) ) CFR-A-7
12 [tambien realiza los registros en Caja Fiscal, libros de| X otras funciones de (013
punto

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

Ana Cecilia Mendoza

OBSERVACIONES: El cuestionario de control interno fue
enviado y respondido a través de correo electrénico.

CARGO: Viceconsul
FECHA: 18/07/2013
ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ
FECHA: 18/07/2013 FECHA: 20/07/2013
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EEUU
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

PT No. CCI-2 1/2

No. PREGUNTA SI | NO | N/A COMENTARIOS REF
Previo a realizar el gasto, se solicita el visto bueno al -A-
1 o g X <« | CFRA1
Jefe de Mision. punto 1 a3
Todo gasto realizado con fondo rotativo, obedece
2 |estrictamente a gastos de mantenimiento del Consulado| X <
General. CFR-A-4
Se solicita con anticipacion, autorizacién a la Direccion <
General de la Canilleria, en los casos en que necesitan CFR-A-1
3 . . . X
cubrir con el fondo rotativo un gasto no considerado de punto 10
funcionamiento?
Se verifica la correcta aplicacion de los renglones No se lleva control de la DE EF
4 |presupuestarios a cada uno de los gastos, y se verifica] X disponibilidad presupestaria 01
la disponibilidad presupuestaria de éstos? por renglén. PR
Cuando incurren en gastos de renglones no proyectados <—
en el presupuesto al inicio de afio, o en el caso de DEF
5 |sobrepasar lo presupuestado en algin renglén, se X 01
solicitan las modificaciones correspondientes a la punto
Direccion Financiera? C\D
Existe controles de los Proveedores a los cuales se les
6 - X
adeuda, y las fechas de vencimiento de cada pago?
Los gastos realizados por servicios de arrendamiento de <
7 |equipo y edificio, y/o prestacién de servicios, cuentan| X CFR-A-4
con el contrato vigente que lo respalde?
Llevan control de la fecha de vencimiento de cada uno
8 X
de los contratos?
Los gastos que no corresponden a servicios por medio
9 |de contratos, se manejan a través de requisiciones o X
solicitudes de pedido?
Otro funcionario ajeno al manejo del fondo rotativo, lleva| El control lo lleva una de las
10 |control del inventario de suministros, papeleria y dtiles,| X secretarias, que es quien
tintas, entre otros? realiza los pedidos.
” DEF
Todos los cheques son emitidos a nombre de A excepcion de I(.JS cheques punto3
11 X emitidos por reintegros a
empresas?

funcionarios.
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EEUU
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS A TRAVES DEL FONDO ROTATIVO INTERNO

PT No. CCI-2 2/2

No. PREGUNTA SI | NO | N/A COMENTARIOS REF
En Florida los cheques 2
19 Los cheques son emitidos con el término "NO X unicamente  pueden  ser
NEGOCIABLES" cambiados por el| CFR-A-7
beneficiario. punto 10
La persona resonsable del manejo del fondo rotativo y| La secretaria se encarga de
13 [emisi6n de cheques es la encargada de entregar el pago X hacer entrega de los
a proveedores? cheques.
14 |Los cheques llevan firmas mancomunadas? X €— [CFRAT
punto 11
Los débitos automaticos
15 Existen gastos que son pagados a través de X realizados por el banco por
transferencias bancarias? el cobro de gastos
bancarios.
Los gastos en efectivo son <
16 Para los gastos menores en efectivo, existe un fondo de X cubiertos por un funcionario DEF
Caja Chica? publico, y se le emite cheque| punto 3
de reintegro. @
El funcionario encargado del
17 El control y custodia de la documentacion de soporte X manejo del Fondo Rotativo
son adecuados? es el responsable del
resguardo.
La liquidacién del Fondo Rotativo, es preparada y Se adjunta t(.),da la . €
. . . . documentacion requeriday | AG-N-2
18 [enviada segun la forma y el tiempo establecido por ell X .
L : : se envia antes del 19 de punto 7
Ministerio de Relaciones Exteriores?
cada mes
<«
La rendicion de cuentas mensual, es enviada dentro del Se envia dentro de los
. . S . . . AG-N-2
19 [tiempo establecido por el Ministerio de Finanzas| X primeros 5 dias del mes punto 7

Pulblicas?

siguiente.

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

Ana Cecilia Mendoza

OBSERVACIONES: El cuestionario de control interno fue
enviado y respondido a través de correo electronico.

CARGO: Viceconsul
FECHA: 18/07/2013
ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ
FECHA: 18/07/2013 FECHA: 20/07/2013
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PT No. CCI-3 1/2
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EEUU
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
REGISTRO Y CONTROL EN CUENTAS BANCARIAS
No. PREGUNTA SI | NO | N/A COMENTARIOS REF
1 El Fondo Rotativo Interno es manejado en cuenta bancaria X AGAS
especifica? <« o
2 |Llevan registros de control de la cuenta bancaria? X th?rq de bancos en hojas
moviles AG-A-5
Los libr ncuentran i la Contralori
5 |Los ibros se encuentran autorizados por la Contraloria X &— | CFRA7
General de Cuentas? punto 1
4 Se rggistran diariamente los ingresos. de los fondos X 2 CFR-A-7
acreditados, o egresos por los pagos realizados? punto 5
5 En el libro se incluye una columna para registrar el nombre X ¢ CFR-A-7
de los heneficiarios de los cheques emitidos? punto 3
Se incluye columna para registrar de forma resumida el CFR-A-7
6 . X <«
concepto del gasto o ingreso? punto 4
7 |Los ingresos son registrados en la columna del debe? X L %EEtoAZ?
8 |Los egresos son registrados en la columna del haber? X «— %EEtoAZ?
. . CFR-A-7
9 |Existe una columna en donde se vaya registrando el saldo?| X &= 02
punto
Los registros se realizan de forma cronoldgica,
10 |obedeciendo al orden correlativo del nimero de cheque| X &— | CFRAT
emitido? punto 7
Se controla la secuencia numérica de los cheques ¢ CFR-A-7
1 emitidos? X punto 8
Se registran los cheques anulados con valor cero, a
12 |manera de llevar el registro del correlativo completo de la| X ¢ CFR-A-7
chequera? punto 9
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PT No. CCI-3 2/2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EEUU
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
REGISTRO Y CONTROL EN CUENTAS BANCARIAS

No. PREGUNTA Sl | NO | N/A COMENTARIOS REF

Las firmas registradas son las &~
13 [Llevan fimas mancomunadas los cheques? De quienes? X del Consul General y los dos CFR-A-7

Viceconsules punto 11

Existe suficiente independiencia entre las personas que
14 |firman los cheques a fin de proporcionar un controlf X

adecuado?
CFR-A-7
15 [Realizan concilaciones bancarias mensuales? X <«—
punto 12
16 Las concili;aciones bancarias son elaboradas en los libros X &—| crrAT
de bancos? punto 12
17 De,nn;) ci;e los chzques en c(;rc(;]rl)amon, existen cheques con X &—| crrA7
mas de 6 meses de antigliedad? punto 11
18 Lg conciliacion bancaria es revisada y aprobada por el X &—| CFRAT
Consul General? punto 12

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:  Ana Cecilia Mendoza OBSERVACIONES: El cuestionario de control intermo fue enviado y
respondido a través de correo electronico.

CARGO: Viceconsul
FECHA: 18/07/2013
ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR;: JRAMIREZ

FECHA: 18/07/2013 FECHA: 20/07/2013
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4.5 Papeles de trabajo

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA
PROGRAMA DE AUDITORIA, ASPECTOS GENERALES

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

PT No. AG-P-1

OBJETIVOS
Solicitar informacion y documentacion, administrativa, financiera y legal del Consulado General de Guatemala en Miami,
3) relacionado al manejo y registro del Fondo Rotativo Interno.
b) [Conocer los informes de auditoria interna anteriores, y verificar el seguimiento que el Consulado a dado a las
recomendaciones.
Hecho Revisado
No. DESCRIPCION REF. PT Fecha Fecha
por por
TRABAJO A DESARROLLAR <
1 |[Solicite nombre y cargo de los funcionarios responsables del| AG-N-2 Mdiaz 15/7/13 | Jramirez 16/7/13
manejo del Fondo Rotativo Interno -
2 |Verificar el monto de Fondo Rotativo Interno, asignado al| AG-N-2| Mdiaz 15/7/13 | Jramirez | 16/7/13
Consulado General de Guatemala en Miami, segin el Acuerdo
Ministerial 2012.
é_,
3 |Verifique el nimero de cuentadancia asignado por la Contraloria| AG-N-2 Mdiaz 15/7/13 | Jramirez 16/7/13
General de Cuentas al Consulado General de Guatemala en
Miami.
é,
4 |Verifigue el uso de formas oficiales (63-1, 63-A2, 200-A5)| AG-N-2 Mdiaz 15/7/13 | Jramirez 16/7/13
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
é__
5 |Verifique el uso de libros autorizados por la Contrtaloria General| AG-N-2 Mdiaz 15/7/13 Jramirez 16/7/13
de Cuentas para llevar el registro de libros.
é__
6 |Efectue revision del archivo permanente del Consulado,| AG-A-4 Mdiaz 15/7/13 | Jramirez 16/7/13
principalmente de los contratos de servicios vigentes, cuyos
gastos son cubiertos con el Fondo Rotativo Interno.
<_4
7 |Verifique el Estado de liquidacion de Fondos Rotativos Internos del| AG-A-3 Mdiaz 16/7/13 | Jramirez 16/7/13
afio 2012.
<_4
8 |Verifiqgue el nimero de cuentas bancarias que se manejan| AG-A-5 Mdiaz 15/7/13 | Jramirez 16/7/13
actualmente, y los movimientos principales en cada una de ellas.
<_4
9 |Establezca la normativa interna, relacionada con las compras por| AG-N-2 Mdiaz 15/7/13 Jramirez 16/7/13
medio de Fondo Rotativo Interno
<_d
10 |Verifique si se ha presentado dentro del plazo establecido, la|] AG-N-2 Mdiaz 15/7/13 | Jramirez 16/7/13
liquidacién del Fondo Rotativo Interno y la Rendicién de Cuentas
Mensual
<__
11 |Verifique el pago de fianza de fidelidad del funcionario responsable| AG-N-2 | Mdiaz 15/7/13 | Jramirez | 16/7/13
del manejo del fondo rotativo. Asi mismo verifique que todos los
funcionarios hayan presentado sus declaraciones de probidad.
é__
12 |Evaluar el estado actual de las recomendaciones emitidas en el| AG-N-2 Mdiaz 15/7/13 | Jramirez 16/7/13
Informe de auditoria anterior.
ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ
FECHA: 10/07/2013 FECHA: 12/07/2013
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PT No. AG-N-2

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA

NARRATIVA ASPECTOS GENERALES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

No.

DESCRIPCION

REFERENCIA

10

Durante el examen de auditoria sobre el manejo del fondo rotativo interno, se tendra
comunicacion con el Cénsul General y con el Vicecénsul, quienes son los responsables
del manejo y registros de los fondos en el Consulado.

Se procedi6 a verificar el Acuerdo Ministerial No. 25, de fecha 18 de enero 2012,
emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través del cual se le asigné al
Consulado General de Guatemala en Miami, un Fondo Rotativo Interno de Veintidn mil
délares americanos (US$.21,000.00).

Se solicitd el listado emitido por la Controloria General de Cuentas, de cuentadantes del
Ministerio de Relaciones Exteriores, en el cual aparece el Consulado General de
Guatemala en Miami, Florida, USA, con el nimero de cuentadancia C-9586.

Se verificd el uso de formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas para
el registro de ingresos (63-1 y 63-A2) y reporte de la Rendicién de Cuentas Mensual
(200-A-5).

Se verificd que los registros de los movimientos en bancos, son llevados en libros en
hojas mdvilbes autorizados por la Contraloria General de Cuentas

El Consulado debera apegarse a lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. 200-2012,
emitido por el Ministerio de Relaciones Exteriores, en el cual se establecen los
lineamientos a seguir para la rendicién de cuentas mensual, y el uso del Fondo Rotativo
Interno.

Se verifico a través de las reportes de corresondencia recibida por el Departamento de
Correspondencia del Ministerio de Relaciones Exteriores, que las liquidaciones del
Fondo Rotativo Interno fueron enviadas mensualmente antes del 19 de cada mes, y la
Caja Fiscal fue enviada mensualmente dentro de los primeros 5 dias habiles del mes
siguiente.

El funcionario responsable del manejo del Fondo Rotativo Interno del Consulado en
Miami, no paga fianza de fidelidad, debido a que en la Ley Organica del Departamento
de Fianzas del Credito Hipotecario Nacional, se establece en el Art. 27 quienes se
exceptuan de la obligaciéon de presentar fianza, y en el inciso c) se establece " los
miembros del Cuerpo Diplomético y Consular de Guatemala acreditados en el
extranjero”

Se solicité al Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Relaciones
Exteriores, la constancia de presentacion de la declaracién de probidad de los
funcionarios que ejercen sus funciones en el Consulado de Miami, y se verifico el
cumplimiento de esta en todos los casos.

Se procedi6 a revisar el Ultimo Informe de Auditoria emitido al Consulado General de
Guatemala en Miami en el afio 2009, en el cual se verific6 que han subsanado las
deficiencias detectadas en dicho Informe.

—> AG-P-1

—> AG-P-1

—> AG-P-1

—> AG-P-1

AG-P-1

y

AG-P-1

V

—> AG-P-1

—> AG-P-1

—> AG-P-1

—> AG-P-1

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR

JRAMIREZ

FECHA: 15/07/2013 FECHA:

16/07/2013
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PT No. AG-A-3

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EEUU
BALANCE ESTADO DE LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012
CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

No. DESCRIPCION Ingreso Ejecucion Saldo
1 Fondo Rotativo No. 1-2012 21,000.00 20,071.57 928.43
2 Fondo Rotativo No. 2-2012 20,071.57 19,954.63 1,045.37
3 Fondo Rotativo No. 3-2012 19,954.63 20,611.70 388.30
4 Fondo Rotativo No. 4-2012 20,611.70 19,918.22 1,081.78
5 Fondo Rotativo No. 5-2012 19,918.22 18,461.98 2,538.02
6 Fondo Rotativo No. 6-2012 18,461.98 20,286.45 713.55
7 Fondo Rotativo No. 7-2012 20,286.45 19,240.79 1,759.21
8 Fondo Rotativo No. 8-2012 19,240.79 19,496.67 1,503.33
9 Fondo Rotativo No. 9-2012 19,496.67 18,747.23 2,252.77
10 Fondo Rotativo No. 10-2012 18,747.23 20,439.86 560.14
11 Fondo Rotativo No. 11-2012 20,439.86 19,394.20 1,605.80
12 Fondo Rotativo No. 12-2012 19,394.20 20,246.45 753.55
TOTALES 237,623.30 236,869.75 753.55

PN oS v\

CONCLUSION: Se verifico la liquidacién anual de los Fondos Rotativos Internos para el periodo
2012, cuyos saldos mensuales fueron verificados dentro de los registros bancarias, asi mismo se
constanto el reintegro del sobrante al 31 de diciembre de 2012, por lo que se considera razonable.

¥\ Se verifico tambien, el registro en Caja Fiscal de los valores de ingreso, egreso y saldo
correspondiente al Fondo Rotativo Interno mensual, de lo cual se confirmo que los registros fueron
reportados de manera exacta, por lo que se consideran razonables.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA: 17/07/2013 FECHA: 19/07/2013

AL

CFR-A-6
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PT No. AG-A-4
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA —> AG-P-1
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA €— CFR-A-5
CONTRATOS VIGENTES DE CONTRATACION DE BIENES Y/O SERVICIO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
No. | RENGLON AFECTO PROVEEDOR DESCRIPCION DEL SERVICIO
113 Contratacion del servicio de telefonia prestado al \/A
1 TELEFONIA AT&T Coqsulado, en (?I _cual se concede la utilizacion de >
3 nimeros telefénicos.
151 Arrendamiento de las oficinas del Consulado, cuyo
2 ARRENDAMIENTO DE TWJ 1101 LLC monto incllu e cuota de rlnelnlntenimiento ’ Y
LOCALES Y EDIFICIOS i '
153 Contrato a través del cual se arrienda el equipo de
3 ARRENDAMIENTO DE Avaya lanta telefénica utilizado en el Consulado gezeral
MAQUINAS Y EQUIPOS DE ’ Eo incluye el mantenimiento del mismo 1
OFICINA Y ‘
Arrendamiento del vehiculo oficial del Cénsul
155 General, el cual es utilizado para realizar sus
4 ARRENDAMIENTO DE For Credit funciones de acompafiamiento a connacionales a
MEDIOS DE TRANSPORTE visitas en carceles, hospitales, consulados maviles,
y para asistir a actos oficiales.
189 Asistente Administrativa, encargada del area de
5 OTROS SERVICIOS Y/O Laura Cruz recencién v atencion al l]blico g
ESTUDIOS peiony P
189 Asistente administativa, encargada de acitividades
6 OTROS SERVICIOS Y/O Celine Flores diarias de atencion al puablico para emision de
ESTUDIOS legalizaciones, Pasaportes, Visas y TICG.
189 Asistente administativo, encargado de acitividades
7 OTROS SERVICIOS Y/O Larry Quintanilla diarias de atencion al puablico para emision de
ESTUDIOS legalizaciones, Pasaportes, Visas y TICG.
189 Asistente administativo, encargado de acitividades
8 OTROS SERVICIOS Y/O Lester Aragon diarias de atencion al puablico para emision de
ESTUDIOS legalizaciones, Pasaportes, Visas y TICG.
191 Pago de seguro contra robos y accidentes del
9 | PRIMASY GASTOS DE Premium Financing veﬁl,culo . ﬁcigl y
SEGUROS Y FIANZAS '
191 Pago de seguro contra robos e incendios de
10 PRIMAS Y GASTOS DE AFCO oficinas. Este seguro es contratado en seguimiento
SEGUROS Y FIANZAS a las leyes del Estado de Florida.
191 Pago de seguro contra inundaciones. Este seguro
11 PRIMAS Y GASTOS DE CITIZENS es contratado en seguimiento a las leyes del
SEGUROS Y FIANZAS Estado de Florida.
SERVICIOS DE .
12 VIGILANCIA ADT SECURITY SERVICES |Pago de alarma contra robos en oficinas.
CONCLUSION: Se verificd la existencia de contratos relacionados a los gastos cubiertos con el fondo rotativo interno. Y
se comprob6 la correcta elaboracion de éstos en base a la cédula NO.CFR-A-5, por lo que son considerados razonables.
ELABORADO POR: MDIAZ REVISADC JRAMIREZ
FECHA: 16/07/2013 FECHA: 16/07/2013
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PT No. AG-A-5
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA
CUENTAS BANCARIAS EXISTENTES
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
REGISTROS EN
No. NO. DE CUENTA NOMBRE DE PRINCIPALES MOVIMIENTOS LIBROS (autorizados REF.
Y BANCO LA CTA.
por la CGC)
A través de esta cuenta se acreditan los fondos
enviados desde el Departamento de Caja del «—
94472381 INGRESOS Ministgriq de Relaciones Exteriores en concepto \/
1 de Nomina de sueldo, Fondo Rotativo Interno, AG-P-1
BANK OF AMERICA VARIOS . o .
Fondo Rotativos Extraordinarios. A través de esta
misma cuenta se manejan los egresos por los
mismos conceptos.
En esta cuenta se registran los ingresos «—
| wmn | weresos [EOCE R e o] Y hGo1
BANK OF AMERICA | CONSULARES N .
forma mensual al Ministerio de Relaciones
Exteriores.
En esta cuenta se resguardan los ingresos
9431102 TARJETAS DI; percib!dos en concepto de emision de Tarjetgs de —
3 BANK OF AMERICA IDENTIFICACION |Indentificacion Consular, los cuales son enviados \/ AG-P-1
CONSOULAR  [de forma mensual al Ministerio de Relaciones
Exteriores.
En esta cuenta son manejados los fondos
9452876 recibidos por parte del Banco de Desarrollo Rural <~
4 PATROCINIOS  [de Guatemala, para los gastos en que se incurran \/ AG-P-1
BANK OF AMERICA o hp
en la realizacion de Consulados Méviles en los
diferentes distritos del estado de Florida.

CONCLUSION: Se verificé el total de cuentas aperturadas actualmente, a traves de las cuales son manejados los fondos percibidos de
forma interna y externa en el Consulado General de Guatemala en Miami, encontrando razonable el uso de éstas.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR JRAMIREZ
FECHA: 16/07/2013 FECHA: 16/07/2013




89

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA

PROGRAMA DE AUDITORIA, REGISTROS DE INGRESOS DEL FONDO ROTATIVO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

PT No. RI-P-1

OBJETIVOS

Comprobar que el Consulado emita recibo de ingresos para documentar la recepcion del Fondo Rotativo
Interno mensual, y que este sea registrado en la caja fiscal.

Comprobar que los registros de ingresos por concepto de Fondo Rotativo Interno, coincidan con el

movimiento de ingreso en el banco.

¢) [Comprobar que los controles establecidos esten siendo correctamente aplicados.
3 [TRABAJO A DESARROLLAR REF. PT HECHO FECHA REVISADO FECHA
POR POR
%
1 |Verificar que el Consulado emita recibo 63-| RI-N-2 | Mdiaz |15/07/2013| Jramirez | 16/07/2013
A2 para documentar el ingreso del Fondo
Rotativo Interno mensual.
%
2 |Verifique que los recibos 63-A2 contengan la| RI-N-2 | Mdiaz |15/07/2013| Jramirez | 16/07/2013
informacion requerida.
%
3 [Verificar el uso correlativo de los recibos 63-| RI-N-2 | Mdiaz |15/07/2013| Jramirez | 16/07/2013
A2
4 |Verificar que el ingreso por concepto de| RI-N-2 | Mdiaz |15/07/2013| Jramirez | 16/07/2013
Fondo Rotativo sea registrado dentro de la
rendicion de cuentas mensual (Caja Fiscal
de Ingresos).
%
5 |Comprobar que el monto del Fondo Rotativo| RI-N-2 | Mdiaz |15/07/2013| Jramirez | 16/07/2013

registrado en la Caja Fiscal de ingresos,
corresponde al monto total recibido segun el
estado de cuenta bancaria.

CONCLUSION:  El Procedimiento de registro y documentacion del ingreso de fondo rotativo interno es
realizado conforme a lo establecido, por lo que se considera razonable.

ELABORADO POR: MDIAZ

REVISADO POR:

JRAMIREZ

FECHA: 10/07/2013

FECHA:

12/07/2013
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PT No. RI-N-2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE INGRESO DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

PSZO RESPONSABLE ACTIVIDAD REF.
Al momento de ser acreditados el Fondo Rotativo Interno
en la cuenta bancaria destinada para el manejo del
mismo, verifica que el monto recibido sea el
Encargado de ! veriica que . o —>
1 ) correspondiente al reintegro del monto de la ditima RI-P-1
Fondo Rotativo AL . ,
liquidacion del Fondo Rotativo Interno enviada a la
Direccion Flnanciera del Ministerio de Relaciones
Exteriores.
Encargado de Registra el inqreso dentro del libro de. bancos de la —_
2 ) cuenta a través de la cual es manejado el Fondo RI-P-1
Fondo Rotativo .
Rotativo Interno
Encargado de EIaera recibo Fje ingrgsps vario’s 63-A2, en el cual —
3 ) consigna la cantidad recibida en dolares, y al mes al que RI-P-1
Fondo Rotativo . o
corresponde el Fondo Rotativo Interno por liquidar.
4 Jefe de Misién Rembe. la forma 63- A2, Jgnto con el Esta@o de Cuenta RIPA
bancario en donde se refleje el monto acreditado.
5 Jefe de Misién Postgrlormente de_haber verlflca_ldo la |r_1formaC|on RIPA
consignada en el recibo, procede a firmar el mismo.
Encargado de Reporta el recibo 63-A2 dentro de los registros en la —_1
6 : o RI-P1
Fondo Rotativo  [Caja Fiscal de Ingresos.

CONCLUSION:Se evalud el procedimiento de registro del ingreso del Fondo Rotativo Interno, teniendo a la vista
todos los documentos en mencién, por lo que se considera aceptable el procedimiento de registro del Fondo
Rotativo.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA: 15/07/2013 FECHA: 16/07/2013
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PT No. CFR-P 1/2
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA
PROGRAMA DE AUDITORIA, COMPRAS POR MEDIO DEL FONDO ROTATIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

OBJETIVOS

Evaluar y analizar la organizacion y segregacion de funciones del Consulado, relacionada con las actividades de
autorizacion, registro, custodia de bienes y servicios adquiridos con fondos rotativos.

Verificar la confiabilidad de los registros y controles, la utilizacion y aplicacion correcta del gasto, movimientos de
fondos y la adecuada documentacion y respaldo de los gastos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos de disposiciones legales aplicables respecto a la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, para establecer si estan siendo aplicados de forma correcta.

TRABAJO A DESARROLLAR REF. PT HEg:o FECHA RE\QSQDO FECHA

Realizar pruebas de cumplimiento de los siguientes aspectos,
en funcion de la muestra obtenida:

i

Evaluar los niveles de autorizacion y aprobacion de los gastos. | CFR-A-L| Mdiaz | 180712013 | Jramirez | 18/07/2013

i

Evaluar si los renglones aplicados a cada uno de los gastos| CFR-A-L| Mdiaz | 180712013 | Jramirez | 18/07/2013
son asignados correctamente segln la naturaleza del gasto.

Verificar si se solicita autorizacion a la Direccion General de laf CFR-A-1 | Mdiaz | 18072013 | Jramirez | 18/07/2013
Cancillerfa, al realizar compras por medio del fondo rotativo
que afecten al grupo No. 3 del gasto u otros gastos que
requieren de autorizacion.

Verificar el correcto registro de los ingresos, egresos y saldos| CFR-A-1 | Mdiaz | 1807/2013 | Jramirez | 18/07/2013
del Fondo Rotativo, en la rendicion de cuentas mensual.

Verificar que el cruce de informacion registrada en la| CFR-A-1 | Mdiaz | 1807/2013 | Jramirez | 18/07/2013
Liquidacion del Fondo Rotativo, Caja Fiscal y los registros en
libro de bancos sean coherentes y esten relacionados entre si.

Verificar que en la liquidacion del Gltimo Fondo Rotativo Internof CFR-A-1 | Mdiaz | 18072013 | Jramirez | 18/07/2013
del afio, se adjunte el comprobante de devolucion de saldos no
utilizados.
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA

PROGRAMA DE AUDITORIA, COMPRAS POR MEDIO DEL FONDO ROTATIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012

PT No. CFR-P 212

TRABAJO A DESARROLLAR REr. T | MECHO | peeyp | REVISADO | prcyy
POR POR
7 |Verificar la correcta elaboracion de las formas FR-02 y FR-03| <— | Mdiaz [ 1700712013 | Jramirez | 17/07/2013
al presentar la liquidacion del Fondo Rotativo mensual para| CFR-A-2
solicitud de reintegro.
%
8 |Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos de la| CFR-A-3| Mdiaz | 26072013 Jramirez | 2900712013
documentacion que respalda la liquidacion del Fondo Rotativo
Interno
%
9 |Evaluar la correcta aplicacion y utilizacion de los renglones| CFR-A-4 | Mdiaz | 19072013 Jramirez | 1907/2013
prespuestarios de los gastos reportados en el Fondo Rotativo.
F
10 |Verificar que los gastos por servicios, cuenten con el contrato| CFR-A5 | Mdiaz | 190072013 Jramirez | 19007/2013
de servicios correspondiente.
%
11 |Verificar que la celebracion de contratos con proveedores en elf CFR-A5 | Mdiaz | 19072013 Jramirez | 1900712013
exterior, se realice de acuerdo a los requerimientos
establecidos por el Ministerio de Relaciones Exteriores.
%
12 |Evaluar la correcta utilizacion y registro de los libros de bancos| CFR-A-7 | Mdiaz | 24072013 Jramirez | 2500712013
y conciliaciones bancarias.
ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ
FECHA: 10/07/2013 FECHA: 12/07/2013
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PT No. CFR-A-1

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

No ATRIBUTOS A EXAMINAR EN LA CORRECTA UTILIZACION DEL FONDO ROTATIVO | STATUS DOCUMENTACION

INTERNO MENSUAL

1 |Se evalud la segregacion de funciones adecuada.

2 |Los niveles de autorizacién y aprobacion de los gastos, son los adecuados.

4 |Todos los gastos son autorizados por el Cénsul General.

9 |Los gastos son reportados de forma integra, no se realizan pagos parciales del mismo.

Se adjunta la Resolucion de autorizacion, en los gastos que requieren autorizacién por parte

10 de la autoridad administratia superior.

El monto total de la liquidacion del Fondo Rotativo Interno mensual, es reportado de manera

1 exacta en la Caja Fiscal de Egresos.

Se adjunta a la liquidacién del Fondo Rotativo Interno, copia del libro de bancos con los
12 |movimientos mensuales correspondientes a la cuenta en donde se maneja el Fondo
Rotativo Interno.

Los movimientos reportados en el libro de bancos, coincide con los pagos realizados seguin

13 la liquidacién del Fondo Rotativo Interno.

14 El saldo pendiente de liquidar reportado en la forma FR-03, permanece en la cuenta
bancaria en donde se maneja el mismo fondo.

15 El saldo pendiente de liquidar reportado en la forma FR-03, y el cual permanece en la
cuenta bancaria, se refleja en los saldos reportados en la Caja Fiscal Mensual

16 Las conciliaciones bancarias mensuales son realizadas en el libro de bancos,

posteriormente de haber consignado los registros del mes.

SESNENENENEESESNENEANENENEN
SENESANENERSENENENANENEN
SESESANENEESENENENEANENEN

17 |Se adjunta a la conciliacion bancaria, el estado de cuenta mensual emitido por el Banco.

El saldo pendiente de liquidar del Fondo Rotativo corresondiente al mes de diciembre
18 [2012, fue trasladado al de forma intacta a través de cheque o transferencia bancaria al| N/A N/A N/A
Departamento de Caja de la Direccién Financiera del Ministerio de Relaciones Exteriores.

IR A RS R RN E RS R4 RSN ESESENt

(@]
9
pel
>
<))

STATUS DOCUMENTACION

A= Documentacién que integran la liquidacién No.03-2012
B= Documentacion que integran la liquidacién No.06-2012
C= Documentacion que integran la liquidacion No.10-2012
D= Documentacion que integran la liquidacion No.12-2012

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se evaluaron los atributos para verificar la correcta utilizacion del Fondo Rotativo
Interno, teniendo todos los documentos que se hacen mencién a la vista. Por lo que se considera aceptable lautilizacién Fondo
Rotativo Interno .

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA: 18/07/2013 FECHA: 18/07/2013
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA

CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

PT No. CFR-A-2

STATUS DOCUMENTACION

No. ATRIBUTOS A EXAMINAR EN LA ELABORACION DE LAS FORMAS FR-03 Y FR-02
A B C D
1 |Se anota el nimero del fondo a liquidar de acuerdo al mes que corresponda. \/ \/
2 |Se consigna la fecha de elaboracién de la liquidacion. \/ \/ \/ \/
3 |Indica el periodo que comprende la liquidacion. \/ \/ \/ \/
4 Los (_:odlgos correspondientes a Institucion, Unidad Ejecutora y Ubicacion Geografica son \/ \/ \/ \/
consignados correctamente.
5 Indlca}n que la liquidacion corresponde al Consulado General de Guatemala en Miami, J \/ \/ \/
Flordia, USA.
6 En el cuadro de Estado de Situacién del FRI, se reporta el remanente del Fondo Rotativo del \/ \/ \/ \/
mes anterior, el cual se refleja en el saldo inicial del registro en libro de bancos del mes.
7 En el cuadro de Estado de Situacién del FRI, se registra el valor del Fondo Rotativo recibido, \/ \/ \/ \/
el cual coincide con registro en Caja Fiscal de Ingresos y los ingresos en bancos.
En el cuadro de Estado de Situacién del FRI, el total reportado como "Monto de la
8 |Rendicién" coincide con la sumatoria de los comprobantes que conforman la liquidacién del \/ \/ \/ \/
Fondo Rotativo. Este es el mismo valor registrado en la Caja Fiscal de Egresos.
9 En el cuadro de Estado de Situacion del FRI, el Saldo por rendir coincide con el saldo final \/ \/ \/ \/
en los registros en bancos y en Caja Fiscal.
10 Los renglones reportados son asignados de acuerdo a la naturaleza de los gastos, y son \/ \/ \/ \/
reportados en las formas FR-02 y FR-03 en orden ascendente.
La descripcion de los gastos reportada en la forma FR-03 son coherentes, al concepto de \/ \/ \/ \/
11
cada uno de los comprobantes de gastos reportados.
12 Los datos corresondientes a nimero de factura, proveedor, fecha de emisién y valor del \/ \/ \/ \/
comprobantes, son consignados de forma correcta, segun la documentacién adjunta.
13 |EIFR-02 contiene el resumen de los gastos por renglén, reportados en la forma FR-03 \/ \/ \/ \/
14 Las formas FR-03 y FR-02 son debidamente firmadas y selladas por la persona que las \/ \/ \/ \/

elabora, y el Vo. Bo. Del Jefe de Mision.

STATUS DOCUMENTACION

A= Documentacion que integran la liquidacién No.03-2012
B= Documentacién que integran la liquidacién No.06-2012
C= Documentacion que integran la liquidacién No.10-2012
D= Documentacion que integran la liquidaciéon No.12-2012

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se revisé la correcta elaboracion de las formas FR-02 y FR-03, teniendo todos los
documentos que se hacen mencion a la vista. Por lo que la informacién contenida en las formas FR-02 y FR-03 se considera
aceptable.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA:

17/07/2013 FECHA: 17/07/2013
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PT No. CFR-A-3 1/4

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE EVALUACION DE ATRIBUTOS DE LA DOCUMENTACION
QUE INTEGRA EL FONDO ROTATIVO No0.3-2012
CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

MARZO 2012
Atributos examinados
No. Factura Proveedor Monto 1]12|3(4]|5|6[7]|]8]9](10
1 5670444 AT&T e N A A AR A RA PAR R AR A
2 15617 Super Fast Delivery A A A A A A rAarar:
3 15701 Super Fast Delivery N A A A A A A A A AT,
4 2635 United Postal Service 2200 (N [ a A e [ e
5 2811 United Postal Service 3800| A A A AN ALY
6 42-459 International Press PRI AN PN AN PAN AR KA EAR AR DA P
7 11502432 TWJ 1101 LLC 7,748.03 [/ [ A [ A A AN [
8 4560 Avaya N AN AN Al PAN AN EAR PAR AR DA P
9 11223003 Ford Credit 599.99 |/ (VN | N [N AN I N
10 25069 Barlop YRR AN Al PAN PAl VAl ICA AN PAR AN PA
11 1007 Amy Gonzalez P.A. Pl Xo o ) AN Al DAl Pl AN KA CA PAR A,
12 S/N Laura Cruz 2,300.00 [V |/~ [N A AN N 2N |2
13 S/N Celine Flores 2,500.00 [V |/~ [N A AN N 222
14 S/N Larry Quintanilla 2,000.00 [V | [N N AN N A8
15 S/N Lester Aragon 2,00000 [V [N [N A AN N NN I8
16 148468 Premium Financing 31420 |V (A A (A AN N AN A
17 1104935 AFCO Py T3 KAl CAll Al AN KA RAR PAR AN DAl A
18 1232110098 Bank of America 45.00 |V | A A AN N AN
19 1232123567  |Bank of America 1595 |/ N A A A AN IS e
20 1232134561 Bank of America I A A P A FA A P P A s
21 1232141110 [Bank of America 1500 |V A NN A AN NI e
22 1232152307 [Bank of America (EX0 ] AN AN PAI Pl IPAN KA UA PAR AN PA
23 1232158344 Bank of America 15.00 |V [N (M M AN N AN
24 1232160209 Bank of America 150 | | A A A AN AN A
25 82103-44712  |Zephrhills 7450 |/ |V |2 (A AN N NN
26 2824 Quill 197.40 |/ [N AN AN N IS N2
27 28838 Quill 197.40 |/ (N M N (MM WA
28 11256 G&B .Standard 5001 [V [~ (A A AN e [0
29 342 27BP Service SN0} AN VAN AN AN AN Al RAN AN A A
30 1209 Mobil s000 ([~ A (A AN N [AR ]
TOTAL LIQUIDACION 20,611.70 V\
N\
ATRIBUTOS EXAMINADOS

No. |DESCRIPCION
1 |Comprobante con Visto Bueno del Jefe de Misidn
2 [Se consignd razonamiento del gasto en espafiol.
3 |Indica el nombre y nimero de renglén al cual afecta.
4 [Comprobante emitido a nombre del Consulado.
5 [Fecha del comprobante no sobrepasa los 2 meses de antigiiedad.
6 [Noincluye recargos en concepto de moras o multas.
7 |Cantidad cotejada con valor reportado en FR-03 y FR-02
8 [Se adjunta fotocopia del cheque con el cual fue pagado.
9 |Precio razonable del bien y/o servicio.
10 [Comprobante llena los requisitos legales del pais.

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se evaluaron los atributos para verificar los requisitos de la
documentacion que integra la liquidacion del Fondo Rotativo Interno, teniendo todos los documentos que se hacen
mencion a la vista. Por lo que se considera aceptable la documentacion que integra la liquidacién del FOndo Rotativo.

[ELABORADO POR: MDIAZ [REVISADO POR: JRAMIREZ
[FECHA: 26/07/2013 [FECHA: .29/07/2013
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PT No. CFR-A-3 2/4

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE EVALUACION DE ATRIBUTOS DE LA DOCUMENTACION
QUE INTEGRA EL FONDO ROTATIVO No0.6-2012
CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

JUNIO 2012
Atributos examinados
No. Factura Proveedor Monto 1|/2(|(3|4|5|6[7|8|9]|10
1 5670496 AT&T 4785 [N (A A A A AN AN
2 16045 Super Fast Delivery 15.0 | A A A A AN AN e
3 16130 Super Fast Delivery 12318 | N [ A (A A AN AN e
4 3512 United Postal Service 80| M AN AN
5 3618 United Postal Service 3zoo (S A Al e e
6 3789 United Postal Service R A A A A A AT
7 12512678 TWJ 1101 LLC 702656 |/ [N A A AN AN A
8 5897 Avaya 61005 [V [» |V N [A NN AN |2
9 1851154 Ford Credit 599.99 [V [» | |A [ AN [N N
10 S/N Laura Cruz 2,300.00 |V |V A (A AN e
11 S/N Celine Flores 2,500.00 |V* |V [N (A AN 2N
12 S/N Larry Quintanilla 2,000.00 |V* |V | [N AN NN N2
13 S/N Lester Aragon 2,00000 |/ [N (M A AN IS AN Y
14 15178 Premium Financing 319.00 [V [N (A A AN N AN
15 1298579 AFCO 285.00 |V |V (A A AN NN
16 5874 CITIZENS 42583 | M A A A A AN AN e
17 1233698647 Bank of America 85.00 |V [V [N A AN N
18 1236584741 Bank of America 97.80 |V |V (A A (A AN NN e
19 1235548745 Bank of America ] AN AN AN RAN A VAN AN A PAN A
20 1238541128  |Bank of America e/l AN FAN AN AN AR KAR AR FAN A P
21 1239852356 |Bank of America X0l VAN AN VAN PAN AN AN AN A VAN P
22 1242158479 Bank of America (A AN PN FAE DA A RAR PAN DA PAR P
23 1243161158 Bank of America 150 |V [N (A A AN N e
24 85974 ADT SECURITY SERVICES FEOEZ AN A AN PN IPAN KAl PAl PAR PAN PA
25 82103-49214  |Zephrhills 5680 |V |V A (A [ A AN NN
26 5896 Quill 9.8 |V [N (A AN e
27 11457 G&B .Standard N A PN P A P EA AR AR PAE S
28 698 278BP Service SR AN AN AN Pl AR IRAR CAR AR A IPA
29 6152 Quill 3815 [N (A (A A AN e
TOTAL LIQUIDACION 20,286.45 V\
AN
ATRIBUTOS EXAMINADOS

No. |DESCRIPCION
1 |Comprobante con Visto Bueno del Jefe de Mision
2 [Se consignd razonamiento del gasto en espafiol.
3 [Indica el nombre y nimero de rengldn al cual afecta.
4 |Comprobante emitido a nombre del Consulado.
5 |Fecha del comprobante no sobrepasa los 2 meses de antigliedad.
6 |Noincluye recargos en concepto de moras o multas.
7 |Cantidad cotejada con valor reportado en FR-03 y FR-02
8 |Se adjunta fotocopia del cheque con el cual fue pagado.
9 |[Precio razonable del bien y/o servicio.
10 |Comprobante llena los requisitos legales del pais.

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se evaluaron los atributos para werificar los requisitos de la
documentacion que integra la liquidacién del Fondo Rotativo Interno, teniendo todos los documentos que se hacen
mencion a la vista. Por lo que se considera aceptable la documentacién que integra la liquidacién del FOndo Rotativo.

|ELABORADO POR: MDIAZ |REVISADO POR: JRAMIREZ
|FECHA: 26/07/2013 |FECHA: .29/07/2013
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PT No. CFR-A-3 3/4

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE EVALUACION DE ATRIBUTOS DE LA DOCUMENTACION
QUE INTEGRA EL FONDO ROTATIVO No0.10-2012
CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
OCTUBRE 2012

Atributos examinados
No. Factura Proveedor Monto 1(2(3|4|5|[6|7)]8|9]|10
1 56704444 AT&T 32630 (A (A A A A A AN
2 15283 Super Fast Delivery 75 (N AN [A A AN
3 4517 United Postal Service N A A A A A A AR A AT
4 4891 United Postal Service BB | |A AN AN AN
5 4905 United Postal Service 105.00 | M (A A A AN AN LY
6 12617589 TWJ 1101 LLC 702656 |V [N (A (A A AN AN
7 6518 Avaya 62849 [V [ [N [V [ AN [0 [
8 1871584 Ford Credit 599.99 [ [ [N (2 [ A AN [ [
9 75334 Avaya 15828 [/ [N A A AN 0 0
10 S/N Laura Cruz 2,300.00 |V |V | A (A A AN AN
11 S/N Celine Flores 2,500.00 |V |V | A (A A AN AN A
12 S/N Larry Quintanilla 2,000.00 |V* |/ | N AN NN N
13 S/N Lester Aragon 2,00000 |, |~ A A AN NN
14 161091 Premium Financing 700.00 [V |/ [N N AN N N2
15 1312546 AFCO pI RN KA FAN FAN PAN AR R CAR AR DA P
16 1248884713 |Bank of America 164.86 |V |/ (A A (AN NN NS
17 1248911481 Bank of America 23188 |V (W A M MM I e e
18 1248978841  |Bank of America 7019 |/ [N (A (N M AN AN e
19 82103-49214  |Zephrhills 56.80 | V' [/ [N [V [ AN NN A
20 151442441  |Wallmart | r a2 rlrr e |
21 845 Publix 4867 |V [V [NV AN
22 584 Down Town Chevron 7650 | N A A A AN NI Y
23 168-94 278BP Service O] AN AN KA AN AN KAl DAl AR AN A
24 14787 Farm Stores a3 AN FAN AN PAN IPAll KA CAl AN PAN PA
25 78-55 Mia Chevron 7406 |V A (A A AN IS AN
26 5879 Quill 654.90 |/ [N | A A A AN N[ e
27 4587 Offce Depot 957 [N [N AN AN AN e
TOTAL LIQUIDACION 20,439.86 I/\
N
ATRIBUTOS EXAMINADOS

No. |DESCRIPCION
1 |Comprobante con Visto Bueno del Jefe de Mision
2 |Se consignd razonamiento del gasto en espafiol.
3 |Indica el nombre y nimero de rengldn al cual afecta.
4 |Comprobante emitido a nombre del Consulado.
5 |Fechadel comprobante no sobrepasa los 2 meses de antigtiedad.
6 |Noincluye recargos en concepto de moras o multas.
7 |Cantidad cotejada con valor reportado en FR-03 y FR-02
8 |Se adjunta fotocopia del cheque con el cual fue pagado.
9 |Precio razonable del bien y/o servicio.
10 [Comprobante llena los requisitos legales del pais.

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se evaluaron los atributos para verificar los requisitos de la
documentacién que integra la liquidacion del Fondo Rotativo Interno, teniendo todos los documentos que se hacen
mencion a la vista. Por lo que se considera aceptable la documentacién que integra la liquidacion del Fondo Rotativo.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA: 26/07/2013 FECHA: .29/07/2013
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PT No. CFR-A-3 4/4

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE EVALUACION DE ATRIBUTOS DE LA DOCUMENTACION
QUE INTEGRA EL FONDO ROTATIVO No0.12-2012
CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
DICIEMBRE 2012

Atributos examinados
No Factura Proveedor Monto 1]12|3(4]|5|6[7]|]8]9](10
1 567484478 AT&T EEYE N N R A A A RA PAE R AR A
2 15412 Super Fast Delivery X A A A A A AT rar:
3 15417 Super Fast Delivery 7700 [ A (A (A A A A e e e
4 5048 United Postal Service 3 (A A A A AN [N
5 5079 United Postal Service OO A A A P A R P A A A
6 5147 United Postal Service BB | A A A A AN AN
7 09-459 International Press 413.00 |/ [N (A M A AN AN e
8 12748741 TWJ 1101 LLC 702656 |/ [N A A AA N AN S
9 69741 Avaya 303.94 |V [N (A A A AN A
10 188471 Ford Credit 599.99 |V [A [N (A AN N A NN
11 S/N Laura Cruz 2,300.00 |V [N A A A AN AN
12 S/N Celine Flores 2,500.00 [V |~ [N A AN N 2N |2
13 S/N Larry Quintanilla 2,000.00 [V |V [V N AN NN N A
14 S/N Lester Aragon PN X0 o)] VAN IPANE AN PANE Al KAl Al AN PAR A
15 165471 Premium Financing 34044 |V [N A A AN N AN NN
16 1412584 AFCO X[l AN A AN AN A0 A PAN AN DA A
17 7841 Citizens 21000 |V [ A (A (A AN AN
18 1249015411 Bank of America 14516 [V [N (A [N A AN [0 e [
19 1249021141  [Bank of America 16051 | | A A A (AN NN e
20 1249022500 Bank of America 10473 [V [N (A A AN e [
21 82104-31425  |Zephrhills 68.95 [ [ [~ [ [N [N N [ [
22 6184 Quill 89.70 | |/ (A (A AN NI e
23 6231 Quill 14452 [N A SN AN
24 5287999 Publix Y R PR RAR PAR FA R CAR AR AR A
25 6277 Quill 35.05 | N A (A A AN e e
26 11547 Mia Chevron X1 Rl PAl AN PAl P KA PR AR DA A
27 2568 Marlin U Gas R A A A A R A AR AR A A
28 13654 Barlop 276 | A A A AN AN e
29 6310 Quill Q7w |/ | A (A AN e
30 6352 Quill 2695 [/ A A A AN
TOTAL LIQUIDACION 20,246.45 I/\
N\
ATRIBUTOS EXAMINADOS

No. |DESCRIPCION
1 |Comprobante con Visto Bueno del Jefe de Misidn
2 [Se consignd razonamiento del gasto en espafiol.
3 |Indica el nombre y nimero de renglén al cual afecta.
4 [Comprobante emitido a nombre del Consulado.
5 [Fecha del comprobante no sobrepasa los 2 meses de antigiiedad.
6 [Noincluye recargos en concepto de moras o multas.
7 |Cantidad cotejada con valor reportado en FR-03 y FR-02
8 [Se adjunta fotocopia del cheque con el cual fue pagado.
9 |Precio razonable del bien y/o servicio.
10 [Comprobante llena los requisitos legales del pais.

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se evaluaron los atributos para verificar los requisitos de la
documentacion que integra la liquidacion del Fondo Rotativo Interno, teniendo todos los documentos que se hacen
mencion a la vista. Por lo que se considera aceptable la documentacion que integra la liquidacién del FOndo Rotativo.

[ELABORADO POR: MDIAZ [REVISADO POR: JRAMIREZ
[FECHA: 26/07/2013 [FECHA: .29/07/2013
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PT No. CFR-A-4 1/2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA

CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

ANALISIS DE LOS GASTOS CUBIERTOS CON EL FONDO ROTATIVO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

RENGLON NOMBRE ACTIVIDAD REF.
Los gastos de telefonia corresponden especificamente, al pago de las lineas utilizadas CFR-P
113 Telefonia en las oficinas del Consulado, este pago se realiza por mes vencido, en cuya factura| t_ 8
se incluye el detalle de llamadas realizadas. punto
Se reportan todos los gastos en concepto de cobros de courier por envio de
. documentacion (Cajas Fiscales, Liquidacion del Fondo Rotativo, entre otros) all CFR-P
114 Correos y Telégrafos L . - S )
Ministerio de Relaciones Exteriores en Guatemala. Asi mismo se incluyen gastos en|  punto 8
concepto de compra de sellos postales para envio de correspondencia.
» En este rubro se reportan generalmente la impresion de formularios a utilizar en los
Impresion y © L . . CFR-P
122 ’ procesos de captacion de datos, para la emision de los servicios consulares (Visas,
encuadernacion . ; L punto 8
Legalizaciones, Tarjetas de Identificacion Consular, entre otros).
Derivado de que el Estado de Guatemala no cuenta con propiedades en el Estado
151 Arrendamiento de locales y |Miami, Florida en donde pueda establecer su Oficina Consular, actualmente el CFR-P
edificios Consulado incurre en gastos de arrendamiento de sus oficinas, para lo cual cuentan|  punto 8
con el contrato respectivo.
Con el fin de no incrementar el inventario del Consulado, en este rubro se reporta los
Arrendamiento de gastos en concepto de arrendamiento del equipo de cémputo y telefonia utilizado en el CFR-P
153 mégquinas y equipo de  |Consulado, este contrato incluye el servicio del mantenimiento del mismo, y a la vez 08
oficinas secuenta con la ventaja de utilizar equipo moderno, evitando de ésta manera la| punto
compra de equipo que con el trascurso del tiempo se vuelve obsoleto.
Arrendamiento de medios De igual manera a modo de no incrementar el inventario, Se cuenta con arrendamiento CER-P
155 del vehiculo consular el cual es utilizado por el Consul General, la ventaja de éste tipo)
de transporte ) . . A punto 8
de contrato es que al renovar el mismo se proporciona un vehiculo mas moderno.
158 Dert_echo d_e bienes Compras de los derechos de uso de software, en equipo de computo. CFR-P
intangibles punto 8
162 Mantemm@nto y reparauon Gastos en concepto de reparaciones o mantenimiento preventivo del equipo de oficina. CFR-P
de equipo de oficina punto 8
165 Mantemmuento y Teparacion) 105 en concepto de reparacion o mantenimiento preventivo del vehiculo oficial. CFR-P
de medios de transporte punto 8
Mantenimiento y reparacion CFR-P
166 de equipo de Gastos en concepto de reparacién o mantenimiento preventivo del equipo de telefonia. nto 8
telecomunicaciones P
168 Mantenlmllento y r?paramon Gastos en concepto de reparacién o mantenimiento preventivo del equipo de computo. CFR-P
de equipo de computo punto 8
- . - ) " . . CFR-P
186 Servicios de informéatica |Gastos de instalacion de software en equipo de cémputo. punto 8
- ) - I . CFR-P
189 Otros servicios y/o estudios|Gastos en concepto de contratacion de personal administrativo y/o de servicio. punto 8
191 Primas y gastos de Gastos en concepto de seguro de vehiculo, seguro de oficinas y seguro contra] CFR-P
seguros y fianzas inundaciones. punto 8
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PT No. CFR-A-4 2/2

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA

CEDULA DE NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

ANALISIS DE LOS GASTOS CUBIERTOS CON EL FONDO ROTATIVO

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

RENGLON NOMBRE ACTIVIDAD REF.
194 Otras comisiones y gastos |Estos gastos corresponden al cobro de gastos bancarios de todas las cuentas| CFR-P
bancarios bancarias que maneja el Consulado. punto 8
Imuestos. derech En este rubro se reportan los gastos incurridos en relacion a compra de formas CFRP
195 puestos, derechos y oficiales, autorizacion y habilitacién de libros en la Contraloria General de Cuentas de -
tasas punto 8
Guatemala.
En este rubro se incluyen los gastos del servicio de alarma para proteger el equipo de -
197 Servicios de vigilancia | . . y g para proteg aup CFR-P
videoconferencias en el Consulado. punto 8
. En este rubro se incluyen gastos relacionados a la compra de agua, café, azucar,|] CFR-P
211 Alimentos para personas .
cremora, para consumo del personal de oficinas. punto 8
. . . ” . CFR-P
232 Acabados textiles Gastos incurridos en la elaboracion de banderas de la Republica de Guatemala. punto 8
o - , CFR-P
241 Papel de escritorio  [Compra de papel bond, para uso en impresoras o fotocopiaras. punto 8
23 Productos de papel 0 |Gastos en la compra de productos tales como: sobres manila, folders, servilletas,| CFR-P
carton toallas de papel, entre otros. punto 8
- . ' CFR-P
244 |Productos de artes graficas [Gastos en la compra de agendas, cartapacios, calendarios, entre otros. punto 8
, - - CFR-P
254 Articulos de caucho  |Compra de hules plasticos para uso en oficinas. punto 8
. . . . . - CFR-P
262 |Combustibles y Lubricantes|Gastos en concepto de combustible para uso del vehiculo, en actividades oficiales. punto 8
267 Tintes, pinturas y Compra de cartuchos de impresora y tonner de fotocopiadoras. CFRP
colorantes punto 8
268 Productos de plastico, |Gastos en concepto de compra de productos desechables para uso en oficinas, tales|  CFR-P
nylon, vinily pvc como: platos, vasos, cucharas, palillos para café, etc. punto 8
. y » . CFR-P
291 Utiles de oficina Compra de tiles de oficina en general. punto 8

CONCLUSION:Se procedié a realizar el analisis de los gastos cubiertos con el Fondo Rotativo Interno, los cuales se considera que,

corresponden a gastos de funcionamiento y han sido clasificados en los renglones correctos.

ELABORADO POR:

MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA:

19/07/2013 FECHA 19/07/2013
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA

CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

PT No. CFR-A-5

STATUS DOCUMENTACION

No. | ATRIBUTOS A EXAMINAR EN LA CELEBRACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS
A B C D
1 Todos _Ios gastos_ porrespondlenes al arrendamiento de equipo, locales, veh_wulos, y \/ \/ \/ \/
prestacion de servicios personales, cuentan con el contrato de servicios correspondiente.
Previo a suscribir cualquier contrato, el borrador de éste es enviado a la Direccién de
2 |Asuntos Juridicos para su analisis, y a la Direccion General de la Cancilleria para su \/ \/ \/ \/
autorizacion.
Todo contrato suscrito, cuenta con la firma del Cénsul General, el Proveedor y la autorizacion \/ \/ \/ \/
3 L o
de la Direccién General de la Cancilleria.
4 [Los contratos son suscritos por el periodo maximo de un afio. \/ \/ \/ \/
5 Todo~contrato suscrito con cualquier proveedor, cuenta con su traduccién no oficial al idioma \/ \/ \/ \/
espafiol.
6 A los contratos suscritos con personal administrativo y de servicio bajo el renglon 189, se les \/ \/ \/ \/
adjunta el documento de identificacion de las personas contratadas.
Los incrementos al personal administrativo y de servicio bajo el renglén 189, son autorizados
7 por la Direccion General de la Cancilleria. \/ \/ \/ \/
Las prestaciones a las que tienen derecho el personal administrativo y de servicio
8 contratado bajo el renglén 189, son en base a las leyes locales del pais en donde se \/ \/ \/ \/
encuentra acreditado el Consulado General, y en ninguna circunstancia obedecen a
disposiciones legales de la Republica de GUatemala.
9 Al rescindirse o vencerse los contratos de servicio, se les adjunta el finiquito correspodiente \/ \/ \/ \/
firmado por el Proveedor del servicio.
10 |Se envia copia certificada de todos los contratos suscritos, a la Unidad de Auditoria Interrna. \/ \/ \/ \/
STATUS DOCUMENTACION

A= Documentacion que integran la liquidacion No.03-2012
B= Documentacion que integran la liquidacion No.06-2012
C= Documentacién que integran la liquidacion No.10-2012
D= Documentacion que integran la liquidacion No.12-2012

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se evaluaron los atributos en la celebracion de contratos de servicios, teniendo todos los
documentos que se hacen mencidn a la vista. Por lo que se considera aceptable.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA:

19/07/2013 FECHA: 19/07/2013
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PT No. CFR-A-6

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

CONSULATE GENERAL OF GUATEMALA 10289
SUELDOS Y GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
1101 BRICKELL AVE, STE. 1013
TORRE SUR-MIAMI, FL 33131
DATE: 14/12/2012

PAY

TO THE
ORDER OF:  BANCO DE GUATEMALA- FONDO COMUN $  753.55 | —>
AG-A-3

SEVEN HUNDRED HFTY-THREE AND 55/100 DOLLARS

Bankof America =

7
==

Conclusién: Se tuvo a la vista el cheque del sobrante del Fondo Rotativo de la liquidacion del afio 2012,
por lo que se considera liquidado de forma correcta.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ
FECHA: 29/07/2013 FECHA: 29/07/2013
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PT No. CFR-A-7

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EUA
CEDULA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

No ATRIBUTOS A EXAMINAR EN REGISTROS EN LIBRO DE BANCOS Y STATUS DOCUMENTACION

CONCILIACIONES BANCARIAS

1 |Los libros se encuentra autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

2 |Correcta utilizacion de las columnas debe, haber y saldo.

3 |Existe columna para registrar el nombre del beneficiario de los cheques emitidos.

4 |Existe columna para registrar de forma resumida el gasto realizado o ingreso acreditado.

Son registrados de forma diaria, los ingresos por los fondos acreditados y los egresos

5 . )
correspondientes a los pagos realizados.

6 Los registros de egresos, corresponden a los gastos reportados en la liquidacion del Fondo
Rotativo Mensual

7 Registros consignados de acuerdo al orden cronologico de los movimientos, y de acuerdo al

orden correlativo de los cheques emitidos.

8 |Es controlada la secuencia de la correlatividad de los cheques.

SN AN ESESES NN
NN ENEIES SN
NAN ESESESE RN RN
NS ENEYESESEN RN

9 [Los cheques anulados son registrados con valor cero.

£
>
=2
>
Z
>

10 [Cheques emitidos con la consignacion de NO NEGOCIABLE

11 |Cheques emitidos con firmas mancomunadas.

12 |[Conciliacion bancaria mensual con firmas de revisiony aprobacion, en el libro de bancos.

La persona que registra las operaciones en los libros, es quién efectia la conciliacion

13 bancaria.

14 |Cheques en circulacién no mayores a seis meses de antigiiedad.

ANANENENEN
NENESNENES
NENESNENEQE
ANENENENEN

El monto total disponible para compras por medio de Fondo Rotativo, permanece en la cuenta

15 . ;
en donde se maneja el mismo fondo.

STATUS DOCUMENTACION

A= Documentacion que integran la liquidacion No.03-2012
B= Documentacion que integran la liquidacion No.06-2012
C= Documentacion que integran la liquidaciéon No.10-2012
D= Documentacion que integran la liquidacion No.12-2012

CONCLUSION: De la muestra seleccionada, se evaluaron los atributos para verificar el correcto registro en libro de bancos, y la
correcta elaboracién de las conciliaciones bancarias, teniendo todos los documentos que se hacen mencién a la vista. Por lo que se
considera aceptable.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR: JRAMIREZ

FECHA: 24/07/2013 FECHA: 25/07/2013
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MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA, EEUU
EJECUCION PRESUPUESTARIA ANUAL POR RENGLON DE GASTO
CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE 2012

PT No. CFR-A-8

'.(E”\T.‘
<= DFF

. . TOTAL PR ETSEPCUHEOSTA
RENGLON DESCRIPCION EJECUTADO DIFERENCIA
ARNO 2012 RIO
ANUAL
113 Telefonia 3,971.45 5,000.00 1,028.55
114 Correos y Telégrafos 2,331.88 3,000.00 668.12 p
122 Impresion y encuadernacion 669.00 500.00 (169.00) ;
151 Arrendamiento de locales y edificios 87,655.93 90,000.00 2,344.07
153 Arrendamiento de maquinas y equipo de oficinas 7,059.68 8,000.00 940.32
155 Arrendamiento de medios de transporte 7,229.88 8,000.00 77012 |
158 Derecho de bienes intangibles 296.97 - (296.97) <
162 Mantenimiento y reparacién de equipo de oficina 571.49 1,000.00 428,51
165 Mantenimiento y reparacion de medios de transporte 147.80 1,000.00 852.20
166 Mantenimiento y reparacion de equipo de 604.32 1,000.00 395.68
telecomunicaciones
168 Mantenimiento y reparacion de equipo de computo 70.00 1,000.00 930.00
186 Servicios de informatica 200.00 800.00 600.00
189 Otros servicios y/o estudios 105,600.00 105,600.00 -
191 Primas y gastos de seguros y fianzas 7,201.41 6,000.00 (1,201.41)
194 Otras comisiones y gastos bancarios 4,973.70 6,000.00 1,026.30
195 Impuestos, derechos y tasas 372.90 600.00 227.10
197 Servicios de vigilancia 620.36 1,000.00 379.64
211 Alimentos para personas 810.80 2,000.00 1,189.20
232 Acabados textiles 108.57 - (108.57)
241 Papel de escritorio 568.20 1,550.00 981.80
243 Productos de papel o carton 729.25 1,000.00 270.75
244 Productos de artes graficas 210.22 500.00 289.78
254 Articulos de caucho 72.35 150.00 77.65
262 Combustibles y Lubricantes 1,997.78 3,000.00 1,002.22
267 Tintes, pinturas y colorantes 2,192.09 3,500.00 1,307.91
268 Productos de plastico, nylon, vinil y pvc 241.12 300.00 58.88
291 Utiles de oficina 362.60 1,500.00 1,137.40
TOTALES 236,869.75 252,000.00 15,130.25
—> CFR-P A A

CONCLUSION: Se verifico la liquidacion anual de los Fondos Rotativos Internos para el periodo 2012, cuyos saldos
mensuales fueron verificados dentro de los registros bancarias, asi mismo se constant6 el reintegro del sobrante al 31 de
diciembre de 2012, por lo gue se considera razonable.

ELABORADO F

MDIAZ

REVISADO POR:

JRAMIREZ

FECHA:

23/07/2013

FECHA:

25/07/2013
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PT No. DEF
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA
CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2012
No. DEFICIENCIA REFERENCIA OBSERVACIONES
No existe un adecuado control de la ejecucion de
cada rubro presupuestario, por tal motivo no solicitan —_— “—
a la Direccion Financiera del Ministerio de Relaciones CCI-1 punto 11
: . . Hallazgo No. 1
1 |Exteriores, las modificaciones respectivas cuando se| CCI-2 1/2 punto4y5 L
| Informe de Auditoria
ha sobregirado un rubro, o en el caso de usar rubros CFR-A-8
que no habian sido contemplados dentro de su
presupuesto.
No existe segregacion de funciones, ya que la 3 ) S
) persona responsable del manejo del Fondo Rotativo CCI-L punto 12 Hallazgo No. 2
Interno, es la misma persona que elabora la caja 1 punto Informe de Auditoria
fiscal, libros de bancos y conciliaciones bancarias.
Cheques por reintegro de gastos son emitidos a —_— y IEI No. 3
3 [nombre de los funcionarios del Consulado, ya que no| CCI-2 2/2 punto 16 allazgo Yo. ]
, . Informe de Auditoria
existe un fondo de caja chica para gastos menores.

ELABORADO POR: MDIAZ REVISADO POR JRAMIREZ

FECHA: 29/07/2013 FECHA: 29/07/2013
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46 Informe de Auditoria

I @ Gobierno de Guatemala

Ministerio de Relaciones Exteriores

Unidad de Auditoria Interna

INFORME DE AUDITORIA No. UDAI-28-2013
Guatemala, 12 agosto de 2013.

Embajador
Luis Fernando Carrera Castro
Ministro de Relaciones Exteriores

Su despacho.
Sefor Ministro:

En Cumplimiento al Plan Anual de Auditoria, hemos efectuado la Auditoria al
manejo del Fondo Rotativo Interno del Consulado General de Guatemala en

Miami, Florida, Estados Unidos, por el periodo de enero a diciembre 2012.

Nuestro trabajo se basdé en la evaluacion del control interno al registro y
ejecucion de los gastos realizados a través del Fondo Rotativo Interno de la
Unidad de Andlisis, de acuerdo a las Normas de Auditoria Interna y Externa del

sector gubernamental, emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

Como resultado de nuestro trabajo, hemos detectado hallazgos de control
interno y de incumplimiento a los aspectos normativos establecidos, los cuales

se describen a continuacion con sus respectivas recomendaciones.
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Hallazgo No.1

Falta de control en ejecucion de techos presupuestarios

No existe un adecuado control interno de la ejecucibn de cada rubro
presupuestario, por parte de las personas responsables del manejo de los
fondos, por tal motivo no solicitan a la Direccién Financiera del Ministerio de
Relaciones Exteriores, las modificaciones respectivas cuando se ha sobregirado
un rubro, o en el caso de usar rubros que no habian sido contemplados dentro

de su presupuesto.

Criterio

El Acuerdo Numero 09-03, del Jefe de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, norma 1.2 Estructura del
Control Interno, establece: “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada
entidad publica, disefiar e implementar una estructura efectiva de control interno,
gque promueva un ambiente Optimo de trabajo para alcanzar los objetivos
institucionales. Una efectiva estructura de control interno debe incluir criterios
especificos relacionados con: a) controles generales; b) controles especificos; c)
controles preventivos; g) controles de legalidad; h) controles de oportunidad,
aplicados en cada etapa del proceso administrativo, de tal manera que se
alcance la simplificacibn administrativa y operativa, eliminando o agregando

controles, sin que se lesione la calidad del servicio”.

Causa
El Consul General de Guatemala en Miami, no ejerce control en la ejecucion de

los renglones, con base al presupuesto anual asignado.

Efecto

Ejecucion inadecuada del presupuesto de gastos.
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Recomendacion

El Consul General debe girar instrucciones al funcionario responsable del
manejo del fondo rotativo interno, a fin de ejercer control sobre el estatus de
ejecucion de cada uno de los rubros, pues si ejecutan un gasto no proyectado o
sobrepasan a lo presupuestado, en ambos casos deben enviar un oficio a la
Direccion Financiera para que realice la modificacion correspondiente, y en el
otro caso solicitando una transferencia de renglén el cual regularizan en el
SICOIN.

Hallazgo No. 2
Falta de segregacion de funciones
La persona responsable del manejo del Fondo Rotativo Interno, es la misma

persona que elabora la caja fiscal, libros de bancos y conciliaciones bancarias.

Criterio

La Norma de Control Interno Numero 1.5 Segregacion de Funciones, establece
que “Es responsabilidad de la maxima autoridad de cada entidad publica,
delimitar cuidadosamente, las funciones de las unidades administrativas y sus
servidores. Una adecuada segregacion de funciones garantiza independencia en
los procesos de: autorizacion, ejecucion, registro, recepcion, custodia de valores

y bienes y el control de operaciones.”

Causa
Inadecuada distribucion de las atribuciones de los funcionarios del Consulado

General de Guatemala en Miami, Florida.
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Efecto
Al centralizar en una sola persona el proceso de compras directas, pagos y
registros, se pierde independencia en el proceso, lo que puede generar posibles

sanciones y/o multas por parte de la Contraloria General de Cuentas.

Recomendacion

Que la autoridad administrativa superior, gire instrucciones a quienes
corresponda a efecto que la persona que elabora la ejecucion del fondo rotativo
interno, y registros en libro de bancos, no elabore la caja fiscal y conciliaciones
bancarias, con el objeto de evitar que una persona ejerza el control total de una

operacion.

Hallazgo No. 3

No existe fondo de caja chica

Dentro de los movimientos en bancos en el proceso de liquidacion del fondo
rotativo interno, se observo la elaboraciéon de cheques por reintegro de gastos
emitidos a nombre de los funcionarios del Consulado, ya que no existe un fondo

de caja chica para gastos menores.

Criterio

Dentro de los Principios de Control Interno establecidos por la Contraloria
General de Cuentas, en el punto 9 inciso c) se establece lo siguiente: “Los
anicos pagos de efectivo, para aquellos conceptos considerados de urgencia, se
deberan realizar a través de un fondo de Caja Chica, reglamentando su uso y

reposicion”.

Causa
Falta de reglamentaciéon para el proceso de compras a través del fondo rotativo

interno.
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Efecto
No se cumple con mantener un buen control interno y por consiguiente con la
eficiencia, eficacia y transparencia en el Consulado General de Guatemala en

Miami, Florida.

Recomendacion

Las autoridades superiores del Ministerio de Relaciones Exteriores deben
implementar a través de un Acuerdo Ministerial, la creacion de fondos de caja
chica en cada una de las Misiones en el Exterior, para que a través de ella
puedan cubrir los gastos menores y de ésta manera evitar la practica de emitir
cheques de reintegro a funcionarios. Asi mismo se deberd implementar el

instructivo de caja chica el cual debera regular su uso y reposicion.

Agradeciendo su atencion al presente, aprovecho la oportunidad para expresarle

al Sefior Ministro, las muestras de mi consideracion y estima.

Elaborado por: . @4&7

Licda. Marian Diaz

Supervisado por: 27/’7 Emwwg;
Lic. José Miguel Ramirez

Vo. Bo. [ ? neron

Lic. Ricardo Figueroa
Auditor Interno
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CONCLUSIONES

1. El trabajo de la Auditoria Interna es fundamental para evaluar y mejorar la
efectividad de los procesos de gestion de riesgo, control y direccion,
principalmente en las Instituciones que manejan fondos publicos, para
asegurar que estos sean ejecutados de manera transparente, con el fin de

evitar sanciones por parte del ente fiscalizador.

2. La participacion de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Relaciones
Exteriores en la evaluacion del control interno del proceso de compras, a
través del Fondo Rotativo Interno de los Consulados Generales de Guatemala
en el exterior, es de suma importancia para el aseguramiento de la correcta
aplicacion de los recursos financieros, conforme lo establecido en las Normas

de Control Interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

3. La inadecuada distribucion de las atribuciones de los funcionarios publicos
asignados a cada uno de los Consulados Generales de Guatemala en el
exterior, trae consigo la centralizacién de funciones en una sola persona, lo
cual no permite que el proceso de compras a través del Fondo Rotativo

Interno se realice de manera independiente.
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4. El Auditor Gubernamental juega un rol muy importante como fiscalizador de
los fondos publicos dentro de las Instituciones del Estado, por lo que es
necesario que el profesional de las Ciencias Econdémicas se especialice en
procesos de revision y control interno conforme a la normativa gubernamental,

para garantizar transparencia y el uso adecuado de los fondos publicos.
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RECOMENDACIONES

El Ministerio de Relaciones Exteriores a través de la Unidad de Auditoria
Interna, debe evaluar constantemente el sistema de control interno para
monitorear el proceso de avance y cumplimiento de las metas de cada una
de las Misiones Diplomaticas en el exterior, asi mismo evaluar como se esta
ejecutando el presupuesto y los resultados obtenidos, con el fin de evitar
acciones legales y administrativas de parte de la Contraloria General de

Cuentas.

Es necesario que a través de la Unidad de Auditoria Interna se fortalezcan
los controles internos para realizar compras por medio del Fondo Rotativo,
con el objetivo de crear sistemas de control interno que permitan fortalecer

las debilidades en los procesos.

El Ministerio de Relaciones Exteriores debe realizar reestructuracion de las
atribuciones asignadas, a los funcionarios publicos que laboran en los
Consulados Generales de Guatemala en el exterior, con el objeto de evitar
gue una persona ejerza el control total de una operacion, para que de ésta
manera se garantice la independencia en todos los procesos administrativos

y contables.
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4. A las autoridades de la Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, incluir dentro del pensum de estudios de la
carrera de Contaduria Publica y Auditoria, el curso de Auditoria
Gubernamental, el cual permita a los estudiantes y profesionales

desempefarse adecuadamente en el sector publico.
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CAJA FISCAL DE INGRESOS

CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

ORIGINAL
LUGAR

CAJA FISCAL

MIAMI, FLORIDA

PARA FORMAR PARTE PAIS

DELARCHIVO

ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

PERMANENTE DE LA CAJA

INGRESOS

MISION
CUENTADANCIA

(INGRESOS OEGRESOS)

C-9586

CORRESPONDIENTE AL MES DE

MARZO

DE 2012

No.

DIA

2
CUENTAS, CONCEPTOS Y NUMERO DE COMPROBANTE

FORM

4 5
NUMERACIONES USADAS
DEL No ALNo

6
SUMAS
PARCIALES

7

SUMAS TOTALES

10

28

Saldo Anterior
11-1-10-01 EXTENSION DE PASAPORTES

6 pasaportes del mes de febrero 2012 (US$.50.00 c/u)
6 courier de pasaportes del mes de febrero 2012 (US$.15.00 c/u)
11-1-10-04 LEGALIZACION DE FIRMAS

9 Legalizaciones, del mes de febrero 2012 (US$.10.00 C/U)
11-1-90-03 INGRESOS VARIOS
Remanente del Fondo Rotativo No. 02-2012

TOTAL SALDO ANTERIOR

11-1-10-04 LEGALIZACION DE FIRMAS

3 legalizaciones de firma (US$.10.00 c/u) No. 20 - 23
11-1-10-01 EXTENSION DE PASAPORTES

2 pasaportes (US$.50.00 c/u) No. 40-41 mas correo (US$.15.00 c/u)
11-1-90-03 INGRESOS VARIOS

Fondo Rotativo No. 3-2012
11-1-90-03 INGRESOS VARIOS

Sueldos correspondientes al mes de marzo 2012.
Total de ingresos

RESUMEN DE INGRESOS

Saldo anterior

11-1-10-01 EXTENSION DE PASAPORTES
Emisién de 2 pasaportes (US$.50.00c/u)
Correo

2 servicios de courier por emision de pasaportes (US$.15.00 c/u)
11-1-10-04 LEGALIZACION DE FIRMAS

3 legalizaciones de firma (US$.10.00c/u)
11-1-90-03 INGRESOS VARIOS

Fondo Rotativo No. 3-2012

Sueldos correspondientes al mes de marzo 2012.

Total de ingresos

63-1

63-1

63-A2

63-A2

182534 182535

182536 182537

12

13

$ 300.00
$ 90.00

$ 90.00

$ 1,045.37

$ 30.00

$ 130.00

$ 19,954.63

$ 12,000.00

1,525.37

160.00

19,954.63

12,000.00

$100.00

$30.00

33,640.00

$19,954.63
$12,000.00

$

1,525.37

130.00

30.00

31,954.63

$

33,640.00

Forma Autorizada segin resolucién de esta Contraloria nimero Bk./005319 Clas.: 3000-A-17-2010 de Fecha 23-06-2010. Nimero Correlativo y fecha de autorizacion de impresion 042010 de Fecha0/06/2010. Nimero y
fechadel tipo del envio (Fiscal o Municipal) Envio Fiscal 4-A1-CCC 7154 de Fecha 0/06/2010. Rango de numeracionimpresa DEL 001AL 100 SIN SERIE. Datos adicionales: Libro C2, Folio 47.
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FORMA 200-A-5 CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA DE L OS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA No. 0100
CAJA FISCAL
ORIGINAL
LUGAR MIAMI, FLORIDA
PARA FORMAR PARTE PAIS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
DELARCHIVO
PERMANENTE DE LA CAJA EGRESOS
MISION (INGRESOS OEGRESOS)
CUENTADANCIA C-9586
CORRESPONDIENTE AL MES DE MARZO DE 2012
| 5 3 4 5 6 7
; FORM NUMERACIONES USADAS SUMAS
DIA CUENTAS, CONCEPTOS Y NUMERO DE COMPROBANTE SUMAS TOTALES
No DEL No. ALNo PARCIALES
Documento de soporte No. 1
15 |Liquidacion Fondo Rotativo No. 3 del mes de marzo 2012. $ 20,611.70
Documento de soporte No. 2
28 |Sueldos del mes de marzo 2012 $ 12,000.00
Documento de soporte No. 3
Giro No. 2506 a favor del Banco de Guatemala, por emision de 8
pasaportes de los cuales 6 corresponden al mes de febrero 2012y 2 al $ 400.00
mes de marzo 2012.
28 |Documento de soporte No. 4
Cheque No. 4081 a favor de la Empresa XLX, por concepto de couriers $ 120.00 | $ 520.00
de 6 pasaportes de febrero 2012y 2 pasaportes de marzo 2012.
Total de Egresos $ 33,131.70
RESUMEN DE EGRESOS
Fondo Rotativo No.3 del mes de marzo 2012. $ 20,611.70
Sueldos del mes de marzo 2012 $ 12,000.00
Remesas consulares del mes de febreroy marzo 2012. $ 520.00
Total de Egresos $ 33,131.70
Determinacion del saldo parael mes siguiente
Total de ingresos $ 33,640.00
(-) |Total de egresos $ 33,131.70
Saldo $ 508.30
Integracion del saldo parael mes siquiente
11-1-10-04 LEGALIZACION DE FIRMAS $ 120.00
9 Legalizaciones del mes de febrero 2012 (US$.10.00 c/u) $ 90.00
3 Legalizaciones del mes de marzo 2012 (US$.10.00 c/u) $ 30.00
11-1-90-03 INGRESOS VARIOS
Remanente de fondo rotativo No.3-2012 $ 388.30
Total del saldo parael mes siguiente $ 508.30
Forma Autorizada segUn resolucion de esta Contraloria nimero Bk. /005319 Clas.: 3000-A-17-2010 de Fecha 23-06-2010. Nimero Correlativo y fecha de autorizacion de impresion 042010 de Fecha01/06/2010. Namero y

fecha del tipo del envio (Fiscal o Municipal) Envio Fiscal 4-A1-CCC 7154 de Fecha 0/06/2010. Rango de numeraciénimpresa DEL 001AL 100 SIN SERIE. Datos adicionales: Libro C2, Folio 47.
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REVERSO DE CAJA FISCAL

RESUMEN DE FORMULARIOS USADOS Y OPERADOS EN CAJA FORMULARIOS EN EXISTENCIA
CUYOS CODOS SE REMITEN CON LA CUENTA CORRESPONDIENTE PARA EL SIGUIENTE MES
. 3 NUMERACION 4 5 6  NUMERACION 7 8.
1FORM. No. DESIGNACION CANTIDAD CANTIDAD
DEL No. AL No. DE HOJAS DEL No. AL No. DE HOJAS
200-A-5 [Elaboracién de Caja Fiscal 99 100 2 101 150 50
63-1 Ingresos consulares 182534 182537 4 182538 182600 63
63-A2 Ingresos Varios 12 13 2 14 50 37

RESUMEN DE CUENTAS BANCARIAS

Nombre de la Saldo en moneda

Numero de cuenta Moneda Tipo de cambio Saldo conciliado en délares US$

Cuenta extranjera

Consulado General de

94 472 381 Guatemala en Miami Us$ - - $ 388.30

(Ingresos Varios)

Consulado General de

94 08 234 Guatemala en Miami USs$ - - $ 120.00

(Ingresos Consulares)

Consulado General de

94 31 102 Guatemala en Miami USs$ - - $ -

(TICG)

TOTAL| $ 508.30

Vo.Bo.

PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

CUARTO:

QUINTO:

SEXTO:

SEPTIMO:

FECHA 31 DE Marzo DE 20 12

SENERAL 7y,

Juna Fuentes /9

( )’Nv.iv/{/;)ﬂ ¢ R, ! 0 ,
JEFE \ 0% ' TENCARGADO DECAJA FISCAL

Ricardo Ortiz
Viceconsul

Irma Fuentes
Consul General

INSTRUCCIONES QUE DEBEN CUMPLIRSE CON EL USO DE ESTE FORMULARIO

ESTE JUEGO DE FORMULARIOS DEBE LLENARSE EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, DANDOLES EL SIGUIENTE DESTINO: ORIGINAL: QUE SE CONSERVARA
EN LA OFICINA PARA FORMAR SU PROPIO LIBRO DE CAJA, EL CUAL DEBE EMPASTARSE POR PERIODO FISCAL VIGENTE (DEL 01/01 AL 31/12 DE
CADA ARNO); DUPLICADO: QUE SE ENVIARA DIRECTAMENTE A LA SECCION DE TALONARIOS DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
MENSUALMENTE, DENTRO DE LOS PRIMEROS CINCO (5) DIAS DEL MES SIGUIENTE AL QUE CORRESPONDA; TRIPLICADO: QUE SE ENVIARA
DIRECTAMENTE Y EN LA MISMA FORMA A LA DIRECCION FINANCIERA DEL MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES (CON LA DOCUMENTACION DE
RESPALDO Y ACOMPANADO CON LAS CUENTAS QUE DEBEN RENDIRSE).

LOS FORMULARIOS ANULADOS DEBEN TRATARSE DE LA MISMA FORMA INDICADA ANTERIORMENTE CON EL OBJETO DE QUE NO SE PIERDA LA
CORRELATIVIDAD NUMERICA.

CON EL MISMO OBJETO LOS EGRESOS SE ANOTARAN EN LAS HOJAS SIGUIENTES A LAS QUE SE USEN PARA OPERACIONES DE INGRESO, (Es decir,
no deben elaborar la caja fiscal de egresos en el mismo folio donde se elaboré la caja fiscal de ingresos), TENEENDO EN CUENTA SOLAMENTE NO
LLENAR LAS COLUMNAS No. 3, 4 Y 5 DEL FRENTE DE LAS MISMAS.

EL RESUMEN DE FORMULARIOS USADOS Y OPERADOS EN CAJA DURANTE EL MES, CON INCLUSION DEL PROPIO FORMULARIO 200-A-5, DEBE
ANOTARSE AL REVERSO DE LA ULTIMA HOJA, TENIENDO CUIDADO DE NO INVOLUCRAR NUMERACIONES QUE NO CORRESPONDAN, ANOTANDO EN
LA COLUMNA 1 LA FORMA UTILIZADA, EN LA 2 LA DESIGNACION DELA FORMA, EN LA 3 Y 4 LOS CORRELATIVOS UTILIZADOS DE CADA FORMA,
EN LA 5 LA CANTIDAD DE FORMAS UTILIZADAS; EN LA COLUMNA 6 Y 7 LOS CORRELATIVOS EN EXISTENCIA Y EN LA 8 LA CANTIDAD DE FORMAS
EN EXISTENCIAS; S| EL ESPACIO DESTINADO NO FUERA SUFICIENTE PUEDE UTILIZARSE MAS HOJAS DEL MISMO FORMULARIO PARA COMPLETAR LA
INFORMACION.

POR CUALQUIER INEXACTITUD QUE SE OBSERVE EN LA CONSIGNACION D ELOS DATOS, SERAN SANCIONADOS LOS RESPONSABLES EN LA FORMA
PRESCRITA EN EL ART. 39 DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO No. 31-2002 DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA.

LOS FORMULARIOS PARA RECAUDACIONES QUE POR MOTNVO JUSTIFICADO SEAN ANULADOS DEBEN INCLURSE EN LAS CUENTAS
CORRESPONDIENTES Y ANOTARSE COMO REALIZADOS EN DONDE CORRESPONDE.

EL SALDO CONCILIADO AL ANVERSO DE ESTE FORMULARIO DEBE COINCIDIR CON EL SALDO DETERMINADO EN LA CAJA FISCAL DE EGRESOS.
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RECIBO 63-A2 INGRESOS VARIOS

Rlﬂ GEMNERAL DE CUENTAS (=
% Guatcmala, T A,

REPUBLICA DE GUATEMALA AMERICA CENTRAL

SERIE “ACT
FORMA 63-A2

RECTBO DE INGRESOS VARIOS NO. 000012

OFICINA: Consulado General de Guatemala en Miami, Florida
LUGAR Y FECHA: Miami Florida, 10 de Marzo de 2012
RECIBI DE: Ministerio de Relaciones Exteriores de Guatemala

EN CONCEFTODE:  Fondo Rotativo No. 03-2012

US55 19,954.65
ﬂ 3

LA CANTIDAD DE: ___Di€cinueve mil novecientos cincuenta y cuatro délares

con sesenta v tres centavos.
(EN LETRAS)

SELLO
Drma Fnentes £ ik Al durte Dera
Irma Fuentsz { "_ g Roberto Armando Rivera
Cénsul General - Direccidn Financiera

RECEFTOR ENTERANTE

VALIDOFOREL IMPORTE IMFRESC PORLA CAJAREGISTRADORA T /O NOMERE
FIRMA Y SELLO DELRECEFTOR

ORIGINALPARAEL ENTERANTE
DUPLICADAPARARENDIR CUELTAS

HOTA En este codo ez requisito indispensable la Firma de quign entera Articule
11135, numeral 4 del Cadigo Fiscal o tendra valor si contiene borrones,

AUTOTIZADO SEGTUN FESO LUCTON DE LA CONTRALOFIA DE CUENTAS Mo BE 1983 CLAS. - JM-L1-05-1.999.
TORMUTARICE BTANTARS B4 Ju CALLE paewr DONA 0 FIX Sndsepacde= A Swddendid HIT Lppdide® FOOGOT =3 120300 DEL e 053 AL o deded BIFIE AD T30 FIRCAL==A 1000 37w DETDOHA
w8 wee QERRILATIVG oman o TR TROEA seeioinss We DO OVTNTA Coan LIERO AT TOLIC o
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LIQUIDACION FONDO ROTATIVO FORMA FR-02

FONDO ROTATIVO INTERNO 02 No. | 03-2012
RESUMEN DE GASTOS DEL FONDOROTATIVO INTERNO Fecha: | 15-Mar-12
CONSOLIDADO DE RENGLONES
Periodo
Del: | 16-Feb-12
Al: | 15-Mar-12
ENTIDAD: CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA EN MIAMI, FLORIDA
PAIS: ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
ESTADO DE SITUACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
A) SALDO ANTERIOR  US$ § 1,045.37
B) FONDOS RECIBIDOS uss$ $ 19,954.63
C) MONTO DE LA RENDICION uss$ § 20,611.70
D) SALDO POR RENDIR uss § 388.30
RE':(;'}?)N DESCRIPCION DEL RENGLON CSGEL"SQADNDES MOD’\gl?AE\I; SUS'
113  |TELEFONIA 1 $ 320.21
114 CORREOS Y TELEGRAFOS 4 $ 212.18
122 IMPRESION, ENCUADERNACION Y REPRODUCCION 1 $ 256.00
151  |ARRENDAMIENTO DE EDIFICIOS Y LOCALES 1 $ 7,748.03
153  |ARRENDAMIENTO DE MAQUINAS Y EQUIPO DE OFICINA 1 $ 591.61
155  |ARRENDAMIENTO DE MEDIOS DE TRANSPORTE 1 $ 599.99
162  |MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE OFICINA 1 $ 476.49
168  |MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO 1 $ 200.00
189  |OTROS ESTUDIOS Y/O SERVICIOS 4 $ 8,800.00
191  |PRIMAS Y GASTOS DE SEGUROS Y FIANZAS 2 $ 571.38
194  |OTRAS COMISIONES Y GASTOS BANCARIOS 7 $ 216.50
211  |ALIMENTOS PARA PERSONAS 1 $ 74.50
241 PAPEL DE ESCRITORIO 2 $ 394.80
262 |COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 3 $ 150.01
TOTAL 30 $ 20,611.70
) Ricardo Onty
Ricardo Ortiz { o
Vicecénsul
Toirgr o
f) Juna Fuentes

Irma Fuentes
Consul General
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LIQUIDACION FONDO ROTATIVO FORMA FR-03

FONDO ROTATIVO INTERNO 03 [ No. [ 03-2012
FR-03 EMBAJADAS, CONSULADOS Y MISIONES 15-Mar-12
INSTITUCION: Periodo
004 MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES [ Del: [16-Feb-12
15-Mar-12
UNIDAD EJECUTORA:
SERVICIOS CONSULARES
UBICACION GEOGRAFICA:
[ 3800  |SERVICIOS EN EL EXTERIOR
CONSULADO: CONSULADO GENERAL DE GUATEMALA, EN MIAMI FLORIDA, ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
ESTADO DE SITUACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO
A) SALDO ANTERIOR uss $ 1,045.37
B) FONDOS RECIBIDOS uss_$ 19,954.63
C) MONTO DE LA RENDICION uss $ 20,611.70
D) SALDO POR RENDIR Uss$ $ 388.30
No. DE |REGLON NO. DE FECHA DEL MONTO
ORDEN | GASTO DESCRIPCION COMPROBANTE JCOMPROBANTE PROVEEDOR US.DOLARES
1 113 [Servicio Telefonico mes de Febrero 2012 5670444 29-Feb-12 [AT&T 320.21
2 114 |Sellos Postales 15617 10-Feb-12  [Super Fast Delivery 58.00
3 114 |Courier Fondo Rotativo FB-2012 15701 15-Feb-12 | Super Fast Delivery 89.18
4 114 |Courier Valija Diploméatica FB-2012 2635 03-Mar-12  |United Postal Senice 27.00
5 114 [Sellos Postales 2811 05-Mar-12 _ |United Postal Senice 38.00
6 122 |[Impresion de formularios de pasaporte 42-459 23-Feb-12 [International Press 256.00
7 151 [Renta Oficinas Marzo 2012 11502432 05-Mar-12  |TWJ 1101 LLC 7,748.03
8 153 |Renta Fotocopiadora, scanner y fax MZ 2012 4560 01-Mar-12  |Avaya 591.61
9 155 |Renta automovil oficial del Consulado MZ 2012 11223003 28-Feb-12  |Ford Credit 599.99
10 162 |Reparacion fotocopiadora/scanner 25069 16-Mar-12 _ |Barlop 476.49
11 168 |Mantenimiento preventivo computadoras 1007 07-Mar-12  [Amy Gonzalez P.A. 200.00
12 189 |[Servicios administrativos Marzo 2012 S/IN 15-Mar-12 Laura Cruz 2,300.00
13 189 |Servicios administrativos Marzo 2012 SIN 15-Mar-12 __|Celine Flores 2,500.00
14 189 |Servicios administrativos Marzo 2012 SIN 15-Mar-12  |Larry Quintanilla 2,000.00
15 189 |Servicios administrativos Marzo 2012 SIN 15-Mar-12 _ [Lester Aragon 2,000.00
16 191 |Pago seguro automovil Consulado 148468 13-Mar-12__ |Premium Financing 314.20
17 191 |Pago seguro oficinas 1104935 28-Feb-12 |AFCO 257.18
18 194 [Gastos transferencia Sieca Febrero 2012 1232110098 28-Feb-12 [Bank of America 45.00
19 194 |Gastos Bancarios cta. Ing. Cons. Feb. 2012 1232123567 28-Feb-12  [Bank of America 15.95
20 194 |Gastos Bancarios Ing. Varios Feb. 2012 1232134561 28-Feb-12  [Bank of America 95.55
21 194 |Gastos Bancarios transf. FR Feb-2012 1232141110 15-Feb-12 _ |Bank of America 15.00
22 194 |Gastos Bancarios transf. Sueldos Feb-2012 1232152307 25-Feb-12  [Bank of America 15.00
23 194 |Gastos Bancarios cta. TICG Feb-2012 1232158344 28-Feb-12  [Bank of America 15.00
24 194 |Gastos Bancarios transf. Ing. Cons. Feb. 2012 1232160209 28-Feb-12  [Bank of America 15.00
25 211 |Agua purificada para oficinas 82103-44712 26-Feb-12  [Zephrhills 74.50
26 241 |Papel para fotocopiadora 2824 10-Mar-12  |Quill 197.40
27 241 |Papel para fotocopiadora 28838 13-Mar-12  |Quill 197.40
28 262 |Gasolina automovil Consulado Febrero 2012 11256 25-Feb-12  |G&B .Standard 50.01
29 262 |Gasolina automévil Consulado Marzo 2012 342 05-Mar-12  |27BP Senice 50.00
30 262 |Gasolina automévil Consulado Marzo 2012 1209 14-Mar-12  |Mobil 50.00
TOTAL | $ 20,611.70
Elaboro: Vo.Bo.:
f Ricarde 0’11\'1 f Juna Fuentes

Ricardo Ortiz
Viceconsul [

SNERAL 7y N
<

Irma Fuentes
Consul General [ &
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EJEMPLO DE COMPROBANTE DE SOPORTE DE GASTO

CONSULADO DE GUATMLA InvoiceNo. 5670444
1101 BRICKELL AVE STE 10035 iMlig Data 25-02:2042
MIAMI  FL33131-3131 Biling Data

Web Site att.com

Monthly Statement

Previous Bil 32662 Monthly Service - Feb 28 thru Mar 27
i 19T 620 Quantity
_Payment Received 2-19 Thank Youl 326.62CR. 1. Business Local Calling Il 1 100.00
: Business Line
Adjust ts .00
Adjustmen = Call Forwarding
Balance 00 Caller-1D Name-Number Delivery
=3 < Anonymous Call Blocking
c t Ch 320.21
urrent Lharges — harges and Other Fous
Item
Total Amount Due £ . Y
al Amount Du $ 320.21 No. D Q
ke 2. Federal Subscriber Line Charge 4 26.08
Amournt Due in Full by Feb20,2012 3 Federal Universal Svc Fee-Mult a 520
Total Surcharges and Other Fees Nz
Fees and Taxes
Billing Summary ltem
No. Description % Quantity
] o 4. Federal Excise Tax 283
g P +
Questiona? Visitatt.com ege 5. FL- State Communications Tax 1204
. 6. FL- Local Communications Tax 151
Plans and Scrvu::sess 620-6000 1 16828 7. Telecommunicaions Access 4 44
PIN: 0444 System Act Surcharge
Repair Service: 5 8, Emergency 911 Service 200
"1 866 620-6900 9. Dade County Manhole Ord #83-3 q 112
Total Government Fees and Taxes 27110
AT&T Long Distance Service 1 26.34
1866 620-6000 Total Plans and Services 158.38
Internet Services 2 74.47

1888 321-2375

1800 2682020 Long Distance Service

Total Current Charges $ 32021
Your Rates, Terms or Services Have Changed:

COMPROBANTE No.1 __Effective April 12,2011, AT&T Long Distance
La presente factura respalda el gasto de servicio telefénico de Service will increase ts inwrastate and
las oficinas del Consulado d . rates for B o
Afecta el renzlén 113 urante el mes de Febrero 2012 Telecommunications Service (MTS) calls from

glon $0.56 per minute to $0.63 per minute for
Cancelado con Cheque No. 5296 calls made during the Peak Period and from

50.46 to §0.53 per minute for calls made

Cantidad en délares US$ 320.21
during the Off-Peak Period. You can save ;

Vo. Bo.
° Dyma Fuentes

Cénsul General
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CONSULATE GENERAL OF GUATEMALA 5296
SUELDOS Y GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
1101 BRICKELL AVE, S5TE. 1013
TORRE SUR-MIAMI, FL 33131

PAY
TOTHE
oroeror:  AT&T ) § 320.21
Three hundred twenty and 21/100 DOLLARS
Bankof America
%.
- Ricsrda 0»’5‘3 Orma Fuentes

Pago de Comprobante No. 1
Gastos de Telefonia mes de febrero 2012
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LIBRO DE BANCOS MENSUAL

Ministerio de Relaciones Exteriores

Consulado General de Guatemala en Miami, Florida

BANK OF AMERICA

CUENTA DE SUELDOS Y GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

No. 94472381
MES DE MARZO 2012

CIFRAS EXPRESADAS EN DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA

ona No...

’ 40/200

DEBE HABER
DIA| DOCUMENTO BENEFICIARIO CONCEPTO INGRESOS EGRESOS SALDO
1 SALDO ANTERIOR 919.82
1 5296 AT&T Servicio telefonico Febrero 2012 320.21 599.61
1 5297 Super Fast Delivery Servicio de courier Febrero 2012 147.18 452.43
5 5298 United Postal Service Servicio de courier Febrero 2012 65.00 387.43
10 CONSULADO DE GUATEMALA |Depésito FR No. 3-2012 19,954.63 20,342.06
10 5299 International Press Impresién de formularios de pasaporte 256.00 20,086.06
10 5300 Ford Credit Renta automdvil oficial del Consulado MZ 2012 599.99 19,486.07
11 5301 AFCO Pago seguro oficinas 257.18 19,228.89
11 5302 ANULADO ANULADO - 19,228.89
12 5303 Amy Gonzalez P.A. Mantenimiento preventivo computadoras 200.00 19,028.89
12 5304 Consulado de Guatemala Reintegro gastos bancarios Febrero Cta. Ingresos Cons. 30.95 18,997.94
12 5305 Consulado de Guatemala Reintegro gastos bancarios Febrero cta. TICG 60.00 18,937.94
12 5306 Zephrhills Agua purificada para oficinas 74.50 18,863.44
13 5307 Irma Fuentes Reintegro combustible vehiculo oficial 50.01 18,813.43
13 5308 TWJ 1101 LLC Renta Oficinas Marzo 2012 7,748.03 11,065.40
13 5309 Avaya Renta Fotocopiadora, scannery fax MZ 2012 591.61 10,473.79
14 5310 Premium Financing Pago seguro automovil Consulado 314.20 10,159.59
15 5311 Laura Cruz Servicios administrativos Marzo 2012 2,300.00 7,859.59
15 5312 Celine Flores Servicios administrativos Marzo 2012 2,500.00 5,359.59
15 5313 Larry Quintanilla Servicios administrativos Marzo 2012 2,000.00 3,359.59
15 5314 Lester Aragon Servicios administrativos Marzo 2012 2,000.00 1,359.59
15 5315 Barlop Reparacion fotocopiadora/scanner 476.49 883.10
15 5316 Quill Compra de papel para fotocopiadora 394.80 488.30
15 5317 Irma Fuentes Reintegro combustible vehiculo oficial 100.00 388.30
28 Consulado de Guatemala Nomina de sueldos Marzo 2012 12,000.00 12,388.30
28 5318 Irma Fuentes Pago de sueldo Marzo 2012 5,000.00 7,388.30
28 5319 Ricardo Ortiz Pago de sueldo Marzo 2012 3,500.00 3,888.30
28 5320 Olga Cifuentes Pago de sueldo Marzo 2012 3,500.00 388.30
CONCILIACION DE SALDOS AL 31-03-2012
Saldo segun libros 388.30
Saldo segun bancos 1,097.30
CHEQUES EN CIRCULACION
14 5310 Premium Financing Pago seguro automovil Consulado 314.20
15 5316 Quill Compra de papel para fotocopiadora 394.80 (709.00)
SALDOS CONCILIADOS AL 31 DE MARZO DE 2012 388.30 388.30
Elaboro: Vo.Bo.:
n Ricardo Orty " Juna Fuentes

Ricardo Ortiz
Vicecénsul (&

Irma Fuentes
Consul General
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