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INTRODUCCION

El presente trabajo se enfoca en los cambios financieros administrativos que se
realizaron en el funcionamiento del Fondo Rotativo dentro de la Direccion General
de Caminos con la vigencia del Decreto No. 04-2012, el cual tomé vigencia a partir
del 01 de Abril del 2012, en consecuencia los procedimientos que se deben
realizar para regular las operaciones dentro del Fondo Rotativo deben ser de
acuerdo a las aplicaciones que se realizan dentro del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN-WEB, en una entidad dependiente del Estado de Guatemala,
dado que la informacion proporcionada por los entes encargados es muy limitada
se decidi6 realizar la presente investigacion para ampliar la informacion existente,
ya que no se cuenta con un documento especifico que explique este proceso en
una entidad publica.

Por medio del Decreto No. 04-2012, se proporcionan los requerimientos fiscales
gue se deben cumplir para la aplicacion de los nuevos procedimientos y que los
mismos sean implementados para el desarrollo de las actividades financieras, las
cuales deben estar dirigidas dentro del desarrollo normal del Fondo Rotativo
dentro de una Instituciébn Publica, buscando el mejor aprovechamiento en el uso
de los recursos publicos, los cuales son objeto de evaluaciéon por parte de los
entes responsables para tal efecto, es necesario contextualizar el ambiente en que
se desarrolla la operacidn del gasto, para lo cual es nec.esario proporcionar las
herramientas necesarias para cumplir con los procesos correspondientes con el

objeto de realizar la ejecucidn correspondiente.

El primer capitulo contiene generales de las entidades gubernamentales, y en este
caso es la Direccidon General de Caminos, que es una de las instituciones del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, ministerio que se
encarga del mantenimiento y construccion de las comunicaciones tanto aéreas,
terrestres, telefénicas, como de edificios publicos del Estado, es uno de los
ministerios que tiene mas auge en la ejecucion presupuestaria de cada ejercicio
fiscal.
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Su origen se da por la necesidad de comunicaciones para el transporte publico y

comercial, que busca con ello el desarrollo social y econdmico del pais.

El segundo capitulo expone lo importante que es el fondo rotativo en una
institucion publica, por la forma como el mismo se opera ya que su agil tramite de
pago permite la adquisicion de bienes y servicios para la institucién siempre y
cuando se cumplan con las directrices legales que se emiten para el
funcionamiento del mismo, la normativa del fondo rotativo regula de manera
estricta la firme aplicacién de la misma, ya que como es del dominio publico los
fondos rotativos sirven para el funcionamiento de una institucién publica y que son
fondos publicos provenientes de los impuestos del pueblo por lo que los mismos
son objetos de fiscalizacién y evaluacidn, comprobando con ello que les de el

mejor uso posible dentro de las necesidades administrativas de la institucion.

El tercer capitulo trata de la relacién financiera que existe dentro del fondo
rotativo y el Decreto No. 04-2012 “Disposiciones para el fortalecimiento del
sistema tributario y el combate a defraudacidén y el contrabando”, en relacién a
evaluacién de la funcionalidad de ambos, se estudian y analizan los cambios
realizados con el fin de plantear propuestas para el manejo de los fondos rotativos
dentro de la institucidn, presentando para el efecto una descripcion actualizada de
los procesos en donde se tomaran en cuenta los requerimientos financieros que
las leyes fiscales van generando en cada una de las actividades financieras

involucradas en el desarrollo de los procesos financieros de la institucion.

El cuarto capitulo plantea un caso practico en donde interviene la relacién que
existe entre El Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN-WEB y el Fondo
Rotativo dentro de las operaciones contables que se deben realizar, asi como
implementacion de la nueva ley de la Superintendencia de Administracion
Tributaria-SAT, la cual proporcionara por via electronica, herramientas necesarias
para la generacion de los respectivos documentos con el objeto de hacer el
proceso mas agil y efectivo.



CAPITULO |

Entidad Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial,
de Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
1.1 Definicion
E! Organismo Ejecutivo es uno de los tres poderes del Estado, se encuentra
regulado por el Decreto No. 114-97 “Ley del Organismo Ejecutivo”, el cual
desarrolla los preceptos constitucionales sobre la organizacion, atribuciones y

funcionamiento del Organismo Ejecutivo.

El Organismo Ejecutivo es el que tiene a cargo la toma de decisiones y la
administracion del Gobierno en materia econémica, soCiaI, educativa, politica, etc.,
es el que ejerce el poder ejecutivo de la Republica de Guatemala. Esta compuesto
por el Presidente de la Republica, el Vicepresidente de la Republica, los
Ministerios de Estado, las Secretarias de la Presidencia y Vicepresidencia, las
gobernaciones departamentales, las dependencias y entidades publicas
descentralizadas, autéonomas y semiautébnomas correspondientes a este

organismo.

El Presidente de la Republica es el encargado de sancionar, promuigar, cumplir
las leyes nacionales y de hacerlas cumplir, las cuales son creadas y aprobadas
por el Congreso de la Republica y que son hechas respetar por la Corte Suprema

de Justicia y sus organismos de poder legal.

La Constitucién de la Republica establece que el Organismo Ejecutivo sera
también el encargado de procurar la correcta aplicacién de las leyes para el

bienestar comun de la ciudadania de la poblacion.

8egun el articulo 2 de la Ley del Organismo Ejecutivo establece “que dentro del
marco de las funciones y atribuciones constitucionales y legales de los 6rganos

que lo integran, compete al Organismo Ejecutivo el ejercicio de la funcion



administrativa y la formulacion y ejecucion de las politicas de gobierno con las
cuales deben coordinarse las entidades que forman parte de la administracion
descentralizada”. (6:2)

1.1.1 Ministerios de Gobierno Central

Los Ministerios del Gobierno Central son las instituciones del Estado de
Guatemala, a los cuales se les asigna sus funciones, responsabilidades, y
presupuesto, para las actividades diarias dentro de las funciones de gobierno, los
mismos le sirven de apoyo con atribuciones especificas las cuales le son

delegadas por el gobierno central.

De acuerdo a la Ley del Organismo Ejecutivo, los Ministerios son dirigidos por los
Ministros que de acuerdo a dicha ley “son los funcionarios titulares del Ministerio y
la autoridad superior dentro de ellos, su dependencia es directamente de la
Presidencia de la Republica quien es el que les designa sus funciones por medio
de nombramiento, el Vicepresidente de la Republica supervisa las funciones y

labores de cada uno de los ministros.”(6:3)

Los Ministros de Estado tienen competencia legal asi como autoridad dentro de la
Republica de Guatemala en asuntos que tenga que ver con el ministerio a su

cargo, por medio de acuerdos ministeriales tienen la potestad de crear acuerdos,

‘normativas, etc.

Para ser nombrado Ministro, los designados tienen que cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Ser guatemalteco

b) Hallarse e‘n el goce de los derechos ciudadanos vy

c) Ser mayor de treinta afos.

Segun la Constitucion Politica de la Republica, las funciones de los ministros son

las siguientes:



-

-

a. “Ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su ministerio;

b. Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de su ramo, cuando le
corresponda hacerlo conforme a la ley;

c. Refrendar los decretos, acuerdos y reglamentos dictados por el Presidente de la
Republica, relacionados con su despacho para que tengan validezi

d. Presentar al Presidente de la Republica el plan de trabajo y anualmente una
memoria de las labores desarrolladas;

e. Presentar anualmente al Presidente de la Republica, en su oportunidad el
proyecto de presupuesto de su ministerio;

f. Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su
ministerio;

g. Participar en las deliberaciones del Consejo de Ministros y suscribir los decretos
y acuerdos que el mismo emita;

h. Acudir al Congreso de la Republica y participar en los debates sobre negocios
relacionados con su cartera, velar por el estricto cumplimiento de las leyes, la
probidad administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en los

negocios confiados a su cargo’. (6:4)

Los Ministros de Estado son como se le denomina al Jefe de cada uno de los
despachos del Organismo Ejecutivo de Guatemala (M\inisterios), como lo indica la
Constitucion Politica de Guatemala bajo el Titulo IV, Poder Publico, Capitulo Il del

Organismo Ejecutivo, Seccidn Tercera, Ministros de Estado.

Actualmente existen 13 Ministerios, y cada uno esta a cargo de un Ministro de
Estado, siendo estos: “Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, Ministerio de la Defensa
Nacional, Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Ministerio de
Gobernacion, Ministerio de Cultura y Deportes, Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, Ministerio de Economia, Ministerio de Finanzas Publicas, Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, Ministerio de Educacién, Ministerio de Energia y
Minas y Ministerio de Relaciones Exteriores”. (6:5)
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El nombramiento de cada Ministro de Estado es decidido por el Presidente de
Republica de Guatemala, que es parte de las atribuciones dentro de su mandato

presidencial.

1.2Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda

El Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda es uno de los trece
ministerios que conforman el Organismo Ejecutivo del Gobierno de Guatemala,
bajo la direccidén del presidente de la Republica. Su misién es ser el ente rector
que se encarga de dirigir, conducir, reglamentar, representar dentro del pais la
administracién y supervision de los sectores de comunicaciones, infraestructura y
vivienda, ejecutando politicas y estrategias para que el pais esté integrado con
servicios acorde al desarrollo econémico-social de la nacién, aportando para este
efecto ejecucién de proyectos que muestren mejorar la competitividad a través de

sus funciones dentro de la administracion publica.

Al Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda también conocido
como CIV o MICIVI, le corresponde la formulacién de politicas y hacer cumplir el
régimen juridico aplicable al establecimiento, mantenimiento y desarrolio de los
sistemas de comunicaciones y transporte del pais, al uso y aprovechamiento de
las frecuencias radioeléctricas y el espacio aéreo, a la obra publica, a los servicios
de informacién de meteorologia, vulcanologia, sismologia e hidrologia, y a la
politica de vivienda y asentamientos. Asimismo, elabora las estrategias para
integrar al pais con servicios acorde al desarrollo social y econdmico de la nacioén,
contribuyendo a mejorar la competitividad a través del ejercicio de una

administracion y control eficientes.

El CIV tiene a su cargo la construccién y remodelaciéon de la infraestructura de
edificios educativos, gubernamentales del Estado, entre otros es uno de los
ministerios que tiene la mayor parte del presupuesto de la nacion el cual se le
asigna anualmente, y por ello se le exige que la ejecucion dei mismo sea en

proporcién a lo asignado dentro del ejercicio fiscal de cada ano.
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De acuerdo con el Articulo 30 de la Ley del Organismo Ejecutivo, sus funciones

entre otras, son:

““Administrar en forma descentralizada y subsidiar o contratar la provision de los
servicios de disefio, construcciéon, rehabilitacidn, mantenimiento y supervision de
las obras e infraestructura a su cargo.

- Proponer al Organismo Ejecutivo las normas tecnicas relativas a las obras
publicas para lo cual debera coordinarse con los otros ministerios
correspondientes.

- Financiar subsidiariamente el disefio, construccidn, rehabilitaciébn y
mantenimiento de las obras publicas.

- Crear y participar en la administracion, contratacion de los mecanismos
financieros para la construccion, rehabilitacion y mantenimiento de las obras
publicas.

- Proponer para su aprobacion y ejecutar los instrumentos normativos de los
sistemas de transporte terrestre, fluvial, maritimo y aéreo, asi como de las
frecuencias radiales y televisivas de telecomunicaciones, correos y telégrafos
velando para la pronta, estricta y eficiente aplicacion.” (6:5)

Mision y Vision

La mision del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda “Es ser el
ente rector que direcciona, reglamenta y representa en el ambito nacional a los
sectores de comunicaciones, infraestructura y vivienda, ejecutando politicas y
estrategias para integrar al pais con servicios acorde al desarrollo social y
economico de la nacién, contribuyendo a mejorar la competitividad a través del

ejercicio de una administracion y control eficientes” (27:1)

Su visidn, por tanto “es ser una entidad modelo de la gestién publica, rectora del
desarrolio de la infraestructura del Estado, ejerciendo un acompariamiento efectivo
en el desarrollo de los sectores de comunicaciones, infraestructura y vivienda,
como soportes del crecimiento de la economia nacional. Ademas, ser un eje del

desarrollo integral de los guatemaltecos a través de la promocién y facilitacion
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para el acceso universal a la tecnologia de la informacidn, las comunicaciones y
vivienda” (27:1)

Asi también el articulo 25, de la Ley del Organismo Ejecutivo, establece que por
medio de acuerdo ministerial, los ministros podran crear y suprimir Unidades
Especiales de Ejecucién, las cuales les estaran adscritas y responderan ante su
autoridad. En el Acuerdo de creacion se estableceran los recursos materiales,
humanos y financieros de los cuales dispondran para el descargo de sus

funciones. Las Unidades Especiales de Ejecucién podran llevar a cabo planes,

- programas o0 proyectos especificos, adecuandose a las necesidades de

funcionamiento de la organizacion ministerial. Seran dependencias de caracter
temporal, cuya duracion se establecera en el acuerdo de creacién y se
circunscribira al periodo de tiempo que tome la ejecucion de los planes, programas

0 proyectos para los que fueron creadas.

1.2.1 Entidad Gubernamental para la Construccién de Infraestructura Vial

Es una de las entidades del Estado de caracter publico, la cual esta bajo la
administracion del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, y es
la que se encarga de la construccion, mantenimiento y rehabilitacion de tramos
carreteros que dicho Ministerio tiene a su cargo, cuenta dentro de su organizacién
con divisiones, departamentos, secciones, zonales viales y campamentos, los
cuales son los que en forma conjunta ejecutan el funcionamiento de Ia Institucion;
es una de las instituciones del Ministerio a la que se le aporta la mayor parte de
recursos para su funcionamiento, tanto laboral, de inversidn, como administrativo,
y por ello es que la misma es objeto de evaluaciones financieras tanto por
auditorias externas, internas, asi como por la Contraloria General de Cuentas de

Guatemala.

1.3 Origen de la Entidad
La Entidad fue creada por Acuerdo Gubernativo del 28 de mayo de 1,920, durante

el gobierno del Licenciado Carlos Herrera, como producto de la necesidad
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existente de contar con un ente gubernamental encargado de normar la

construccién y el mantenimiento de las carreteras.

Durante el gobierno del General Lazaro Chacon, la Entidad fue suprimida segun
Acuerdo Gubernativo del 8 de noviembre de 1,930, ordenando la realizacion de
las obras viales a través de contratos, emitiéndose simultaneamente otro decreto
gue creaba la Comision Nacional de Caminos. El 19 de febrero de 1,931, durante
el gobierno central del General Jorge Ubico, se cancela ia Comision Nacional de
Caminos y se restituye la Entidad Gubernamental para la Construccidn de
Infraestructura Vial, reorganizandola para el cumplimiento de los fines objeto de
su creacion. En la actualidad el funcionamiento de la Entidad, se encuentra
normado segun lo dispuesto en Acuerdo Ministerial de fecha 4 de octubre de
1,971, donde se establece el Reglamento Interno de la Institucion, el cual ha
sufrido modificaciones de caracter estructural organizativo por medio de los
Acuerdos Ministeriales Numero 634-96 del 5 de junio de 1,996 y Numero 7,074 de
fecha 27 de diciembre de 1,996.

Se hace mencion de los trabajos méas importantes realizados por La Entidad
Gubernamental para. la Infraestructura Vial desde su creacién: El primer
pavimento construido en la Republica de Guatemala, correspondié al tramo
Guatemala - Amatitlan, puesto en servicio en el afio de 1938, durante la
Administracion del General Ubico. Corresponde al mismo periodo el pavimento
del Tramo entre Asuncidn Mita y San Cristdbal, en la frontera con El Salvador,
construyéndose también el Puente Tamazulapa de 132 metros de longitud y 5.30

metros de ancho.

En 1941 se principia a utilizar equipo mecanico en la construccién de carreteras
iniciandose en la hoy denominada Ciudad Pedro de Alvarado, pasando por
Chiquimulilla, Taxisco, Escuintla, Santa Lucia Cotzumalguapa, Mazatenango,
Retalhuleu, Pajapita hasta la ciudad de Ayutla, hoy Ciudad Tecun Uman en la

frontera con México.



re

-

s

| )

L

En 1944 se inicia la construccion de la carretera interamericana CA-01 conocida
como Franklin Delano Roosevelt. En julio de 1951 se iniciaron los trabajos de la
ruta al atlantico o CA-09 Norte con el fin de unir los puertos de Barrios y Santo
Tomas de Castilla en la Bahia de Amatique con la capital de la Republica su
longitud es de 304 kilometros, tiene 62 puentes cuyas longitudes suman 2,171
metros. El mas importante es el denominado puente Belice. La inauguracion de
esta vital carretera tuvo lugar el 29 de noviembre de 1959. Durante 1969 se
inaugura el pavimento de Puente Arroyo a la Mesilla, frontera con México que
corresponde a la carretera interamericana con lo cual queda terminado esta ruta

en su totalidad, siendo su longitud de 504 kildmetros.

En 1977 se realiza la comunicacién con el Departamento del Petén mediante
carretera, la que se inicié fisicamente en octubre de 1964. Esta ruta parte del
lugar denominado La Ruidosa lzabal, terminando en el pueblo de San Benito a
orillas del lago de Peten Itza.

“Objetivo General de la Entidad del Ministerio de Comunicaciones para el
desarrollo de la nacibn es que el pais pueda contar con una adecuada
infraestructura vial, a través de la elaboracién, aplicacién de planes y proyectos
de acuerdo a las politicas de desarrolio integral del Ministerio del ramo, ya que la
misma es parte fundamental para el desarrollo integral tanto econémico como
social de una nacion que busca un espacio relevante dentro de la economia
mundial”. (27:2)

1.3.1 Direccion General, Sub Direcciones Administrativa y Técnica:

Dentro de la Estructura Organizacional de la Entidad, se encuentran la Direccion
General, Sub-direcciones Administrativa y Técnica que son las encargadas de dar
cumplimiento a las instrucciones dispuestas o instruidas por el Ministerio del
Ramo para la Ejecucidén de Proyectos, por ellas pasan todas las decisiones tanto
de caracter financiero, administrativo, técnico y de funcionamiento para la
institucion, son los encargados de la toma de decisiones dentro de la institucion

asi como representar a la Entidad Gubernamental ante el Ministerio de
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Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, en reuniones de trabajo
conjuntamente con otras instituciones del ministerio del ramo. Bajo su
responsabilidad también recae la toma de decisiones en casos de emergencias,

para mantener en funcionamiento la red vial del pais.

Unidad de Auditoria Interna:

Organo administrativo conformado por empleados de la entidad, responsable de la
comprobacidn cientifica y sistematica de las cuentas, registros, documentos vy
controles financieros de acuerdo con la ley, con las normas de auditoria y control
interno gubernamental y siguiendo las recomendaciones de los o¢rganos
financieros y contralores del estado, con el propésito de determinar la exactitud e

integridad de los procedimientos y actividades relativas a la entidad.

Sus funciones principales son las siguientes:
“-Brindar asesoria relacionada con las areas administrativas, controles financiero-
contables, para la toma de decisiones en salvaguarda del patrimonio de la

Direccidon General de Caminos.

-Llevar a cabo la actividad fiscalizadora de los empleados del ramo que tienen

bajo su custodia bienes del Estado, en el ramo de su competencia.

-Velar por el cumplimiento de planes, politicas y procedimientos reglamentados
en materia fiscal, asi como recomendar las acciones correctivas pertinentes para
su efecto. -

-Brindar asesoria y asistencia relacionada con la confiabilidad de Ios sistemas de
informacion, asi como la eficiencia y efectividad de los programas elaborados

dentro de un afno calendario.

-Auditar y/o revisar el aspectos contable, fisicos y financieros de todos los entes

que conforman la Direccibn General de la Entidad, realizando revisiones
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establecidas y sorpresivas de auditoria en lo que se refiere a cortes de caja,
arqueo de valores, inventarios de almacenes de materiales, de combustibles, de
bienes. inmuebles, de maquinaria, equipo y vehiculos, fijo y fungible con el objeto

de establecer su situacion real y contable dentro de la institucion.

-Establecer mecanismos de control que le permitan verificar la legalidad de los
gastos y de las operaciones contables dentro de la institucion.”(27:15)

Unidad de Asesoria Juridica

Proteger el patrimonio e intereses de la Entidad Gubernamental, apoyando y
asesorando juridicamente a las demas divisiones administrativas, en el
cumplimiento de sus atribuciones y funciones. Guiar a la institucion en el aspecto
legal para actuar en forma efectiva en todos los procesos que son sometidos a
consideracion por las autoridades, como tal esta Unidad se encarga de forma
precisa de auxiliar a la entidad en dictaminar si los procesos de cumplimiento van
de acuerdo a ley y darle cumplimiento a los mismos. Entre sus funciones
especificas se encuentran:

“-Emitir dictamenes, opiniones, proyectos de resolucion, minutas de contratos e
informes sobre los asuntos y consuitas que le sean formulados y sometidos a su
conocimiento.

-Efectuar estudios en materia legal sobre temas que competen a la Institucién.

-Elaborar anteproyectos de ley o de reglamentos que coadyuven al mejoramiento

y desarrollo de la Institucion.
-Coordinar sus funciones con la Asesoria Juridica del Ministerio del Ramo.

-Estar pendiente de los términos que se concedan dentro de la secuela de

procedimientos de cada uno de los asuntos judiciales que se sigan ante los

10



tribunales, con el fin de presentar las fases correspondientes, que ayudan a

solventar los problemas legales que se presenten.

-Informar permanentemente al superior inmediato l0s avances en el cumplimiento
de los objetivos, funciones y programas de trabajo, con la finalidad de que tenga

conocimiento de lo que se realiza por esta division.

-Participar en diplomados, cursos, talleres y seminarios propios del desempefio
de su actividad, con el fin de obtener una mayor preparaciéon que haga posible un

mejor desempeno de sus funciones.

-Realizar todas aquellas actividades de su competencia para el logro de los
objetivos de la Unidad de Asesoria Juridica de la Entidad Gubernamental para la

Construccion de Infraestructura Vial dentro el desarrolio de sus funciones.

-Otras funciones que le competan a la Unidad de Asesoria Juridica de la Entidad
Gubernamental por ley o que le sean asignadas por la autoridad superior de la
Instituciéon.”(27:17)

1.3.2 Divisién Planificacion y Estudios

Esta divisién dentro de la Entidad es la que se encarga de desarrollar estudios de
factibilidad, inversion y planificar de forma técnica con base a los diferentes
proyectos ya construidos, lleva a cabo el proceso de planificacion, programacion,
coordinacion, dandole el seguimiento respectivo a los programas y proyectos

técnicos de la Entidad Gubernamental.

Dentro de sus funciones también se encuentra el elaborar los proyectos con los
estudios correspondientes asi como la identificacion de fuentes de financiamiento
que la Entidad Gubernamental posea para cumplir con las metas propuestas, se
encarga también de dar asesori’a al despacho de la General de la Entidad en lo

relacionado a la aplicacion del proceso de planificacion dentro de la

11
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institucion, considerando la base funcional la Division de Planificaciéon y Estudios

tiene dependencia jerarquica directa de la Direccién General.

De acuerdo a la funcién de la Division de Planificacion y Estudios se conforma de

la siguiente manera:

Departamento de Pre-inversion, Departamento de Gestion Ambiental,
Departamento Técnico de Ingenieria, Departamento de Ingenieria de Transito,

Coordinadora de Financiamiento Externo, Coordinadora BID-DGC

Las Funciones de la Division de Planificacién y Estudios estan definidas de la

siguiente manera de acuerdo a sus necesidades laborales:

“-Asesorar a la Entidad Gubernamental para Construccion de Infraestructura Vial
en cuanto a la adecuada funcion de planificacién en cada una de las divisiones
que la conforman. '

-Desarrollar estudios en relacién a aspectos vinculados con la planificacién y
programacion en general, por ejemplo, elaboracion de presupuestos, monitoreo y
evaluacidén de proyectos ejecutados dentro de la estructura vial del pais a cargo

de la Direccién General.

-ldentificar posibles fuentes de financiamiento (préstamos y donaciones) para los
futuros programas de inversion dentro de la institucibn como parte de su
funcionalidad.

-ldentificar y seleccionar nuevos proyectos a ser presentados a las diferentes

agencias financieras internacionales para la obtencién de financiamiento.

-Gestionar ante las diferentes agencias financieras internacionales la obtencién

de futuros financiamientos para programas de inversion vial.

12



-Integrar y participar activamente en la negociacién de convenios de préstamos

que el Estado suscriba con las diferentes entidades financieras.

-Dar seguimiento de los préstamos en ejecucion.

-Elaborar los planes y programas de mediano y largo plazo, relacionados con las
actividades de la Entidad Gubernamental para la Construccion de Infraestructura
Vial y velar por mantenerlos actualizados con base en las modificaciones y

ajustes aprobados.

-Recopilar, procesar y evaluar la informacion sobre la ejecucion fisica y financiera

de los programas y proyectos de la Entidad.

-Controlar, evaluar y dar seguimiento periddicamente de la ejecucion de los
planes operativos anuales, planes de trabajo y plan de inversion de la Entidad

Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial.

Elaborar propuestas para la implementacion de mecanismos de priorizacion de

proyectos. “(27:7)

1.3.3 Divisién Financiera
Es el ente dentro de la Entidad es el que se encarga de administrar, controlar y
ejecutar los recursos financieros que se asignan a la Direccidon General para el

funcionamiento de la misma.

Esta division debe oportunamente presentar ante las autoridades de la Entidad
Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial los informes

financieros de ejecucion del presupuesto para una efectiva toma de decisiones.

Dentro de esta division se lieva el control de los presupuestos, inventarios, los

registros contables, el registro y control de Planillas de nébminas de personal, en

13
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Tesoreria son registrados los ingresos y egresos de la institucion por medio de la

rendicion de Caja Fiscal ante la Contraloria General de Cuentas.

Como parte de sus funciones esta velar por la buena administracion de los fondos
publicos dentro de la institucion y se caracteriza por ser una de las divisiones mas
importantes dentro del desarrollo financiero y administrativo por medio de
sistemas contables implementados para que el gasto publico se realice de una
forma razonable y con responsabilidad dentro de las labores cotidianas, la
Divisiéon Financiera vela por la correcta aplicacion de la legislacion vigente en lo

relacionado al manejo de los recursos financieros publicos.

Debe mantener al dia los registros contables de la Entidad Gubernamental con el
objeto de tener informacidén actualizada dentro de su contabilidad, registra los
inventarios de los bienes que posee la institucion, vela porque los fondos que
proporciona el Estado estén disponibles para cubrir las necesidades en el

cumplimiento de sus funciones.

Controla que las aportaciones financieras de las entidades internacionales
proporcionadas sean debidamente entregadas a la Entidad Gubernamental, vigila
que los compromisos que se contraen de acuerdo a sus necesidades, tanto en
materia de recursos humanos como las de los proveedores y contratistas, sean

debidamente cancelados.

Como parte de su responsabilidad se le designa para su funcionamiento las
siguientes atribuciones que van de acuerdo a las necesidades de la institucion, en

el desarrolio de sus funciones:

“-Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de caracter

financiero contable.

-Coordinar y supervisar la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y
egresos en forma programatica, de conformidad con las normas presupuestales y

la legislacion vigente en materia fiscal.

14



-Coordinar y supervisar el control de todos los valores de activo fijo y fungible que
constituyen el patrimonio de la Entidad.

-Coordinar, supervisar y aprobar el proceso de elaboracion, registro y tramite de
toda clase de documentos de pago.

-Informar a la Entidad Gubernamental para la Construccion Infraestructura Vial y
a las entidades financieras sobre el grado de avance financiero en cada uno de
los proyectos que tiene la institucion.

-Coordinar, dirigir y dictar las disposiciones para el eficiente control y manejo de

los Fondos Rotativos Internos, dentro la Institucién.

-Establecer mecanismos de control en la ejecucién de los préstamos externos a
través de la presentacién oportuna, asi como el registro correspondiente de las
solicitudes de desembolso con sus modalidades de anticipo de fondos, pagos
directos y por pagos hechos.

-Llevar la contabilidad tomando en consideracién los principios generalmente

aceptados y a la legislacion vigente en la materia.

-Rendir de manera mensual ante la Contraloria General de Cuentas la Caja
Fiscal, que es la presentacion financiera de los Ingresos y Egresos percibidos y

realizados durante un mes calendario dentro de la institucion.

-Presentar anualmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y egresos de la
Institucion.

Tomando en consideracion lo establecido en los acuerdos gubernativos vigentes
y la funcionalidad de la Division Financiera de acuerdo a sus funciones

actualmente ésta tiene dependencia directa de la Direccién General.”(25:8)
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1.3.4 Divisién Administrativa

Como parte de una administracion publica toda entidad del estado debe contar
con un departamento que se encargue del control y registro del recurso material y
humano, este es el caso de la Division Administrativé de la Entidad
Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial, esta se encarga de
manera responsable del control y registro de todo el material fisico como humano
con que cuenta la entidad y tienen la misidbn de velar por que los procesos
administrativos circulen de acuerdo a normas y reglamentos ya establecidos,
como tal ella se encarga de distribuir el recurso humano de acuerdo a las
necesidades de cada uno de los departamentos, asi como materiales vy
suministros que la institucién necesite para su buen funcionamiento a través del
almacén de transito que es el que recepciona todos los bienes y suministros para
ser distribuidos de acuerdo a su solicitud de compra por medio de departamento
de Compras; dentro de esta misma divisibn se encuentra la Seccion de
Combustibles que es la que se encarga de distribuir combustibles a todos los

vehiculos que estan al servicio de la institucion.

Proporciona apoyo a la entidad en lo relacionado a los recursos humanos,
compras e importaciones y otros servicios logisticos y administrativos, que la
institucion necesita por medio de procesos vigentes que van de acuerdo a ley

tomando las recomendaciones ya vertidas por los entes encargados.

Aporta asesoria técnica a la Entidad en lo relacionado a la aplicacion del proceso
administrativo dentro de la institucion, la dota de manuales administrativos
necesarios para el correcto funcionamiento de la misma, proporcionando al
personal los manuales administrativos que se requieren para el efectivo

funcionamiento en la ejecucion de sus labores.

Elaborar la memoria anual de labores de la entidad, considerando para tal efecto

los procgsos actuales que van de la mano de la administracion publica actual.

La Division Administrativa también se encarga de promover la ejecucién de

planes de capacitacion en servicio, que ayudan al personal a la diversificacion
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académica y con ello tener mejor oportunidad de crecer laboralmente dentro de la
institucion, ademas vela por el estricto cumplimiento de la reglamentacion interna
y de otras disposiciones relacionadas con la administracion de los recursos

humanos.

Se consideran como funciones basicas que le compete realizar a la Divisidon
Administrativa:

“-Asesorar a la Entidad Gubernamental en cuanto a la adecuada funcion

administrativa en cada una de las divisiones que la conforman.
-Proporcionar a la Institucion del recurso humano calificado idéneo.
-Promover la ejecucion de planes de capacitacion en servicio.

-Velar por el estricto cumplimiento de la reglamentacion interna y de otras

disposiciones relacionadas con la administracion de recursos humanos.

-Proporcionar al personal de la Institucion los manuales administrativos que se

requieren para el efectivo funcionamiento en la ejecucion de sus labores.

-Recopilar informacion y elaborar la Memoria Anual de Labores de la Direccidn

General de Caminos y otros documentos de su competencia.

-Promover actividades de tipo social, cultural y deportivo que permitan la

convivencia del personal de la Institucion.

-Velar por el adecuado mantenimiento de la maquinaria de la Entidad

Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial

-Servir como medio de enlace con las instituciones que se relacionan por efectos

de la administracion del recurso humano, equipo, vehiculos etc.”(27:10)
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1.3.5 Division de Supervision de Construcciones

La Divisién de Supervisién de Construcciones es el departamento de mayor auge
dentro de la Direccidn General, ya que en esta se lleva el control de los proyectos
de construccién, mantenimiento etc., que tiene a su cargo la entidad asi como el
Ministerio del Ramo, cuando se necesita de un proyecto en cual es necesario
dentro de la infraestructura del pais, en esta division es donde parte el proceso

para la ejecucion del proyecto.

Dentro de la divisibn se cuenta con profesionales de capacidad con vasta
experiencia para evaluar la calidad de la construccion de proyectos asi como de
los materiales que se utilizan para la misma, su trabajo consiste en evaluar que
los proyectos que estan construyendo o se les estan dando mantenimiento
cumplan con las normas de calidad vigentes, y que se respeten de manera
puntual los términos del contrato el cual es firmado en su oportunidad tanto por

las autoridades de la institucion como de las empresas privadas de construccion.

La evaluacion técnica de los proyectos realizada por técnicos especializados en la
materia, se realizan conforme a las especificaciones apegadas al contrato suscrito
entre ambas partes, por lo que la ejecucion de los proyectos debe cumplir con
las disposiciones legales vigentes en el pais en materia de construccion tomando
en cuenta los términos de rehabilitacién, mantenimiento y chapeo de carreteras

en el pais.
Las funciones basicas de la Division de Supervision de Construcciéon son:

“-Lievar control de las diferentes unidades supervisoras, manteniendo un control
sobre las diferentes actividades que éstas ejecutan y verificar el cumplimiento de

las condiciones contractuales pactadas en cada caso.

-Fungir de enlace entre las diferentes unidades supervisoras y coordinadoras de
la Entidad Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial y las

autoridades del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
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-Efectuar el seguimiento sobre el avance de los proyectos, mediante el analisis de

los avances fisicos reportados por las unidades supervisoras.
-Tramitar todos los documentos que modifiquen los contratos.

-Solicitar verificaciones adicionales necesarias que se consideren convenientes
para establecer la calidad de los materiales incorporados a la obra y aquellos
otros ensayos no destructivos que permitan verificar la calidad de supervision

establecida en cada caso.

~Llevar los controles de calidad de todos los proyectos que esté llevando a cabo la
Entidad Gubernamental , incluyendo aquellos que estan teniendo seguimiento a

través de las diferentes coordinadoras segun el financiamiento.

-Emitir opinién sobre cambios de linea, cambios de disefio del pavimento, tiempos
contractuales, paros por lluvia y todos aquellos aspectos que afecten la ejecucion

de los mismos.

-Tramitar todo documento de pago por estimaciones de confratistas de

construccién y de supervision, revisando las estimaciones y sobrecostos.

-Efectuar visitas a proyectos para verificar el tipo de trabajo ejecutado y los
diferentes controles que lleva la unidad supervisora a efecto de mejorar |la calidad

de los trabajos recibidos.
-Tramitar expedientes relacionados con problemas de derecho de via.

-Estudiar, analizar y ejecutar los anteproyectos de presupuesto y presupuestos,
segun sea el caso, de funcionamiento y de inversién de proyectos en ejecucion y

por ejecutar.”(27:11)

1.3.6 Division de Mantenimiento por Administracion
La Division de Mantenimiento se dedica primordialmente al control de las

actividades administrativas de las zona viales las cuales se encuentran en el
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interior del pais, asi como las actividades de mantenimiento, cubriendo las
necesidades de cada uno de los departamentos de la Entidad Gubernamental, en
el mantenimiento del edificio central asi como las instalaciones y mantenimiento

de los servicios que necesita la entidad para su funcionamiento.

La divisibn de mantenimiento se mantiene en constante comunicaciéon con las
autoridades del interior como Municipalidades y Gobernacion Departamental
atendiendo las necesidades que cada una de las comunidades del interior del
pais en relacion a caminos o tramos de terraceria que necesiten alguna
remodelacién, por medio de las zonas viales, también velan que los frentes de
trabajo del interior cumplan con los planes establecidos dentro de la programacion
anual de trabajo y atendiendo las emergencias que se presenten en el desarrollo
de sus labores. |

La divisibn de mantenimiento controla la correcta utilizacidén de la maquinaria,
equipo y materiales asignados para los trabajos a realizar, velan porque los
frentes de trabajo cuenten con el presupuesto de insumos necesarios para el
mejor desarrollo de sus funciones, crean planes de capacitacidn para el personal

de mantenimiento para el mejor desarrollo de sus labores.

“-Asesorar a las autoridades del Ministerio de Comunicaciones, Inf_raestructura y
Vivienda y de la Entidad Gubernamental en todo lo relacionado con el

mantenimiento vial central y del interior del pais.

-Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo administrativo, técnico y de
campo de las unidades administrativas que componen la Divisidn y los diferentes

proyectos de Inversion.

-Preparar coordinadamente con los jefes de los diferentes frentes de trabajos en
las Zonas Viales, planes preventivos, normales, especiales 0 de emergencia,
tanto a corto, mediano y largo plazo.
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-Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de presupuesto de funcionamiento
e inversion de los diferentes frentes de trabajo a cargo de la Division, asi como
desarrollar todas aquellas actividades que las autoridades superiores de la

Entidad Gubernamental, le asigne.

-Distribuir a las Zonas Viales los fondos asignados anualmente, de acuerdo a los

planes establecidos.

-Realizar reuniones periddicas con los jefes de sus diferentes frentes de trabajo,
para conocer el progreso en la ejecucidon de los programas de trabajo, la
coordinacion en la ejecucion de los mismos y los planteamientos a formular entre

las autoridades superiores de la Entidad Gubernamental.

-Programar periddicamente para todo el personal de Mantenimiento, cursos sobre
técnicas y practicas de trabajo, asi como el uso eficiente de la maquinaria, equipo

y materiales dentro de la institucion.

-Realizar periédicamente visitas a las Zonas Viales inspeccionando los diferentes
frentes de trabajo, constatando si las técnicas usadas son las adecuadas y si
estan cumpliendo con los programas de trabajo, tanto en construccion como en

mantenimiento en el interior del pais.

-Coordinar la distribuciéon de la maquinaria y equipo segun los planes anuales y

las emergencias de cada Zona Vial, de acuerdo a la planificaciéon de cada una.

-Evaluar periddicamente el cumplimiento de los planes de trabajo establecidos en
cada frente de trabajo, controlando tanto el avance fisico como el gasto

financiero.

-Realizar convenios con las diferentes Municipalidades y entidades de! Sector
Publico, entidades auténomas, semi-auténomas, conforme lo estipula el articulo

2°. De la Ley de Contrataciones del Estado y 1°. De su Reglamento.”(27:15)

21



0

-

— ™

1.3.6.1 Zonas Viales, Frentes de Trabajo en el Interior del Pais

Las Zonas Viales son frentes de trabajo los cuales se encuentran instalados en
los diferentes departamentos del pais de Guatemala, y el objeto de las mismas es
servir de apoyo a la Entidad Gubernamental para la Construccion de
Infraestructura Vial, en los trabajos que se deben realizar en los diferentes tramos
carreteros, tanto pavimentados como los de terraceria, asi como trabajos con
maquinaria pesada para dragado de rios principalmente en la época de invierno,

limpieza de carreteras, trabajos de mantenimiento etc.

La ubicacion de las zonas viales estan situadas en puntos estratégicos con el
objeto de atender las emergencias que se presenten dentro de la red vial del pais,
en los rios o puentes del interior. Las zonas viales son frentes de trabajo que
estan bajo el control y administracion de la Division de Mantenimiento por

Administracion.

Las Zonas Viales de la Entidad Gubernamental para la Construccion de

Infraestructura Vial, estan distribuidas de |a siguiente manera:

Zona Vial No. 1, se encuentra en el Km 7 Ruta al Atlantico Zona 18, ciudad,
carretera al Atlantico y es la mas cercana a la ciudad capital, la misma tiene la
responsabilidad de brindar apoyo en atender las emergencias viales de la ciudad

de Guatemala, asi como municipios cercanos dentro de la carretera al atlantico.

Zona Vial No. 2, se encuentra ubicada en el departamento de Jutiapa, la misma
tiene bajo sus funciones brindar apoyo en concepto de emergencias viales, en el
mismo departamento de Jutiapa, Santa Rosa, Jalapa y municipios circunvecinos
de dicho departamento asi como departamentos 0 municipios cercanos a la

frontera con el Salvador, con mantenimiento, limpieza y rehabilitacion de caminos.

Zona Vial No. 3, ubicada en el departamento de Escuintla, ésta Zona Vial
regularmente tiene la prioridad de vigilar el desbordamiento de rios cercanos, bajo
su responsabilidad esta velar por el mantenimiento vial de los municipios de

Escuintla.
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Zona Vial No. 4, se encuentra instalada en el departamento de Retalhuleu Ia
funcién de la misma es igual que el resto de las zonas viales, velar por las
emergencias viales que se presenten en la costa sur, y bajo su cargo se

encuentran los departamentos de Suchitepéquez y sus municipios.

Zona Vial No. 5, ubicada en el departamento de Quetzaltenango, vela por el
mantenimiento vial de dicha regién, asi como de sus municipios aledanos, asi
como servir de apoyo a las emergencias de caracter vial que se presenten, por el
tipo de lugar donde se encuentra esta zona vial es una de las mas lejanas de la
Entidad, cumpliendo con todas las actividades las cuales le son asignadas

anualmente

Zona Vial No. 6, ubicada el Departamento de Huehuetenango, cubre las
emergencias viales de los municipios de ese departamento asi como el de
municipios circunvecinos, por €l tipo de region las emergencias generalmente se

presentan en la época de invierno.

Zona Vial No. 7, ubicada en el Departamento de Coban, Alta Verapaz, ésta como
los demas frentes de trabajo su principal funcion es velar por la accesibilidad vial
dentro de esa region, y cubrir las emergencias que en su momento se presenten,
brinda apoyo en los departamentos vecinos asi como a los municipios cercanos a
este departamento.

Zona Vial No. 8, ubicada en el Departamento de Chiquimula, sirve de apoyo para
las diferentes eventualidades que se presente tanto dentro del departamento,
como en lugares circunvecinos, también sirve de apoyo a otras zonas viales como
la zona vial No. 2, y la zona vial No. 1, con el mantenimiento de red vial de

lugares cercanos.

Zona Vial No. 9, se encuentra en el Departamento de San Marcos, su funcion al
igual que las demas zonas viales, es velar por la transitabilidad de los tramos
carreteros cercanos a ese departamento y se colabora mutuamente con la Zona

Vial No. 5 de Quetzaltenango ya que los mismos son vecinos, y se comparten la
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responsabilidad en el mantenimiento y rehabilitacion de la red vial dentro de esta

region.

'Zona Vial No. 10, en el Departamento de Petén, es una de las zonas viales que

esta a mayor distancia de la planta central de la Entidad, por la distancia y por el
lugar en donde se encuentra trata de cubrir en lo que a ella le corresponde en

toda las emergencias viales.

Zona Vial No. 11, ubicada en el municipio de la Ruidosa, Departamento de Izabal,
cubre y sirve de apoyo a los municipios y departamentos aledafios a lzabal,
siendo un lugar de comercio por encontrarse el Puerto de Santo Tomas de

Castilla, en lo que respecta al mantenimiento, limpieza y rehabilitacion de la red

vial.

Zona Vial No. 12, ubicada en el departamento de Chimaltenango, es una de las
Zonas Viales que estan mas cerca a la ciudad capital, dentro de sus funciones se
encuentra velar la situacidon vial tanto de ese departamento, asi como del
departamento de Sacatepéquez, y puede brindar su apoyo a municipios del
departamento de Guatemala.

Zona Vial No. 13, ubicada en el municipio de Santa Cruz el Quiché, su funcion es
brindar apoyo a los entes tanto publicos como privados en lo que respecta al
mantenimiento de la red vial que se encuentra dentro de ese departamento,
manteniendo los tramos de terraceria y de pavimento lo mejor posible para la

mejor accesibilidad a ese departamento asi como a los departamentos vecinos.

Zona Vial No. 14, en el departamento de Salama, Baja Verapaz y como todas las
Zonas Viales brinda apoyo logistico, té__cniCo y de mano de obra para el

mantenimiento vial en los municipios y departamentos vecinos.

Adicionalmente a las Zonas Viales, también existe el departamento de Asfaltos
ubicado en el municipio de Amatitlan ubicado a 22 kilémetros de la ciudad capital,

y la funcion de dicho departamento es similar al de las Zonas Viales, y su
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aportacion se distribuye dentro el perimetro de ese municipio asi como de

municipios vecinos en cuanto al mantenimiento y rehabilitacion de la red vial.

1.3.7 Mision
Como toda institucion o ente publico, se debe considerar lo que debe ser la
entidad en el futuro, siendo para la Direccion General de Caminos, segun su

manual de organizacion, la mision siguiente:

“la Entidad Gubernamental para la Construccién de Infraestructura Vial es la
Institucién que planifica, disefia, ejecuta y supervisa las obras de construccion,
mejoramiento, ampliacion, reconstruccién y mantenimiento de las carreteras en la
Republica de Guatemala, contribuyendo al desarrollo Nacional y al bienestar
economico y social de la poblacion guatemalteca. Para conservar y optimizar la
calidad de sus servicios "CAMINOS" mantiene un mejoramiento constante, que le
permite responder a las demandas de los usuarios de las carreteras y de la
poblacion en general, constituyendose como la institucion lider en productividad,
sirviendo de modelo nacional e internacional. Los "CAMINEROS" estamos
orgullosos de contribuir al desarrollo de Guatemala y de la alta capacidad de
gjecucion de nuestra institucion, utilizando siempre la tecnologia apropiada a las
necesidades, mostrando en todo momento una actitud positiva de trabajo que ha
llevado al éxito a nuestro "CAMINOS(27:1).

1.3.8 Vision
De acuerdo a los proyectos por realizar, asi como la constante aportacion vial que
se hace afio con afo a nuestro pais, la Vision de la Entidad Gubernamental para

la Construccion de Infraestructura Vial es:

“Construccion de la infraestructura basica que apoye a la produccion y la
integracion de las comunidades mas apartadas del pais. Fortalecidos por el
mejoramiento de las vias de comunicacion y la participacion ciudadana como
instrumento para lograr un desarrollo sostenible asi como la preservacion del
medio ambiente.”(27:2)
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1.3.9 Funciones de la Entidad Gubernamental para la Construccion
Infraestructura Vial
De acuerdo al manual de funciones de la Entidad sus funciones son las

siguientes:

“-Realizar, mantener, actualizar y ejecutar planes regionales de construccién,
rehabilitacion, mejoramiento y mantenimiento de carreteras y obras conexas de
acuerdo a los programas correspondientes y politicas establecidas por el
Ministerio del Ramo.

-Evaluar las necesidades nacionales de la infraestructura de transporte por
carretera, coordinadamente con las demas dependencias del estado que tenga
relacion con el sector transporte, aplicando criterios econdmicos y técnicos que

permitan establecer prioridades dentro de sus programas de ejecucion.

-Mantener las carreteras en 6ptimas condiciones de transitabilidad en toda época
del afio y proporcionar el mantenimiento adecuado a los puentes de la red vial del
pais que estén bajo su responsabilidad.

-Estudiar, analizar y evaluar las solicitudes de proyectos de construccion,
rehabilitacion y mejoramiento de caminos, puentes y obras conexas para

considerar la inclusién dentro de los programas de inversién vial de Guatemala.

-Ejecutar las obras de infraestructura vial, de interés general, de acuerdo con los
planes que promuevan el desarrollo y el aprovechamiento racional de los recursos
del pais, para el bienestar de la poblacién.

-Supervisar la ejecucion de las obras contratadas por el Ministerio del Ramo, bajo
la responsabilidad de la Entidad, manteniendo un control de calidad de las
mismas, verificando el cumplimiento de las condiciones contractuales
establecidas.
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-Coordinar las actividades de las diferentes unidades técnicas - administrativas
qgue la forman, para lograr la maxima eficiencia a través de sistemas normativos

de organizacion y que ello contribuya a la buena calidad de las obras entregadas.

-Colaborar en lo que corresponda con los demas organismos e instituciones del
Estado, en la elaboracidén de proyectos de leyes y reglamentos necesarios para el

futuro desarrollo vial de la Nacién.

-Realizar y aprobar cuando corresponda, estudios de factibilidad técnico -
econdmicos, ambientales ‘y de ingenieria de detalle, de los proyectos
desarrollados por la Entidad, en especial, los que seran presentados a
organismos financieros internacionales para el otorgamiento del financiamiento
respectivo y con ello tener la posibilidad de inversién extranjera para proyectos
futuros.

-Elaborar documentos de licitacién, especificaciones técnicas y cotizaciones para
la contrataciébn y supervision de obras de infraestructura vial y servicios,
observando que los mismos se realicen de acuerdo a las disposiciones técnicas y

legales que regulan la materia.

-Formular el presupuesto de la Institucion, velando porque la ejecucion del mismo
se realice de conformidad a las necesidades de la institucidn y conforme a

normas presupuestarias y la legislacidon vigente en materia fiscal.

-Informar al Despacho Ministerial sobre el avance de las obras a su cargo, asi
como cualquier ofra situacidbn que a juicio de la Institucibn se considere
pertinente.”(27:3)

Para conservar y optimizar la calidad de sus servicios, la Entidad mantiene un
mejoramiento constante, que le permite responder a las demandas de los

usuarios de las carreteras y de la poblacion en general.
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1.3.9.1 Organigrama

El organigrama de la Entidad es de acuerdo a las jerarquias establecidas para

su funcionamiento, tomando en cuenta la funcionalidad de la misma.

Organigrama Funcional

Entidad Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial

Direccidon General de
Caminos

Secretaria General

Auditoria
Interna

Asesoria Juridica

Subdireccion

Técnica
Div. Div.
Planificacié Supervision de
ny Estudios Construcciones

Subdireccion
Administrativa

Mantenimiento por
Admon.

Division Division
Financiera| | Administrativa

Zonas Viales y Asfaltos
de Amatitlan

Fuente: Organigrama de la Dire_cci()n General de Caminos, Departamento de

Recursos Humanos.
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1.3.10 Actividades de la Entidad Gubernamental para la Construccion de
Infraestructura Vial
Dentro de las actividades que realiza la Entidad estan las de caracter técnico y

operativo, y atendiendo a la naturaleza de sus funciones, sus actividades son:

Planificacion y evaluacibn de los tramos carreteros de acuerdo a los
procedimientos de factibilidad establecidos, para ello se necesita de un analisis
técnico con el objeto de determinar el impacto que el mismo puede tener en el

desarrollo de la construccion y mantenimiento vial.

Las actividades de operacion se pueden dividir en funcionamiento e inversion, las
de funcionamiento, son las actividades que realiza el personal de la Entidad
Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial de forma diaria, para
que esta institucion responda ante las necesidades de acuerdo a las emergencias
eventuales que se presenten; entre estos los pagos de sueldos de los

trabajadores, compra de equipo y suministros etc.

Las de inversidn son las que realizan las empresas constructoras con la

supervision de las autoridades de la Entidad y las cuales son:

Realizar, mantener, actualizar y aplicar planes regionaies de construccion y
mejoramiento de carreteras y obras conexas, de acuerdo a los programas
correspondientes y dentro de una concepcién integral segun lo dispuesto por el
Ministerio del Ramo. Prever anticipadamente los problemas futuros en la

implementacion de los programas.

Definir claramente las metas por realizar, como consecuencia de los planes y
programas y sus diferentes actividades de inversién para su ejecuciéon. Ejecutar
en consecuencia, las obras de infraestructura del transporte por carretera que el

pais requiera, de interés colectivo y de acuerdo con los planes que promuevan el
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desarrollo y aprovechamiento nacional de los recursos para el bienestar de su

poblacién.

Controlar y manejar los fondos asignados de acuerdo con las normas
presupuestales, las necesidades de trabajo y los compromisos contractuales de
acuerdo-a las actividades de inversion.

Mantener y mejorar las carreteras de la Republica, de acuerdo a su importancia y
las disponibilidades presupuestarias. Se deben considerar las peticiones de las
Municipalidades de la Republica, en cuanto se refiere a construccién y/o
mejoramiento de caminos y obras conexas que tenga relacidon con las actividades
de inversién publica.

El Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico, establece
que los tipos de gastos que pueden realizar las entidades del Sector Publico
segun sus actividades son: gastos de ejecucion, inversion y gastos de

funcionamiento.

1.3.11 Gastos de Inversion y Gastos de Funcionamiento

Una vez aprobado el presupuesto en los diferentes rubros autorizados, la Entidad
Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial desarrolla procesos
que van de acuerdo a los gastos tanto de inversion como los de funcionamiento y
en la utilizacibn de una serie de técnicas y procedimientos administrativos,
contables, de productividad, de control y de manejo financiero para la obtencién
de las metas y objetivos determinados para el sector publico en los planes y
programas de mediano y corto plazo.

Como ya se menciond anteriormente, los gastos de inversion, son los que se

realizan dentro del campo de la construccidn, mantenimiento, rehabilitacién y

ampliacién de tramos carreteros, es el importe de las erogaciones que realizan las
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dependencias y entidades de la administracion publica, tendientes a adquirir,”

ampliar, conservar o mejorar l0os bienes, servicios u obras.

Desde una consideracidon amplia, los gastos de inversién que realiza la Entidad
Gubernamental para la Construccion de Infraestructura Vial, son regulados segun
el presupuesto general de ingresos y egresos y que incluyen la adquisicion tanto
de equipo, como de materias primas, o servicios para la construccion de tramos
carreteros. Desde un punto de vista mas estricto, la inversion comprenderia sélo
los desemboisos de recursos financieros destinados a utilizar durante varios

periodos fiscales dentro de la institucion.

En el caso particular los gastos de inversion se colocan para darle vida a los
proyectos y cumplir con las expectativas y necesidades de la poblacion

guatemalteca, siendo ese el fin primordial de la Entidad.

Los Gastos de Funcionamiento, son de igual manera importantes, estas
erogaciones son ias que le dan vida a la parte operativa funcional de la Institucion
ya que de aca se desprende, la compra de bienes y servicios, el pago de planillas
y sueldos, la compra de materiales, suministros el mantenimiento de edificios,
otros gastos.

1.3.12 Importancia del uso de los fondos rotativos para los gastos de
funcionamiento

La Entidad necesita de insumos para las actividades que realiza de forma diaria,
para la buena funcionalidad de la institucion, por lo que es de gran importancia la
utilizacién de los procedimientos de compra por medio de fondo rotativo, que es
un medio agil para la adquisicion de los bienes que son necesarios para el
desarrollo de las actividades diarias. Este procedimiento se encuentra regulado
por normas, procedimientos financieros y administrativos, debiendo cumplirse
para la adecuada funcionalidad el mismo, y para evitar que los responsables de

Su manejo, por operatorias inadecuadas para los procesos, sean objeto de
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sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas, asi como por

evaluaciones de auditorias internas y externas

En este caso en especial el uso de los Fondos Rotativos, solo se utiliza en
funcionamiento, ya que este fondo no puede ser utilizado en gastos de inversion
de acuerdo a fa normativa que lo regula, los gastos por medio de fondos rotativos
deben ser de menor cuantia para cubrir eventualidades que se presentan en el
desarrollo -de las actividades diarias, y dependen de la disponibilidad
presupuestaria que se asigne a cada renglon de gasto, siendo estos también
presupuestados para cada cuatrimestre del ejercicio fiscal, como tal los fondos
rotativos son importantes en la entidad y deben ser considerados como una
herramienta de facil uso y estricta administracion.
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CAPITULO Il
Fondos Rotativos Internos

2.1 Definicion de fondos rotativos internos

Es el mecanismo presupuestario que el Ministerio de Finanzas autoriza
expresamente a cada una de las dependencias, otorgandoles liquidez inmediata al
inicio de cada ejercicio presupuestario, para cubrir compromisos y necesidades de

caracter urgente, derivados del ejercicio de sus funciones administrativas.

Es una aportacion que tiene por objeto proporcionar recursos financieros de
inmediato y con la amplitud adecuada a las unidades ejecutoras de presupuesto, a
fin de cubrir aquellos gastos emergentes por conceptos especificos y que hayan
sido aprobados previamente, y cuyo pago se tramitara también de inmediato en
forma directa, afectando el presupuesto de ingresos y egresos de gasto de la
nacion.

Segun lo descrito en el Articulo No. 2, del Acuerdo Ministerial No. 06-98 del
Ministerio de Finanzas Publicas, donde se acuerda instituir el “Régimen de Fondos
Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes del Organismo
Ejecutivo”, se establece que: “Los Fondos Rotativos son disponibilidad de efectivo
que el Ministerio de Finanzas Publicas situa a través de la Tesoreria Nacional a
las instituciones del Estado que dependen del Organismo Ejecutivo, para la
agilizacién de pagos que se operan como un fondo revolvente, destinado a cubrir
gastos urgentes 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), como tal dichos fondos se restablecen periédicamente en su monto
ariginal, en wuna cantidad equivalente al total de los desembolsos
efectuados.”(16:2) |



El Fondo Rotativo sera un anticipo que Tesoreria Nacional proporcionara para los
fines anteriormente descritos, que no son parte ni integran algun incremento a las
asignaciones presupuestarias que se dan cada afio y cuya liquidacién debe
hacerse al final de cada afio calendario, este fipo de fondos representan un
mecanismo financiero creado para designar recursos a los rubros de cajas chicas
y viaticos, que las dependencias administrativas del Estado necesitan para su

funcionamiento.

2.2 Importancia del fondo rotativo

La importancia del fondo rotativo es proporcionar mecanismos de efectivo para
resolver las dificultades de financiamiento de corto plazo, permitiendo que las
entidades tengan la oportunidad de sufragar gastos que deben ser ejecutados en
forma agil con el fin de cumplir compromisos de adquisicidn que por su naturaleza
los mismos deben ser cubiertos en forma inmediata. Las instituciones publicas
ven en el fondo rotativo una herramienta que les ayuda a cumplir compromisos de
adquisiciones de bienes y servicios siempre-y cuando dichas erogaciones estén
dentro del marco legal ya establecido. El fondo rotativo cobra mas relevancia

cuando responde a las necesidades basicas que cada institucion tenga.

El fondo rotativo es una herramienta que utilizada correctamente, aporta
beneficios a la institucion, pero el hecho de su existencia no significa realizar
gastosq incontrolados 0 de manera irresponsable, es por eso que el fondo rotativo
como todos los demas fondos publicos son objeto de evaluacion por parte de
entidades fiscalizadoras, lo cual puede conllevar a la formulacién de hallazgos y
recomendaciones de control interno, de encontrarse deficiencias operativas o
irregularidades en su uso, 10 que puede originar también sanciones econdmicas,

administrativas o legales al personal de la entidad.

Los fondos rotativos ayudan a la adquisicion de bienes y servicios que son
urgentes, como ejemplo, agilizan la reparacidn o mantenimiento de bienes como

equipos de computo, fotocopiadoras, aire acondicionado, servicios telefonicos,
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reparaciones menores eléctricas o de algun otro tipo, que sean indispensables

para la continuidad de las labores diarias.

Los fondos rotativos también son utilizados para hacer efectivo el pago de
comisiones por medio de viaticos tanto al interior como al exterior del pais, ya que
por distintos motivos deben hacerse visitas periddicas a los distintos proyectos, asi
como a reuniones de trabajo, 0 emergencias que requieran atencién inmediata,
para estos casos las autoridades designan una comision de trabajo que servira

de apoyo de acuerdo a la necesidad presentada.

2.3 Objetivos del fondo rotativo

De acuerdo al articulo segundo del decreto 06-98, del Ministerio de Finanzas
Publicas, donde se acuerda Instituir el régimen de fondos rotativos para las
instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo, “establece que el
objetivo de los fondos rotativos es operar como fondos reembolsables, de acuerdo
a normas de ejecucion presupuestaria, destinado a cubrir gastos urgentes de
funcionamiento de valor relativamente bajos que por su origen no pueden esperar
el tramite correspondiente a la Orden de Pago a través del Comprobante Unico de
Registro (CUR), cuyo valor se reembolsa en su monto en una cantidad igual a la
desembolsada. E! citado acuerdo, también establece el ambito de aplicacion del
Fondo Rotativo, por 10 que su ejecucion es aplicable a la Presidencia de la
Republica, sus Secretarias y a otras de sus Dependencias, a los Ministerios de
Estado y a las demas unidades ejecutoras del Organismo Ejecutivo, por lo que
podran mediante solicitud escrita de su autoridad superior, tramitar ante la
Tesoreria Nacional la constitucion de su Fondo Rotativo Institucional, justificando
su necesidad’. (16:2)

De acuerdo a su naturaleza los Fondos Rotativos pueden ser utilizados en los

siguientes rubros:
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Insumos: Entendiéndose por insumos aquellos bienes fungibles y de consumo,
necesarios para la prestacion oportuna del servicio que se ofrezca, tales como

papeleria y utiles, muebles o equipo menores, etc.

Servicios: Como por ejemplo transporte, alimentacién, hospedaje, alquiler de
bienes, energia eléctrica, telefonia, agua potable y equipos para la realizacidén de
eventos que dependiendo de su naturaleza administrativa sirvan para el desarrollo

de las actividades dentro de la unidad ejecutora.

2.4 Clasificacion del uso del fondo rotativo interno

El fondo rotativo institucional, segun el Acuerdo del Ministerio de Finanzas
Publicas No.6-98, “es el fondo autorizado por la Tesoreria Nacional, que no podra
exceder del cinco por ciento de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias
de los grupos y renglones especificados en este acuerdo, y que sera utilizado para

la constitucion e incremento de los fondos rotativos internos”.(16:2)

La constitucion y el incremento de los fondos rotativos internos para las
dependencias del Organismo Ejecutivo, seran autorizados mediante la Resolucién
de la autoridad jerarquica superior de las instituciones del Organismo Ejecutivo de
acuerdo a las normas, limitaciones y condiciones especiales que las mismas
establezcan. Ademas con cargo a estos fondos, unicamente podran efectuarse
gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,
correspondiente a servicios no personales, materiales y suministros y algunos

renglones del grupo de propiedad, planta y equipo e intangibles y transferencias
corrientes.

Derivado de lo anterior, en el fondo rotativo interno de una entidad se realizan los
pagos por los diversos gastos por medio de cheque, de la cuenta bancaria que se
tenga habilitada para el manejo del Fondo Rotativo. De este fondo se gira un

cheque para la constitucion de la caja chica, por la cual también se realizaran
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gastos menores, adicionalmente también del fondo rotativo se realizan los gastos
de viaticos.

Para la realizacion de dichos gastos, debe observarse las normativas internas y
las que emita el Ministerio de Finanzas Publicas y para tal caso los encargados del
registro del fondo rotativo deben velar por que estos lineamientos se cumplan,
revisando detalladamente que cada gasto corresponda al renglon presupuestario
correcto, que la documentacidn tales como requisitos de facturas, solicitud de
pedido, disponibilidad presupuestaria, justificacion de gastos, entre otros, llenen
los requisitos administrativos, financieros, legales y de control necesarios para su

ejecucion.

2.4.1 Caja chica

Es una cantidad relativamente pequefia de dinero en efectivo que se asigna a un
empleado o encargado de su manejo, por medio de nombramiento firmado por las
autoridades competentes y cuyos fondos se constituye del propio fondo rotativo y
se tiene en resguardo en caja o0 en depésito bancario, disponible para
desembolsos menores y que por su naturaleza necesitan ser atendidos
inmediatamente, como ejemplo, alimentos para una reunién de trabajo, arreglo de
cerraduras, gastos de viaticos no habituales, elaboracion urgente de sellos,
parqueos, copias de llaves, entre otros, cuyos gastos no justifican la emisién de
cheques, por lo que se debe requerir los comprobantes de gastos, que justifiquen

el uso de la caja chica y reportarlo por medio de liquidaciones al fondo rotativo

Atendiendo a lo anterior, las entidades que tienen autorizado el manejo de una
caja chica, deben emitir normativas internas, de tal forma el marco conceptual de -
las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitido por la
Contraloria General de Cuentas, en su numeral 9, inciso c) segundo parrafo,
establece que: “Los unicos pagos en efectivo, para aquellos conceptos
considerados de urgencia, se deberan realizar a través de un fondo de Caja Chica,

reglamentando su uso y reposicion”.(8:6)
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Es de hacer mencién que para el caso de la Direccion Generai de Caminos,
entidad que es objeto de estudio en el presente trabajo de investigacion, todos las
erogaciones en concepto de bienes y servicios se realizan por medio de lo que se
denomina “caja chica’” que es en si, el mismo fondo rotativo interno que se

distribuye a las diferentes zonas viales.

Estos fondos de caja chica, son objeto de arqueos sorpresivos por parte de los
entes o0 unidades fiscalizadoras, por lo que cada encargado de su control y registro
debe mantener al dia sus libros contables, asi como mantener completo el

efectivo, vales y facturas de gasto.

Dentro de la Direccién General de Caminos el manejo de la caja chica se realiza
de la siguiente forma: al principio de cada ejercicio fiscal el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda recibe su presupuesto de ingresos vy
egresos por parte del Ministerio de Finanzas Publicas, el Ministerio de
Comunicaciones, distribuye el presupuesto entre cada una de las entidades bajo
su administracion, para los gastos de funcionamiento e inversién, en los gastos de
funcionamiento se encuentra el Fondo Rotativo que de acuerdo al Articulo 7 del
Acuerdo Ministerial No. 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas. “El Fondo
Rotativo Institucional autorizado por la Tesoreria Nacional, en ningun caso podra
exceder de cinco por ciento (5%) de la sumatoria de las asignaciones
presupuestarias de los grupos y renglones que se asignan. Y posterior a esta
ésignacién se emite un acuerdo de creacion de caja chica, juntamente con el
manual que rige la forma de gasto”. (16:3).

2.4.2 Viaticos

De acuerdo al diccionario de la Real Academia Espafola, viaticos es la
prevencion, en especie o dinero de lo necesario para el sustento del que hace un
viaje, dicese también a la subvencidon que en dinero se abona a los diplomaticos

para trasladarse al punto de su destino.
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En Europa, especificamente en Espafia, se le denomina “dietas” y en los paises
americanos “viaticos’, ambos términos dietas y viaticos, en nuestro ordenamiento

administrativo tienen diferentes acepciones.

Por viatico, debe entenderse aquella suma destinada a la atencién de gastos de
hospedaje y alimentacidon, efectivamente realizados, que los entes publicos
reconocen a sus servidores cuando éstos deban desplazarse en forma transitoria
a otro centro de trabajo con el fin de cumplir con las atribuciones adheridas a su

cargo.

Viaticos, que es el término que se usa en nuestro pais, y se deriva de la palabra
“viaje”; por lo que, su expresidon material en dinero, no cae dentro del ambito
laboral remunerativo, ya que de este concepto se excluye, por no ser éste objeto
de abono en forma permanente en el tiempo 0 sea cada mes o cada quincena
tampoco porque no hay una reciprocidad obligacional que se origina de un

contrato de trabajo, como si es el caso del sueldo o remuneracion.

Los vidticos permanentes (fijos) constituyen salario en aquella parte destinada a
proporcionar al trabajador manutencion y alojamiento; pero no en lo que solo
tenga por finalidad proporcionar los medios de transporte o los gastos en el
ejercicio de sus funciones laborales, siempre que se paguen debe especificarse el
valor de cada uno de estos conceptos. Los viaticos accidentales no constituyen
salario en ningun caso. Son viaticos accidentales aquéllos que sélo se dan con

motivo de un requerimiento extraordinario, no habitual o poco frecuente.

Desde el punto de vista legal, los viaticos comprenden todos los gastos que se
incurren en un viaje de comision, cuando este traslado es imperativo, impuesto por
la institucion por razén del servicio que el trabajador debe prestar, debe proveerio
de una suma de dinero para su cumplimiento, la que sera objeto de rendicién de

cuentas.
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El Acuerdo Gubernativo N0.397-98, “Reglamento de Gastos de Viaticos del
Organismo Ejecutivo”, “regula el uso de viaticos para el sector publico y por lo cual
es de utilidad para todas las instituciones del Estado de Guatemala, y detalla la
manera de calculo de los viaticos tanto al interior como al exterior siempre y

cuando respeten las jerarquias legales que se necesiten para tal evento”. (23:4)

De tal forma el articulo nimero 2 del referido decreto, establece que “son gastos
de viético, las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacion y otros gastos conexos, en que se incurre, para el cumplimiento de
comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior
del pais.”(23:3)

El calculo de las horas para efecto del pago de la alimentacion iniciara desde la
hora en que el servidor se traslade e inicie sus labores por concepto de esta

comisién, para o cual debera adjuntar un informe detallado del trabajo ejecutado.

“Del fondo rotativo se originaran los recursos para que a la persona nombrada
para el desempefio de una comision oficial, mediante firma del formulario V-A
"Viatico Anticipo”, reciba los fondos para realizar la comisién, quedando obligada a
presentar posteriormente la respectiva liquidacion en el formulario V-L "Viatico
Liguidacién”, conforme las disposiciones que para el efecto se establecen en el
presente Reglamento”. (23:3)

2.5 Requisitos legales para el manejo del fondo rotativo

El manejo del fondo rotativo estara regulado conforme a las disposiciones legales
o administrativas que se den tanto a nivel ministerial como del gobierno centrali.
Como requisito legal debe tomarse en cuenta que los encargados de su control se
encuentren registrados ante la Contraloria General de Cuentas por medio de la
declaracion patrimonial, lo cual esta estipulado en el Articulo 20 de la “Ley de
Probidad y Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados Publicos”.(7:5)
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Asi también que la institucion tenga un numero de cuentadancia, que es el registro
que por razén de su cargo o por designacion custodia, manejan o administran
fondos o valores del Estado o de las instituciones, oficinas o personas sujetas a la
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas y por lo cual, tienen la

obligacién de rendir cuentas al referido 6rgano estatal.

También se debe contar con una solicitud de fondo rotativo ante la “Unidad de
Administraciéon Financiera” —UDAF- del Ministerio rector, la cual avalara por medio

de un Acuerdo Ministerial la asignacion de fondo rotativo.

Al obtener la autorizaciéon y el fondo acreditado, se hace del conocimiento de todos
los encargados de su control, los reglamentos y resoluciones internas que regulan
su uso para el ejercicio fiscal correspondiente, procurando que todo gasto o

cdmpra se apegue a dichas normativas.

De acuerdo al “Manual de Procedimientos, Formularios e Instructivos para la
Administracion de Fondos Rotativos”, emitido por el Ministerio de Finanzas

Publicas, el fondo rotativo tendra los siguientes requisitos:

1. Por Resolucion, de la Tesoreria Nacional, se constituird un fondo rotativo con
imputacién o sin imputacién presupuestaria, el cual se denominara “Fondo
Rotativo Institucional”. a) Entiéndase por fondo rotativo con imputacion
presupuestaria aquel cuyo destino del gasto ha sido predeterminado y la ejecucion
del renglén de gasto es invariable. b) Entiéndase por fondo rotativo sin imputacion

presupuestaria, aquel cuyo destino del gasto no ha sido predeterminado vy la

ejecucion del rengldn de gasto es variable.

2. Por resolucion de la autoridad jerarquica superior de cada institucion, se
constituiran con cargo a cada fondo rotativo institucional, fondos rotativos
denominados “Fondo Rotativo Interno”. a) Entiéndase por fondo rotativo interno

con imputacidn presupuestaria aquel cuyo destino del gasto ha sido
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predeterminado y su ejecucién es invariable. b) Entiéndase por fondo rotativo
interno sin imputacion presupuestaria aquel cuyo destino del gasto no ha sido

predeterminado y su ejecucion es variable.

La provisidon de fondos para la constitucion, incremento o reposicion de fondos

rotativos se hara mediante el siguiente mecanismo administrativo:

1. Fondo Rotativo Institucional:
a) El formulario a tramitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas para la
constitucion, incremento o reposicion de un Fondo Rotativo Institucional sera el

documento “Comprobante Unico de Registro”.

b) El documento “Comprobante Unico de Registro” a tramitar ante el Ministerio de
Finanzas Publicas para la reposicion del Fondo Rotativo Institucional, a los fines
de su firma por las autoridades sefialadas en el Instructivo de dicho documento,
debera estar respaldado por: i. Formulario FR-02 “Resumen de Gastos del Fondo
Rotativo Institucional”’, el cual contiene el estado de situacién 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. ii. Formularios FR-03 “Relacion de Gastos del Fondo
Rotativo Interno”, los cuales contienen las relaciones de comprobantes
debidamente imputados de los gastos realizados, nimeros de comprobantes,
beneficiarios, monto, asi como los estados de situacién de cada fondo rotativo

interno constituido con cargo al fondo rotativo institucional.

Una vez firmado el “Comprobante Unico de Registro” por las autoridades
correspondientes del Ministerio, los documentos de las instituciones pilotos
quedan archivada en el Area de Contabilidad de la Unidad de Administracion
Financiera (UDAF), para el caso de las instituciones que no son pilotos, el
Formulario FR-02 debe ir como anexo al Comprobante Unico de registro (CUR),

en su ingreso a Mesa de Entrada de |la Direccion de Contabilidad del Estado.
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2. Fondos Rotativos Internos
a) 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, sera el documento “Fondo Rotativo Interno” (Formulario FR-01).

b) El documento, “Fondo Rotativo Interno” (Formulario FR-01) a tramitar por el
responsable del fondo rotativo institucional para la reposicién del fondo rotativo
interno, debera estar respaldado por el Formulario FR-03 “Relacion de Gastos del
Fondo Rotativo Interno”, el cual contendréa una relacion de comprobantes
debidamente imputados, numero de comprobante, beneficiario, monto, asi como el
estado de situacién del fondo rotativo interno constituido con cargo al fondo
rotativo institucional.

Una vez firmado el Formulario FR-03 por los funcionarios responsables del fondo
rotativo interno, la documentacion de soporte, constituida por las facturas
conformadas y constancia de recepcidon conforme de los bienes y servicios
recibidos, debera quedar archivada en la Oficina de Contabilidad de la Unidad

Ejecutora de Presupuesto Correspondiente.

El procedimiento para la constitucion o incremento de fondo rotativo institucional,
€s como sigue:

La Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-, solicita a la Autoridad Jerarquica
Superior de la institucion, la autorizacién para constituir o incrementar el Fondo
Rotativo Institucional, [a cual debe tener como minimo la siguiente informacion:

i. Justificacion de la solicitud.

ii. El monto del Fondo Rotativo Institucional

iii. Los conceptos de gastos que pueden atenderse con cargo al Fondo Rotativo
Institucionai.

iv. Las normas especificas, limitaciones y condiciones especiales que se estime
conveniente fijar.
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La Autoridad Jerérquica Superior de la Institucidon, analiza la solicitud, constatando
el cumplimiento de la normativa correspondiente, si esta conforme, la firma y envia
a la Tesoreria Nacional.

3. Ministerio de Finanzas Publicas (Tesoreria Nacional)

a) Analiza la solicitud y verifica que los conceptos de gastos correspondan a los
grupos y renglones, asi como el porcentaje, indicados en el Acuerdo Ministerial
que aprueba el presente Manual. '

b) En funcién a lo sefialado en el literal anterior fija el monto del Fondo Rotativo.
c) Emite resolucién aprobando la constitucidon o incremento del Fondo Rotativo
Institucional, segun corresponda.

d) Solicita a la Direccion de Contabilidad del Estado elaborar el Comprobante
Unico de Registro.

e) Archiva solicitud de constitucién del Fondo Rotativo Institucional

4. Ministerio de Finanzas Publicas (Direccion de Contabilidad del Estado)

a) Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) en original y copia,
sefialando en el espacio destinado la descripcion de la operacion “PARA
CONSTITUCION O INCREMENTO DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL”,
segun corresponda.

b) Envia el Comprobante Unico de Registro (CUR) a la Tesoreria Nacional.

5. Ministerio de Finanzas Publicas (Tesoreria Nacional)

a) Si los datos estan correctos, devuelve la copia del Comprobante Unico de
Registro (CUR) al Delegado de la Direccion de Contabilidad del Estado DCE,
como constancia de recepcion conforme.

b) Emite cheque o realiza transferencia al responsable del fondo rotativo’
institucional.

c) Archiva el Comprobante Unico de Registro (CUR) recibido de la Direccién de
Contabilidad del Estado. (20:3)
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2.6 Normativa Fondo Rotativo

la normativa es el conjunto de leyes que unidas crean algun tipo de regla o
direccién que hay que seguir de acuerdo a los términos para lo cual fueron
creadas, las normativas son direcciones de conducta que nos imponen un
determinado modo de obrar o proceder.

Su operatoria se rige por las siguientes disposiciones:

1. “Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas N° 06-98 y Acuerdo N° 19-
98, modificatorio del Articulo 9° del Acuerdo Ministerial N°® 06-98, por los cuales se
aprueban las normas para la Administracion de Fondos Rotativos para las
instituciones del Estado, dependientes del Organismo Ejecutivo y se aprueba el
Manual de Procedimientos para a Administracién de Fondos Rotativos, en los
cuales se crea los objetivos, operaciéon, ambito de aplicacion, solicitud de fondo
rotativo institucional, su autorizacién y constitucién y se detallan lineamientos a
seguir para ejecucion”.(16:2)

2. “Las normas especificas que se establezcan en las resoluciones de constituciéon
de cada fondo rotativo. Las entidades publicas suscriben una Resolucion Interna,
la cual designa los montos que deberan manejar cada una sus Unidades
Ejecutoras, con el fin de utilizar en forma adecuada y ordenada los recursos-
provenientes de su constituciéon”. (16:3)

2.6.1 Acuerdos Ministeriales de Fondo Rotativo

Cada Ministerio emite su acuerdo ministerial en el que se detalla los montos a
manejar por cada una de sus unidades ejecutoras, con base al Articulo 7 del
Acuerdo Ministerial No. 06-98 del Ministerio de Finanzas, suscrito el 04 de marzo
de 1,998 el cual sigue vigente, se debe de tomar en cuenta que el Fondo Rotativo
solo puede ser modificado en su incremento por el mismo Ministerio y que dicho
cambio debe ser justificado, ya que la veracidad de dicha modificacién descansa

en la eventualidad que se pueda dar dentro de la entidad.
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En ese acuerdo ministerial se menciona por ejemplo, l0s renglones que pueden
afectarse con cargo al fondo rotativo, como en el caso de servicios no personales,
materiales y suministros, propiedad, planta y equipo e intangibles. Asi también
emite directrices como no gastar mas de cincuenta mil quetzales por medio de
este fondo en un solo gasto, el tiempo para su reembolso y liquidacion, entre otros

aspectos.

2.6.2 Resoluciones de Caracter Legal para el Manejo de Fondo Rotativo
Interno
La decision sobre algun asunto también se conoce como resolucion, para el

presente caso la resolucion es el documento legal interno que emite la Entidad
Gubernamental para la Construccién de Infraestructura Vial, para darle apertura al
funcionamiento del fondo rotativo dentro de la institucion y tomando como base el
Acuerdo Ministerial del Ramo que fue emitido en su momento para la designacién
de los fondos, se realiza la resolucién que es suscrita por el Director como maxima
autoridad de la institucion y la cual designa los montos que cada uno de los frentes
de trabajo dispondran para el manejo de caja chica y donde se estipula las

disposiciones administrativas y legales que deben seguirse.

Estos frentes de trabajo estan obligados a liquidar de forma mensual los gastos
que fueron ejecutados en su momento, respetando para ello lo vertido en los
acuerdos, resoluciones u otros documentos ya suscritos para tal efecto, y estar en

toda la disposicion de colaborar con la rendicion de cuentas de dichos gastos.

2.6.3 Circulares Administrativas para el Manejo de Fondo Rotativo
Las circulares son documentos que circulan o son enviados a todos aquellos

departamentos 0 secciones que tenga relacion con o que en ellas se trate, para
hacer de conocimiento los procesos, funciones y reglamentos que estaran
vigentes a partir de una fecha determinada para el cumplimiento de actividades

administrativas de la institucion.
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La Unidad de Administracion Financiera —UDAF-, emite con anuencia de las
autoridades del Ministerio de Comunicaciones, las disposiciones a observar en el
manejo de Fondos Rotativos, lineamientos financieros que se deben de seguir y
respetando la asignacion presupuestaria que cada una de las instituciones del

ramo tenga para su funcionamiento.

Estas circulares emiten lineamientos en cuanto a la forma de presentar las
facturas u otros documentos que son los comprobantes del gasto, la forma de

presentacion, que documentos se deben acompafar para la liquidacion de esos

gastos, el tipo de gasto que se puede realizar por este medio, las firmas que debe

de llevar cada uno de los documentos, la priorizacién las compras entre otros.

La Entidad por medio de la Division Financiera, envia circulares a los frentes de
trabajo del interior con el objeto de dar conocer las nuevas disposiciones que las
autoridades superiores han tomado para el uso del fondo rotativo y que se
cumplan las mismas, todos estos documentos son de suma importancia para la
institucion ya que de ellos depende el buen uso que se le dé a los recursos de la
entidad, es decir que los mismos son herramientas necesarias que sirven como

complemento en la ejecucion de los gastos.

2.6.4 Otras Normativas Legales Inherentes al Fondo Rotativo

Como ya se menciond con anterioridad, existe otro tipo de normativas que son
utilizadas al ejecutar gastos por medio de fondos rotativos, tales como reglamento
de Viaticos, y normativas internas de manejo de Cajas Chicas. Estos reglamentos
internos se realizan de acuerdo a las necesidades administrativas y operativas de
cada ente. La Entidad Gubernamental para la Construccion de Infraestructura
Vial, se basa en las circulares que regularmente la Unidad de Administracion
Financiera (UDAF), suscribe con el objeto que se respeten los lineamientos
legales vy fiscales que existen, con el fin de que los gastos que se realicen sean

estrictamente necesarios.
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Cada uno de los frentes de trabajo del interior (Zonas Viales) tienen una
asignacion presupuestaria tanto por compra directa como por gastos de caja chica
(fondo rotativo) los cuales seran de gran utifidad para su funcionamiento, esto lo
haran con el objeto de cubrir las eventualidades de emergencia que deben ser
atendidas por la Entidad a nivel departamental en la adquisicion de bienes y
servicios, la ejecucion de estos gastos se deben hacer de manera responsable y

apegados a ley, tomando en cuenta la normativa vigente.

Otros de los documentos legales inherentes al Fondo rotativo que existen son el
Reglamento de Gastos de Viaticos del Organismo Ejecutivo, identificado como
Acuerdo Gubernativo No. 397-98, de fecha 23 de Junio de 1998, el cual detalla de
forma clara y precisa los requerimientos que se tienen que cumplir para el pago de
viaticos dentro de las instituciones del Estado, segun dicho acuerdo en su articulo
1ro. “El objeto de reglamento de viaticos es establecer normas relacionados con
los gastos de viaticos y gastos conexos derivados del cumplimiento de comisiones
oficiales que se llevan a cabo tanto el interior con el exterior’, segun los articulos 2
y 3 del Reglamento de Viaticos, los gastos que cubren son hospedaje,
alimentacion, pasajes, transporte de equipo de trabajo, reparacion de vehiculos y

el pago para salir del pais y entrar a otro”.(23:2)

De acuerdo al articulo 5 del Reglamento de Viaticos, los documentos a utilizar
para el cobro y comprobacion de gastos de viaticos son: Formulario Viatico
Anticipo (V-A), Viatico Liquidacién (V-L), Viatico Constancia (V-A) y Viatico al
Exterior (V-E).

“La forma de célculo de los viaticos se describe en los articulos 13, 14 y 15 del
mencionado reglamento, en los mismos se toma como base el sueldo del
empleado que es comisionado y de acuerdo al mismo se les asigna categoria por
sueldos, estableciendo con ello la cuota diaria de los viaticos de la siguiente

manera:

Categoria1 Mayores de Q. 4,500.00 Cuota diaria Q. 160.00
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Categoria 2 desde Q. 2,970.01 hasta Q. 4,500.00 cuota diaria Q. 140.00
Categoria 3 desde Q.1,320.01 hasta Q. 2,970.00 cuota diaria Q. 120.00
Categoria 4 hasta Q.1,320.00 cuota diaria Q. 80.00

La fraccion porcentual del dia de viatico se determina de la siguiente manera para

los respectivos gastos de viaticos:

Para el desayuno 15% del viatico, para el aimuerzo 20% del viatico; para la cena

15% del viatico y para el hospedaje el 50% de dicho viatico”. (23:4)

Para la elaboracién de los viaticos correspondientes, se debe tomar en cuenta los
porcentajes ya descritos de acuerdo a cada una de las categorias
correspondientes, siendo para comisiones realizadas dentro del pais de
Guatemala en una distancia no menor a los 40 km. Aproximadamente y tomando

como base [a distancia y tiempo que se encuentre uno de otro.

“De acuerdo al articulo numero 19, del referido Reglamento, para el calculo de los
viaticos al exterior se detallan cinco categorias de acuerdo al puesto funcional que
tenga dentro de la Institucion y por grupos de acuerdo al pais de destino de la
comision, dichos reembolsos de viaticos seran en dblares y su conversion sera de

acuerdo al tipo de cambio vigente al momento de la comisiéon®.(23:5)

Otras de las Normativas que deben observarse y su relacion con el fondo rotativo,
son las creadas por la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT), ya
que las mismas tienen una relacion muy estrecha con el fondo rotativo por los

regimenes que tenga cada uno de los proveedores como contribuyentes fiscales
del Estado.

Asi también el Acuerdo Ministerial NUumero 108-2004 de fecha 31 de diciembre de
2004, del Ministerio de Finanzas Publicas, acuerda autorizar la creacion de las

aplicaciones de Fondos Rotativos (Institucionales, Privativos, Especiales de
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Préstamos, Donaciones) y de Inventario de Activos Fijos dentro del Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN WEB, para que sea utilizado por las instituciones
de la Administracion Central.

2.7 Funcionamiento del Fondo Rotativo en la Entidad

Como ya se ha mencionado con anterioridad, el funcionamiento del fondo rotativo
dentro de la entidad es de caracter importante, sin la celeridad que brinda este
proceso, las instituciones publicas tendrian atrasos en pagos y en adquisiciéon de
servicios, en espera de tramites burocraticos para su resolucion, por 1o que dicho
funcionamiento se llevara a cabo con la constitucion de cajas chicas y viaticos, los

cuales son rubros que van de la mano con el fondo rotativo.

2.7.1 Proceso Operativo de Fondo Rotativo Interno

El proceso de operacion del fondo rotativo se da de la siguiente manera: al

“momento de que el Ministerio de Comunicaciones asigna los fondos rotativos a la

Entidad, ésta los recibe por medio de depdsito monetario en una cuenta especifica

de la institucion, por parte de la Tesoreria Nacional.

La Division Financiera registra el depésito de los Fondos Rotativos por medio de
un Recibo Fiscal de Ingresos (63-A) para que el ingreso se realice dentro de los

libros de cuenta corriente.

La Division Financiera convoca a una reunion de trabajo a cada uno los
encargados de cajas chicas de las Zonas Viales, asi como también a las unidades
ejecutoras de la planta central que tienen relacion con el fondo rotativo. En esta
reuniéon de trabajo se giran las instrucciones para el manejo de cajas chicas por
medio del fondo rotativo, instruyendo la forma de presentacion de todos los
documentos. Posteriormente se solicita que se presente el primer vale, para la

constitucion de su caja chica por medio de cheque.
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La Entidad emite la correspondiente resolucion del manejo de cajas chicas
asignandole a cada uno de los frentes de trabajo los montos correspondientes, los
cuales manejaran en un afio calendario de forma mensual, adicionaimente tienen
la opcidn de presentar un vale por servicios (energia eléctrica, agua, y telefonia),
que podra presentarse en cualquier momento ya que los servicios basicos deben

ser cubiertos de forma inmediata.

Los encargados de caja chica presentan el vale (anexo 2) de forma mensual ante
el departamento de Caja y Pagaduria de la Divisidon Financiera, describiendo el
acuerdo Ministerial y Resolucion que dio origen al fondo rotativo para el presente
ejercicio fiscal, asi como también los renglones que van a ser afectados. Dichos
vales deben contar con las firmas respectivas tanto del encargado de caja chica,
maxima autoridad de la Zona Vial, asi como de los encargados de presupuesto,
jefe de mantenimiento, encargado dé visa, jefe financiero y sub-director

administrativo.

Es importante mencionar que el monto asignado a cada una de las Zonas Viales y
el Departamento de Asfaltos en Amatitidn, sera de una cuota fija para la
adquisicion de bienes, materiales y suministros y para la adquisicion de servicios
sera variable, tomando en cuenta para ambos casos la disponibilidad

presupuestaria que fuera aprobada.

Las liquidaciones de dichos gastos deben realizarse en un término no menor a
nueve dias habiles después de haber recibido el respectivo cheque, y que puedan
ser consolidados para su presentacion ante la Unidad de Administracion
Financiera de manera mensual.

En el caso de las Divisiones o Departamentos de la Direccion General planta

central, que tengan asignacion de cajas chicas, deben presentar su liquidacion de

gastos en un plazo no menor a diez dias habiles.
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En el caso de los viaticos, la Divisidbn Financiera instruye sobre los requisitos
minimos para que los mismos puedan ser cancelados, si dichos documentos no
cumplen con los requerimientos minimos son rechazados para su inmediata
correccion, asi puedan ser pagados. Existen dos formas de presentacién de
viaticos: vidticos anticipo y viaticos liquidacién, los viaticos anticipo seran
formularios que presentara el interesado para la elaboracion de cheque, antes de

acudir a la comision.

E! viatico liquidacién, sera el formulario que el interesado presentara en un plazo
de diez dias habiles siguientes a la fecha de haber finalizado la comisién de
acuerdo a lo estipulado en el Articulo 9 del Acuerdo Gubernativo 397-98; se hace
la observacién que cuando se pagan viaticos anticipo se debe tomar en cuenta
también el presente articulo ya que de lo contrario si el interesado no liquida en el
plazo de diez dias habiles, tendra que reintegrar lo que fue cancelado como viatico
anticipo.

Tanto las liquidaciones de cajas chicas como las liquidaciones de viaticos deberan
ser operados de forma electrénica dentro del Sistema Integrado de Contabilidad —
SICOIN- en forma mensual como una manera de registrar el respectivo gasto, o
cual estara a cargo del encargado de Fondo Rotativo y como consecuencia
crearan dentro el sistema de Contabilidad Integrada — SICOIN -, los “FR0O3” que
son los formularios electrénicos que llevan los registros contables tanto
presupuestarios como financieros de los gastos que se han realizado por cada uno
de los frentes de trabajo de la institucion y que deben remitirse en los primeros
siete dias del mes siguiente a la Unidad de Administracion Financiera, para su

analisis y revisién.

2.7.2 Ejecucion de Fondo Rotativo Interno
Dentro de los términos contables de gobierno, se entiende por ejecucidén al hecho
de gastar de manera responsable y legal los recursos que fueron asignados,

tomando siempre en cuenta las normas vy leyes que deben regir para su
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respectivo gasto. La ejecucién del fondo rotativo interno significa gastar los fondos
que fueron asignados de manera presupuestal y financiera a cada una de las
unidades de trabajo, para cubrir sus necesidades administrativas y continuar con

el funcionamiento de la institucion.

La ejecucién de los fondos rotativos internos son parte del informe que se
presenta a la Presidencia de la Republica, para comunicar los resultados que se
originan de la ejecucién de las metas que se plantearon a principio de cada afo y

asi brindar seguridad y transparencia en la ejecucién de los recursos.

Cuando se presente una eventualidad que necesita ser resuelta por emergencia,
se puede recurrir al fondo rotativo, por medio de las cajas chicas, verificando para
ello que haya fondos presupuestarios para cubrir dicha eventualidad, respetando

las restricciones que se tienen para su funcionamiento.

2.7.3 Liquidacion del Fondo Rotativo Interno

Para liquidar los fondos rotativos es necesario rendir de manera mensual ante la
Unidad de Administracidon Financiera —UDAF-, todos los gastos efectuados
durante el mes calendario. Las liquidaciones son formularios identificados como
FRO3, Ilamados “Rendicibn de fondos rotativos”’, los cuales se encuentran
integrados por todas las facturas, recibos y formularios de viaticos que causaron

gasto.

Después de haber realizado los pagos de vales de caja chica a cada uno de los
frentes de trabajo a principio de cada mes, se tiene doce dias para entregar las
respectivas liquidaciones, las cuales tienen que coincidir con el valor total de los
vales que fueron pagados anticipadamente. Si en alguno de los casos, los vales
que se proporcionaron en su momento no alcanzaran a cubrir las compras
necesarias, los encargados de caja chica tienen que solicitar la diferencia en el
siguiente vale, siempre y cuando se respeten los montos que tienen asignados. En

ningun momento se les puede tramitar dos vales dentro del mismo mes solo a
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excepcion de gastos por servicios. Si queda un saido de los vales de caja chica
proporcionados, este tiene que ser reintegrado en su totalidad a la cuenta del
fondo rotativo. Esta prohibido aportar dinero propio para ajustar alguna compra de
bien o servicio dentro del fondo rotativo ya que sera el responsable de planificar
adecuadamente y darle el mejor uso a los fondos que le fueron asignados, los
servicios basicos (energia eléctrica, agua potable y telefonia) seran la prioridad
dentro del gasto, ya que si se atrasan en su pago esto conlleva la generacion de
moras e intereses y de ocasionarse, estos deberan ser cubiertos por el personal
responsable del manejo del fondo, ya que no existe rengldn presupuestarios para
cubrir ese tipo de gastos y como una recomendacién de la Unidad de
Administracion Financiera, dichos gastos tienen que reintegrarse al fondo comun,

pero debe liquidarse e valor completo de la factura en el respectivo FRO3.

Tanto las liquidaciones de caja chica como las de viaticos deben cumplir con las
normas respectivas que establece la ley y respetar las recomendaciones que se
realicen para mejorar el control interno de las operaciones, derivado de las
revisiones que lleven a cabo la Unidad de Auditoria Interna de la propia entidad,

como de la Contraloria General de Cuentas en su labor fiscalizadora.

2.7.4 Reembolso de Fondo Rotativo Interno

En el proceso de liquidacion de los fondos, estos pueden sufrir algunos rechazos
(anexo 3) por parte de la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-, ya que al
momento de su presentacion no cumplen con los requerimientos minimos para su
liquidacién y los mismos son regresados a la unidad ejecutora para que sean
corregidos los errores tanto administrativos como financieros que se hayan
encontrado, tales como incongruencia de fechas, errores mecanogréficos, falta de
documentos de soporte, etc. Otras de las responsabilidades que tiene el
encargado de fondo rotativo es contar con suficientes fondos financieros para
cubrir las eventualidades que se puedan presentar, por lo tanto si las liquidaciones
son rechazadas en los respectivos fondos, daran como resultado que el reembolso

al fondo rotativo sufra atraso, por 1o que no se podra proporcionar el respectivo
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vale ya que no se contaran con fondos suficientes para cubrir este rubro, es donde
radica la importancia de saber ejecutar o gastar de manera responsable y con

apego a la normativa legal.

Es obligacion de cada uno de los encargados de fondos velar que el gasto que se
realice sea estrictamente el correcto, ya que pueden ser sancionados por la
Contraloria General de Cuentas si no cumplen con lo establecido en la normativa

correspondiente.

2.7.5 Liquidacion final de fondo rotativo interno

Dehtro del proceso administrativo y financiero que conlleva el manejo del fondo
rotativo, se encuentra que el mismo debe ser liquidado al final de cada ejercicio
fiscal, para este efecto se debe tomar en cuenta las disposiciones financieras y
administrativas contenidas en el Acuerdo Ministerial No.1-2007 del Ministerio de
Finanzas Publicas, el cual modifica el Acuerdo Ministerial No.6-98 y establece
que “Los fondos rotativos institucionales, deberan ser liquidados y entregados a la
Tesoreria Nacional antes del 31 de diciembre de cada afio, debiendo adjuntar el
comprobante de devolucion de los saldos no utilizados en la cuenta monetaria a la

gue se indique “.

Como parte de sus funciones la Unidad de Administracion Financiera —UDAF-, del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda hace del conocimiento
de las instituciones que conforman el Ministerio del Ramo, el proceso que se tiene
que llevar a cabo para el cierre y liquidacion del fondo rotativo del afio, el cual fija
una fecha en la que cada una de las unidades ejecutoras tienen que liquidar el

fondo, para consolidarlas y remitirias al Ministerio de Finanzas Publicas.

Para remitir a tiempo al Ministerio del Ramo las liquidaciones, la Entidad fija
fechas para liquidar el fondo rotativo interno. Como parte del cierre fiscal de cada
ano se hace del conocimiento de los encargados de los fondos, que se tiene hasta

la ultima semana del mes de Noviembre de cada afio para presentar su ultimo vale
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de caja chica para que les sea cancelado. Para el caso de los viaticos se tiene
hasta el dia 20 de Noviembre, todo esto con el objeto de tener el suficiente tiempo
para emitir los respectivos fondos rotativos que seran enviados a la Unidad de
Administracion Financiera ~UDAF-, para su revision y analisis, asi como el cuadre
de dicho fondo para que el mismo sea reintegrado.

Es importante mencionar que al momento de reintegrar el saldo no utilizado, es
por medio de una boleta del Banco de Guatemala, la que sera operada en la
liquidacion final del fondo rotativo para el cierre del ejercicio fiscal, por lo que la
cuenta ya no debe tener ningln movimiento, de lo contrario no se podra liquidar el

fondo y esto ocasionara atraso en su presentacion final.
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CAPITULO I
Decreto No. 04-2012 y el Fondo Rotativo Interno

3.1 Decreto No. 04-2012 “Disposiciones para el Fortalecimiento del
Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacién y al Contrabando”

El Decreto No. 04-2012, fue aprobado con la finalidad de apoyar a las finanzas del
Estado, ya que con ello responderian a las necesidades basicas del pais de
Guatemala, que como tal necesita el fortalecimiento de la recaudacién fiscal, por lo
que se hace necesaria su comprension, para que el ciudadano la acepte como
parte de sus obligaciones ciudadanas.

Asi el Decreto nimero 4-2012, considera: “Que es necesario adecuar las normas
tributarias con la finalidad que las mismas permitan a la Administracion Tributaria,
ser mas eficiente en el control y fiscalizacion que la ley le impone, en especial en
la eliminacion del contrabando y la defraudacién aduanera que ponen en grave
riesgo la economia y la estabilidad del pais, y que tienen como consecuencia la
pérdida de empleos, la reduccion de las inversiones y la pérdida de competitividad
del pais.”

El Estado de Guatemala busca con esta nueva ley generar mas fuentes de
ingresos financieros con el fin de hacerse de nuevos fondos para que los mismos
sean usados de una manera precisa y completa, ya que como gobierno tiene toda
responsabilidad de dar a la ciudadania estabilidad econémica, y también puede
buscar con ello la creacion de nuevas oportunidades de empleo. El cumplimiento
de este decreto también puede desarrollar a nivel nacional una cultura fiscal mas
acorde a la realidad econdémica que se vive actualmente en nuestro pais, un
principio seria que esta ley fue creada para fortalecer a nivel nacional la
recaudacion tributaria, y encontrar con ello nuevas fuentes de efectivo para
cumplir con los preceptos socio-economicos que la constitucion establece para

cada uno de los gobiernos en turno, como tal la Superintendencia de
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Administracion Tributaria SAT busca que la recaudacion tributaria se realice de
una forma equitativa y efectiva, ya que las necesidades de nuevos proyectos y
fortalecimiento de los entes institucionales que son importantes para la gestién de
gobierno.

3.1.1 Objetivos principales

Los objetivos principales del Decreto No. 04-2012 conocido como ‘Ley
Antievasion Fiscal 17, son:

1. Contribuir al gasto publico para el desarroilo economico y social, en nuestro
pais hace falta un cultura fiscal mas precisa para que cada uno de los ciudadanos
entienda que el hecho de crear una nueva ley no es con el fin de hacer pagar mas
impuestos al pueblo, sino que el fortalecer los ingresos fiscales para mejorar el
ambito econoémico de cada uno de los entes econdémicos del pais, ya que si cada
uno de los ciudadanos cumple con su obligacion tributaria, dicho aporte regresa a
la ciudadania en servicios sociales, por lo que el Gobierno también debe brindar

seguridad en transparentar la ejecucion e inversion de los recursos.

2. La adecuacion de las normas tributarias para que la Superintendencia de
Administracion Tributaria sea mas eficiente. Actualizando de manera precisa las
leyes fiscales que en su momento se tenian, ya que este decreto fortalece algunos

articulos para adaptarlios a realidad econémica actual.

3. Mejorar la recaudacion tributaria para que el Estado cumpla sus fines ya que si
cada uno de los ciudadanos cumple con su obligacion tributaria, dicho aporte
regresa a la ciudadania en servicios sociales, por lo que el Gobierno también debe

brindar seguridad en transparentar la ejecucion e inversion de los recursos.

3.1.2 Principios
Dentro de cada una de las actividades econdmicas y sociales, las mismas van

regidas por principios 0 bases sélidas en la cual descansa cada una de nuestras
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acciones. Se dice que una ley es general cuando la misma es aplicada sin
distincién alguna, ya que todas las personas individuales o juridicas, entes

individuales y juridicos son afectos a dicha ley.

Una disposicion tributaria debe de ser uniforme cuando debe aplicarse a todos por
igual y sin distinciones de ninguna clase, tomando en cuenta a todos los entes
econdmicos que se encuentran dentro de un ambito fiscal activo, se puede decir
que un principio tributario puede enunciarse diciendo que, solo estan obligados a
pagar tributos aquellas personas o entes individuales o juridicos, que generen
gravamen como consecuencia del desarrollo de actividades econdmicas dentro de
un ambito legal, por lo que se puede deducir que se esta obligado a cumplir con
las obligaciones tributarias siempre y cuando se desarrollen algun tipo de actividad

socio-econémica.

El pago de impuestos es de caracter obligatorio, en materia fiscal tiene que
entenderse en funcién de una autentica obligacién publica y no de la existencia de
un simple deber a cargo de los sujetos pasivos de la relacion juridico- tributario,
sino como un deber que cuyo incumplimiento puede derivarse en severas

sanciones sobre cada uno los habitantes de este pais.

El pago de los impuestos o el cumplimiento de las obligaciones tributarias debe
estar basado proporcionalmente a los alcances econdmicos que cada uno de los
ciudadanos tenga, se debe considerar que la principal caracteristica que toda ley
tributaria debe poseer es la de establecer preceptos que sean proporcionales y
equitativos a cada uno de los contribuyentes de acuerdo a sus ingresos que son

percibidos de forma mensual o anual.

Se dice también que puede ser la capacidad econémica de los sujetos pasivos 0
contribuyentes que de acuerdo a sus ingresos seran calculados los importes
tributarios correspondientes de acuerdo a la renta que cada uno genere, por lo que

todo contribuyente debe aportar al gasto publico en funcién de sus respectivas
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capacidades econémicas, brindando a la Superintendencia de Administraciéon
Tributaria —SAT-, una porcién justa y adecuada de sus ingresos, utilidades o
rendimientos, pero nunca una cantidad que como contribucidn represente el ciento
por ciento de sus activos, la capacidad econémica de los contribuyentes sera de
forma impositiva conforme a tarifas porcentuales correspondientes, que de hecho

establezca la ley.

Se deben de tomar en cuenta los siguientes conceptos con el afan de entender
cual seria la forma de contribuir de una manera mas justa: la capacidad
econdmica del contribuyente, a fin de que cada uno de ellos aporte
cualitativamente en funcion de su capacidad salarial, se aportara una parte justa y
adecuada de los ingresos, utilidades o rendimientos percibidos por cada causante

como factor determinante para fijar la base del impuesto.

Las fuentes de riqueza disponibles, que representa el poder econémico que existe
en el pais, para que de ello se pueda distribuir en forma equilibrada las cargas
tributarias, entre todos los contribuyentes, con el objeto de que no sea soélo una o
dos de ellas las que soporten su totalidad, sino que cada uno contribuya de

acuerdo a su capacidad financiera.

La igualdad tributaria, ante la ley es contribuir de manera igual de acuerdo a sus
ingresos o rentas que se genere en un ano calendario de un mismo impuesto; lo
que en tales condiciones deben recibir un tratamiento idéntico en lo concerniente a
las contribuciones tomando en cuenta los conceptos de acumulacion de ingresos
imponibles, deducciones permitidas, plazos de pagos etc.; debiendo unicamente
variar los porcentajes tributarios aplicables de acuerdo con la capacidad
economica, de cada uno de ellos, la equidad atiende a la igualdad en la
regulacion de todos los elementos integrantes del tributo o impuesto, con
excepcion de las tasas, cuotas o tarifas las cuales seran aplicadas de acuerdo a

su funcion como hecho generador de impuesto.
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3.1.3 Finalidad

La vigencia de la ley tributaria tiene por finalidad que la Superintendencia de
Administracion Tributaria, sea mas efectiva en el control y fiscalizacion que la ley
impone especialmente en el lavado de dinero, contrabando y la defraudacion
aduanera que ponen en riesgo la estabilidad de econémica del pais, y que puede
dar como resultado una decadencia en la economia nacional y en consecuencia la
pérdida de empleos, la reduccién de inversion y la pérdida de competitividad en el
pais, por lo que se debe comprender que el hecho de crear esta ley no solo fue
mejorar la recaudacion fiscal, sino que también tratar de evitar delitos que pongan
en peligro la economia del pueblo guatemalteco, es por ello que como tal se le
debe dar cumplimiento y crear una cultura tributaria que dé como resultado que los
objetivos que sean planteados para esta ley sean cumplidos y que los mismos
vayan encaminados dentro del desarrollo socioeconémico del pais, y que en el
futuro, el fortalecimiento de la recaudacion tributaria sea efectiva, para que Ila
percepcidn de los fondos financieros sean de utilidad de manera efectiva en las
actividades de inversion, desarrollo social asi como de la estabilidad econémica de
los habitantes, buscando con elio que se generen fuentes de producciéon que dé
como resultado la creacibn de actividades econdémicas en el campo de la
produccidén y generando con ello oportunidades de empleo dentro de [a ciudadania
guatemalteca.

3.2 Decreto No. 04-2012 y la Administracién Puablica
La Administracion Publica es el conjunto de instituciones, funcionarios y

servidores publicos que tienen [a tarea de organizar, coordinar y colaborar en el

- funcionamiento de todos los asuntos publicos de un Estado y asegurarse de la

buena prestacion de los servicios publicos, conlleva que tenga relacién con el
cumplimiento de esta ley, ya que la misma introdujo cambios a varias leyes tales
como aduanas, timbres, circulacién de vehiculos, entre otros, por lo por lo que las
entidades del sector publico debieron adaptar sus procedimientos administrativos

para dar cumplimiento a las reformas tributarias.
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El desconocimiento de las actualizaciones tributarias, puede dar como resultado
un atraso en los registros y procedimientos administrativos gubernamentales, por
lo que es necesario implementar controles que se adapten a los requisitos
tributarios, para evitar atrasos y errores que afecten la ejecucién de recursos
publicos.

Al entrar en vigencia los cambios incluidos en el Decreto No. 04-2012, hubo
factores que se debieron tomar en cuenta para adaptarlo a las actividades
administrativas de la entidad, su relacién como tal incluye la adopcién de controles
tecnologicos para que fueran compatibles con los sistemas de registro e
informacion existentes, que son parte fundamental para las actividades financieras

de las entidades gubernamentales.

3.2.1 Objetivo del decreto con el funcionamiento de la Administraciéon
Publica

Uno de ‘los objetivos que tiene la presente ley es el fortalecimiento de la
recaudacion tributaria para generar fondos con el fin de cumplir con las
necesidades del Estado de Guatemala, y contar con los fondos suficientes para el
gasto publico, es importante comprender que como un Estado tiene la obligacion
de generar fuentes de efectivo para cumplir con los gastos de funcionamiento e
inversion dentro del pais de Guatemala, el hecho de haber creado el Decreto No.
04-2012 es de su suma importancia para el funcionamiento de la administracion
publica, ya que las instituciones del Estado necesitan de fondos para poder
funcionar y una de las formas de generar fondos es la recaudacion tributaria que

se hace cada arno.

En tal sentido la Administracion Publica debera ser fortalecida con el Decreto No.
04-2012, como resultado de una cadena que lleva como objetivo que el Estado
capte fondos suficientes para hacer cumplir sus proyectos, los cuales deben estar
incluidos dentro su plan de gobernabilidad y el efecto que genere a futuro las

modificaciones tributarias que se hicieron a cada de las leyes fiscales que fueron
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incluidas, daran como resultado si el mismo fue efecto negativo o positivo, en tal
sentido sera la historia la que se encargue de juzgar si el presente decreto fue
efectivo o no. Por ello busca conseguir una eficiente administracién publica,
evitando puntos ciegos que fomenten el desarrollo de evasion fiscal, generando
legitimidad en el gobierno y credibilidad en la gestién publica. En ese sentido, la
transparencia en el gasto gubernamental sera el mecanismo que ayude a que el

ciudadano cumpla con sus obligaciones.

3.2.2 Cambios en los procedimientos para la administracién publica con el
Decreto No. 04-2012, |

Dentro de las nuevas disposiciones que establece el decreto 04-2012, se
encuentra el fortalecimiento fiscal, el cual fue creado con el fin de hacer efectiva la
recaudacion tributaria dentro del pais, y con esto combatir la evasion y elusion
fiscal, con el objetivo principal de garantizar la educacion, la salud y la seguridad
de los guatemaltecos, ya que era necesario adecuar las leyes tributarias vigentes

y buscar con ello una recaudacidn mas acorde a las necesidades del pais.

Dentro de este decreto se encuentran las reformas al Decreto No. 26-92 “Ley de/
Impuesto Sobre la Renta” —ISR- el cual qued6 derogado al entrar en vigencia el
Decreto No. 10-2012, “Ley de Actualizacion, Libro | Ley del Impuesto Sobre la
Renta” ; también el Decreto No. 27-92 “Ley de Impuesto al Valor Agregado —IVA-
. Decreto No. 20-2006 “Disposiciones Legales para el fortalecimiento de la
administracion Tributaria”: Decreto No. 70-94 “Ley del Impuesto sobre circulacion
de Vehiculos terrestres, Maritimos y Aéreos”, Decreto No. 06-91 “Codigo
Tributario”; Decreto No. “Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado
Especial para Protocolos” Decreto No. 61-77 “Ley de Tabaco y sus Productos” y

Decreto No. 17-73 “Cédigo Penal y sus Reformas”.

Las principales caracteristicas de la nueva Ley del Impuesto Sobre la Renta para
el caso de las actividades lucrativas son el régimen sobre utilidades.
— Reduccién de la tasa del 31% al 25%
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— Distribucion de dividendos 5%, antes 3% de timbres fiscales

— Medidas de tributacion internacional (precios de transferencia)

» Régimen sobre ingresos

— Incremento gradual de la tasa del 5% al 7% para ingresos por arriba de
Q30,000.00 mensuales (tasa del 6% en 2013 y del 7% en 2014)

En el caso de la renta de los asalariados los principales elementos de la normativa
son:

— Incremento en los gastos personales de Q36,000 a Q 48,000.00

— No afecta a ingresos mensuales menores de Q5,000.00

— Elimina el crédito fiscal por el IVA pagado y lo incluye parciaimente en los gastos
personales

— Tasa de 5% en ingresos hasta Q 300,000.00 anuales

— Tasa 7% en ingresos mayores de Q 300,000.00 (6% en 2013y 7% en 2014)
Para las rentas del capital y la renta de no residentes el impuesto queda de esta
forma:

— Intereses y otras ganancias del capital distintas de dividendos, 10%

— Transporte, seguros, telefonia, electricidad y dividendos, 5%

— Sueldos, regalias y honorarios de no residentes, 15%

— Otras rentas de no residentes, 25%

* El impuesto a la primera matricula es un impuesto interno nuevo que sustituye a
los derechos arancelarios a la importacion de vehiculos, y busca mejorar controles
sobre los precios declarados al momento de la importacion de los vehiculos.

- La Ley Aduanera Nacional establece procedimientos y disposiciones aduaneras,
infracciones aduaneras administrativas y sus sanciones, asi como por omision de
pago de tributos del ramo aduanero. La iniciativa aprobada ha sido objeto de
cuestionamientos por parte del sector privado al argumentar que su aplicacion
obstaculiza la actividad productiva, por lo que se ha preparado una nueva iniciativa
que en su momento sera conocida por el Congreso de la Republica.

+ Las reformas a la Ley del Impuesto al Valor Agregado consisten en:
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— Exoneracion del impuesto a la segunda y posteriores ventas de bienes
inmuebles, y quedan sujetas unicamente al pago del impuesto de timbres fiscales
(3%).

— Delimitacion de las exenciones aplicables a centros educativos.

— Modificacién de los procedimientos para la devolucion del crédito fiscal del IVA a
los exportadores.

— Actualizacién de las tarifas del impuesto en la venta de vehiculos usados.

» Mediante las reformas a la Ley del Impuesto Sobre Circulacidon de Vehiculos se
incrementan las tarifas del impuesto (se duplican).

» Las reformas a la ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado fueron
para incorporar la aplicacidon del impuesto de timbres fiscales a la segunda y
posteriores ventas de inmuebles.

Sobre la base de este nuevo marco normativo en materia tributaria, se ha
proyectado un incremento de 15.5% en la recaudacion esperada para 2013, en
relacion con la prevista en el presupuesto aprobado para 2012. Destaca el
incremento de 47.4% proyectado en la recaudacion del impuesto sobre la Renta,
como resultado de la actualizacion, el cual contrasta con el aumento de tan sélo
2.9% en el IVA por importaciones, pese a la vigencia de la Ley Aduanera que

busca mejorar controles y aplicar sanciones en las aduanas.

Derivado de la implementacion de las nuevas reformas, las entidades
gubernamentales involucradas en la captacidbn de impuestos y registro de
operaciones financieras, debieron adaptar sus procesos de control y registro
contables.

Ha sido dificil adecuar las reformas tributarias al sistema econdmico que existe
actualmente en Guatemala, ya que ha ocasionado adversidades que pueden dar
como resultado vacios legales que demuestren su lado negativo, ya que no existe
una adecuada cultura fiscal y el hecho de se publique una nueva ley, puede

ocasionar dentro de la poblacion escepticismo en la forma como se aplicara. Pero
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como tal fue necesaria crearla ya que existia una clara pero no precisa evasion

fiscal dentro de los entes productivos y laborales de nuestro pais.

3.3 Decreto No. 04-2012 y el Fondo Rotativo Interno

Por la vigencia del Decreto 04-2012, la administracion publica desarrolla
procedimientos internos con el fin de adecuar la ley a las actividades ya
establecidas; dentro de los cambios mas significativos que se puede mencionar el
funcionamiento del fondo rotativo, ya que se adoptaron procedimientos para que
los mismos fueran operados de manera correcta dentro del Sistema de
Contabilidad Integrada “SICOIN”, el cual es un sistema informatico disefiado para
hacer posible la ihtegracién de la informacién presupuestaria, financiera,
patrimonial y econdmica. Este sistema computarizado garantiza que la informacion
ingrese una sola vez al sistema y automaticamente se alimenten todos los
subsistemas que integran el Sistema de Contabilidad. En dicho sistema se agregé
campos especiales para el ingreso de numeros de retencion del Impuesto al Valor
Agregado del régimen de Pequefio Contribuyente; asi también del Impuesto Sobre
la Renta para el régimen del Régimen Opcional Simplificado sobre Ingresos de
Actividades Lucrativas.

Los cambios a loé procedimientos es el caso de las facturas bajo el régimen de
‘pequeinio contribuyente” ya que con anterioridad este tipo de contribuyentes
tributaban directamente a la Administracion Tributaria, siendo ahora que por cada
servicio o bien que se preste o venda por medio de factura, se realiza la retencién
del IVA por 5% (cinco por ciento); esto cambia la manera de registrar el proceso
contable dentro del funcionamiento del fondo rotativo ya que a cada factura de
pequefio contribuyente se le aplica dicho descuento, mismo que debe ser
enterado a la Superintendencia de Administracion Tributaria, dentro de los quince
dias habiles posterior al mes de la emisién de efectuada la retencidon que es
generada por la herramienta electronica denominada “RETEN IVA’,
acompafiandola a cada factura. La herramienta electronica puede ser descargada

de la pagina de la Superintendencia de Administracién Tributaria, y es utilizada por
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el agente retenedor que esté debidamente registrado como tal. Asi también se
tienen que adoptar cambios en los porcentajes de retencidn del Impuesto Sobre la

Renta, en la herramienta denominada “RETEN ISR”.

Otro de los procedimientos que se vieron afectados, fue la retencion para los

viaticos que son liquidados por medio del fondo rotativo.

Como todo cambio, los mismos necesitan tiempo para ser un efecto positivo
dentro de las actividades financieras, pero el entendimiento de la presente ley de
manera oportuna, puede dar como resultado la generaciéon efectiva de
procedimientos financieros-administrativos que vayan de acuerdo a las

necesidades que exige el control y operacion del Fondo Rotativo Interno.

3.3.1 Importancia del Decreto No. 04-2012 y su relacién con el Fondo
Rotativo interno

La importancia de la ley radica en la necesidad que se tiene en una recaudacién
fiscal mas efectiva con el fin de contribuir con fondos para el gasto publico que se
tiene que realizar en cada ejercicio fiscal como parte de las funciones del Estado
de Guatemala, haciendo necesario fijar normas de procedimientos administrativos
para garantizar el cumplimiento del Decreto No. 04-2012, en todos los ambitos
econémicos del pais tanto privados como publicos, tipificando infracciones y
sanciones, que incluyan recargos y multas cuando este decreto no se cumpla, ya

que todo decreto es una ley que debe respetarse.

La Superintendencia de Administracion Tributaria debe ser el ente que vele por
que se le dé cumplimiento a las leyes fiscales, como tal esta sera la encargada de
hacer supervisiones fiscales de acuerdo a sus procedimientos dentro de los
ambitos econdmicos del pais, y verificar que se cumplan todos los requerimientos
que la ley exige para que el cierre del ejercicio sea efectivo en cuanto a la
recaudacion fiscal efectuada y con ello contribuir al fortalecimiento fiscal y

econdémico del pais. Para la aplicacion del presente decreto, se encuentra
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involucrada toda persona individual o juridica incluyendo el Estado mismo y sus
entidades descentralizadas o autdbnomas, las copropiedades, sociedades
irregulares, sociedades de hecho, organismo no gubernamentales “ONGS’” y todos
los demas entes aun cuando los mismos no tenga personalidad juridica, pero que
realicen en el territorio nacional actividades econdmicas o actos gravados de

conformidad a dicho decreto.

Como tal, se puede establecer que todo ente econémico y productivo del pais esta
afecto a este decreto, por tanto se debe velar que el mismo se cumpla dentro de
sus actividades econémicas, ya que el no cumplimiento de dicho Decreto puede

ocasionar sanciones tanto econémicas como disciplinarias a nivel financiero.

A partir de abril del afio 2012, dentro de las operaciones financieras y
administrativas de los aparétos econdémicos, entrd en vigencia el Decreto No. 04-
2012, el cual trajo como consecuencia una falta de interpretacion sobre su
aplicacién, principalmente en las operaciones de las entidades gubernamentales,
dando como resultado que tanto las operaciones administrativas como las
financieras no se realizaran de manera uniforme, ya que hubo procedimientos que
se tuvo que desarrollar para adaptarlos a los procesos ya establecidos y

adecuarlos a las disposiciones legales de las reformas citadas.

Muchos de esos procedimientos tuvieron que adaptarse especialmente en el
mahejo de los fondos rotativos, que como se ha mencionado en capitulos
anteriores es la herramienta financiera con que cuenta la mayoria de instituciones
publicas de Guatemala, siendo de gran importancia para el desarrollo de las

operaciones financieras administrativas de cada institucion.

En la Direccion General de Caminos como institucién publica no fue la excepcidn,
ya que desde el momento que tomé vigencia el Decreto No. 04-2012, se realizaron
procedimientos internos dentro del Fondo Rotativo Interno con el fin de adecuarlos

a la ley, en consecuencia a partir de ese momento su funcionamiento fue de Ia
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mano al cumplimiento de dicho decreto. Como tal no existe una guia general para
seguir adecuadamente los procedimientos y la forma como debe funcionar en

todas las operaciones financieras institucionales de la aplicacion a ia ley. _

Considerando que como parte del Estado, cada una de las instituciones
gubernamentales debe contribuir al fortalecimiento fiscal, se hace necesario
adoptar procedimientos que vayan acorde a las necesidades financieras del
Estado y el hecho que dentro de una de las funciones de Direccién General de
Caminos es velar por que todos los procedimientos administrativos y financieros,
vayan de acorde a las normas tributarias establecidas, es necesario desarrollar
procedimientos dentro del Fondo Rotativo que vayan acorde al Decreto No. 04-

2012 y sus articulos.

3.4 Fondo Rotativo Interno y Decreto No. 04-2012, y su relaciéon con el
Decreto No. 27-92 “Ley de Impuesto al Valor Agregado —IVA-”

Como parte de las reformas que se realizaron dentro del Decreto No. 04-2012, se
encuentran las realizadas al Decreto No. 27-92 Ley del Impuesto al Valor
Agregado ~IVA- por la relacién con el funcionamiento del Fondo Rotativo, se

describe a continuacién los articulos que afectan su funcionamiento:

El articulo 10 reforma el articulo 32 de la ley de IVA, el cual amplia su concepto,
describiendo que todos los documentos emitidos por el contribuyente (facturas,
notas de débito, notas de crédito y facturas especiales) deben incluir dentro del
precio, el valor del impuesto, salvo en casos especiales de las exenciones
objetivas de ventas o prestacion de servicios de acuerdo a ley, indicando que

dichos documentos no estan afectos al pago del IVA segun sea el caso.

Dentro de las reformas en el Decreto No. 04-2012, estan las afectas al régimen de
Pequefio Contribuyente, en tal sentido los Articulos, 11 al 18 describen las
modificaciones aplicadas a este régimen, se dicta que seran inscritos bajo ese

régimen todos aquellos que no excedan de Q.150,000.00 en un afo calendario,
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asi mismo, la tarifa del impuesto a estos contribuyentes sera del 5% sobre los
ingresos brutos, en tal sentido los agentes de retencion del Impuesto al Valor
Agregado —IVA-, que estan autorizados por la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-, deberan retener la tarifa antes descrita de acuerdo a los ingresos
reportados en la factura, emitir la retencion respectiva y entregarla al
contribuyente, enterando el impuesto a la Administracion Tributaria por medio de
una declaracion jurada dentro de un plazo de quince dias; el contribuyente inscrito
bajo ese régimen y que haya prestado el servicio respectivo sin que le hayan

realizado la retencién, debera enterarlo en el tiempo antes descrito.

Cuando los pequefios contribuyentes excedan el valor de sus ingresos por afio
indicados anteriormente, automaticamente deben de cambiar de régimen o la
Administracion Tributaria lo hace trasladandolos al Régimen General o Normal del
Impuesto al Valor Agregado- IVA.

Para la operaciéon de dichas Facturas dentro del Sistema de Contabilidad
Integrada, se debe observar que al momento de registrar los documentos
(facturas) deben de ir asociadas de acuerdo a los datos plasmados dentro de la
constancia de retencion del IVA (RETENIVA), nimero de constancia, niumero de
identificacion tributaria del contribuyente, valor de la factura y en consecuencia el
valor del respectivo impuesto; asi también fecha de la factura y la correspondiente
firma electronica generada en la retencidn, ya que si estos datos no ingresan al
sistema SICOIN, dicha factura no sera aceptada por el sistema al momento de ser

aprobada dentro de la liquidacion del fondo rotativo.

De acuerdo al articulo No. 18, que reforma al articulo 50, el contribuyente bajo el
régimen de Pequefio Contribuyente, permanecera en dicho régimen siempre y
cuando sus ingresos anuales no superen los Q 150,000.00, de lo contrario sera
trasladado al régimen general en donde el pago de sus impuestos sera tomando
en cuenta sus créditos y débitos fiscales para pagar sus impuesto de forma

mensual.
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Es importante mencionar que los agentes de retencidn, son sujetos pasivos del
impuesto que se regula en este titulo, en calidad de agentes de retencién, cuando
corresponda, quienes paguen o acrediten rentas a los contribuyentes y"responden
solidariamente del pago del impuesto.

3.4.1 Objetivos Principales

Especificamente para los contribuyentes bajo el régimen de Pequefio
Contribuyénte, el objetivo principal es mantener un mejor control sobre su
tributacion, ya que estos‘ teniendo la obligacion de enterar el Impuesto al Valor
Agregado cada tres meses, no se tenia la certeza de su cumplimiento,
generandose evasion fiscal por parte de este sector; es por ello que la propuesta
planteada en dicho decreto velara por que cada uno de los contribuyentes
registrados bajo ese régimen, de manera obligatoria deberan ser objeto de
retencidn de IVA (RETEINVA 5%) por cada servicio o bien que vendan, buscando
con ello que las reformas aprobadas dentro de dicho decreto se cumplan, que el
ciudadano como contribuyente entienda que el beneficio de cumplir con las
obligaciones tributarias es de importancia general.

3.4.2 Caracteristicas

De acuerdo a las reformas al régimen de “Pequefio Contribuyente”, el personal
encargado del manejo de fondos rotativos, debe tener conocimiento sobre las
siguientes caracteristicas: |

- Pueden optar a este regimen aquellas personas individuales que durante un afio
calendario obtengan ingresos brutos no mayores a Q 150,000.00.

- Para los que en la anterior legislacion ya fueron pequefios contribuyentes, ya sea
los que se encontraban en régimen simplificado (IVA débito — IVA crédito por el
12% trimestral) o pago de cuota fija 5% trimestral, la Administraciéon Tributaria los
inscribira de oficio al Régimen de Pequefio Contribuyente.

Un asunto importante del parrafo anterior es que con la nueva reforma se eliminan

las dos opciones anteriores; régimen simplificado como cuota fija para convertirse
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en un solo régimen de establecer una sola cuota mensual de 5% sobre los

ingresos brutos del pequefio contribuyente.

- Las personas individuales que se encuentran en otros regimenes, por ejemplo
profesionales liberales, contribuyentes normales ya sea que se encuentren en el
pago de Impuesto Sobre la Renta General u optativo, que tengan ingresos
menores a Q 150,000.00 anuales, pueden acogerse a este Régimen de Pequefio
Contribuyente, solo con realizar la respectiva gestion en la Superintendencia de
Administracion Tributaria, sin necesidad de entregar sus documentos del anterior
régimen, o viceversa, el Pequefio Contribuyente igual tiene el derecho de

cambiarse a otro Régimen.

- Las facturas emitidas por el Pequefio Contribuyente no generan derecho a
reclamar IVA a los contribuyentes que les compren o contraten sus servicios.

- No esta obligado a llevar contabilidad completa.

- Se encuentran exentos del pago del Impuesto Sobre la Renta.

- Se encuentran exentos del pago de Impuesto de Solidaridad.

- Esta exento de tener Contador para llevar sus operaciones o hacer sus tramites.
- Esta exento de realizar la declaracion anual del Impuesto Sobre la Renta,
Impuesto al Valor Agregado de Pequefio Contribuyente y cualquier declaracién,
solamente tiene obligacion de llevar su declaracidon mensual de Impuesto al Valor
Agregado de Pequefio Contribuyente, ya sea con valor o sin valor.

- Debe autorizar facturas de Pequefio Contribuyente, indicando en las mismas que
su factura no genera derecho crédito fiscal.

Emitir facturas de Pequefio contribuyente en sus ventas o prestacion de servicios
mayores a Q 50.00 (Para ventas menores pueden consolidar el monto de las
mismas en una sola, emitida al finalizar el dia y conservar la original y copia de la
factura).

-Lievar un Libro de Compras y Ventas de Pequefio Contribuyente y mantenerlo al
actualizado.

-Solicitar facturas por sus compras.
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Pagar un 5% mensual sobre sus ingresos. (En la reforma a [a [ey se establece que
las personas individuales que sean agentes de retencidn del Impuesto al Valor
Agregado y los que lleven contabilidad completa y que sean designados por la
SAT detendran el impuesto a los Pequeios contribuyentes y entregaran su
respectiva constancia, en este caso el Pequefio Contribuyente solamente la
reporta a su declaraciéon con valor cero si quedara alguna factura sin realizar
retencidén por no estar contemplado entre agentes de retencidn, le corresponde al

Pequefio Contribuyente presentar el pago).

3.5 Fondo Rotativo Interno y Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Una de las leyes que fue reformada es la Ley del Impuesto Sobre la Renta —ISR-,
estos cambios se originaron con la creacién del Decreto No. 4-2012, que cambid
algunos articuios y dio origen al Decreto No. 10-2012 y su reglamento, que
modifica totalmente este impuesto ya que dentro de sus preceptos estima

necesaria la reforma para adecuarla a la actualidad econémica financiera del pais.

El fondo rotativo incluye cambios en las herramientas informaticas en su registro,
agregando campos en donde se operaran las retenciones al Impuesto Sobre la

Renta de las facturgs bajo el régimen Simplificado de Actividades Lucrativas.

Debe observarse que a partir del 1 de enero del 2013 entrd en vigencia el Decreto
No. 10-2012 “Actualizacion Tributaria” y que su articulo 173 indica que a partir de
dicho ano, el porcentaje a manejar para las retenciones de Impuesto Sobre la
Renta sera del 6% y que a partir del afio 2014 sera del 7%, debiendo observarse
para que sean aplicarlos de acuerdo el procedimiento contable que se desarrolle
en cada ejercicio fiscal.

Es preciso que toda factura que sea utilizada dentro de las operaciones
mercantiles y econdmicas se consigne el régimen al que estan inscritos, tal es el
caso de los que se encuentran afectos a retencion definitiva, 1os que estan sujetos

a pagos ftrimestrales del Impuesto Sobre la Renta o si estan bajo el régimen de
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pequeno contribuyente, en tal sentido no se deben operar documentos que no
consignen bajo gué régimen son afectos, para realizar las operaciones contables

correspondientes.

Por medio del fondo rotativo, las facturas o documentos de crédito que se utilicen
deberan cumplir con los requerimientos que exigen las leyes fiscales a efecto que
al momento de operar los documentos dentro del Sistema Integrado de
Contabilidad (SICOIN) y los mismos no sean rechazados por el mismo sistema, al
no cumplir con los requerimientos respectivos dentro de su liquidacién ante la

Unidad de Administracién Financiera, -UDAF-.

Para el fondo rotativo, se debe de observar que el mismo no tiene autorizacién de
pagar por este medio servicios profesionales o técnicos (Empleados bajo el
renglon presupuestario 029) con la excepcion de los renglones del subgrupo “18”
Servicios Técnicos y Profesionales, con la debida autorizacion de las autoridades
superiores. En el caso de los arrendamientos pueden ser factibles que dichos
gastos sean pagados por medio de fondo rotativo, por lo que al momento de

realizar dicho pago se debe observar que dicho documento cumpla con los

~ requerimientos respectivos, tales como la autorizacion de la autoridad competente

- de la entidad, de lo contrario el mismo no debe ser cancelado por este medio, si

no que se haria por compra directa.

3.5.1 Objetivos Principales

Los objetivos principales que presenta el Decreto No. 04-2012 “Ley de
Actualizacion Tributaria “, es el fortalecimiento financiero del Estado, por medio de
una efectiva recaudacioén fiscal, en tal sentido las reformas realizadas a la Ley del
Impuesto Sobre la Renta, vemos que el tratamiento de las Retenciones dieron un
nuevo giro, entre 1o mas relevante se encuentra que a partir de la vigencia de la
Ley todos los contribuyentes que antes cancelaban directamente en cajas fiscales
ahora cancelan el impuesto bajo el Régimen de Retencion definitiva, cumpliendo

asi en mejorar la captacion de fondos.
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3.5.2 Caracteristicas
Algunas de las caracteristicas plasmadas en la ley y que se relacionan con el

fondo rotativo, son las siguientes:

-Se pagara mediante el régimen de Retencion Definitiva el 6% a partir de enero
2013 y a falta de este directamente a la SAT, pago a las cajas fiscales, siempre y
cuando el contribuyente presente una autorizacion emitida por la SAT de no ser

contribuyente moroso.

-Con la implementacion de la nueva Iéy y su reglamento a las facturas por
concepto de bienes y servicios a cancelar por medio de fondo rotativo y que por su
régimen se encuentren sujetas a retencion del 6% para el afio 2013. Las misma se
aplicara por el agente retenedor, toda vez que sobrepase el valor de Q. 2,500.00

de valor base.

-Con la implementacion de la nueva ley y su reglamento al personal que emita
factura para justificar los gastos de viaticos se les retendra 6% del referido
impuesto si el monto de lo facturado es igual o superior a Q. 2,500.00, del régimen

opcional simplificado de actividades lucrativas.

3.5.3 Régimen en relacion de dependencia (asalariados)

Para el caso de los empleados en relacién dependencia, a estos se les autoriza el
pago de viaticos, mismos que son operados a través del fondo rotativo interno,
realizando una modificacion a la proyeccion “Declaracion Jurada ante el patrono”
que se presenta a principio de cada ano, con las firmas de autorizacion del jefe de

recursos humanos y jefe financiero de la entidad.
Se debe observar que si el empleado que fue comisionado presenta facturas de

los gastos realizados en la comisién, dichos documentos seran parte de la

deduccién a la que tienen derecho dentro de la proyeccién del ISR, dicha hoja de
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célculo se adjunta a cada a liquidacién de viaticos para que los mismos puedan
ser cancelados.

3.6 Procedimientos de la operaciéon del Fondo Rotativo Interno, con el
Decreto No. 04-2012.

Como resultado de la vigencia del Decreto No. 04-2012, cambiaron algunos
procedimientos en materia tributaria, que afecta algunas actividades en operacion
del fondo rotativo, por lo tanto se deben respetar los lineamientos que sean
necesarios con el objeto de realizar una buena ejecucidn dentro del
funcionamiento del fondo rotativo, para el efecto se presentan los procedimientos
a seguir por los encargados de la operatoria de cajas chicas y viaticos ya que
como administrador de fondos publicos, velara por que el gasto sea realizado de la
mejor forma dentro de la actividades de la institucién, por lo t.anto se presentan los

requerimientos y procedimientos respectivos para la justificacion del gasto.

3.6.1 Procesos de operacion de cajas chicas

Cada uno de los encargados de cajas chicas deberan solicitar al area de Tesoreria
de la Entidad, los respectivos fondos para la operacion mensual de sus fondos
rotativos por medio de cajas chicas durante el mes, para tal efecto se debe
presentar el respectivo vale debidamente autorizado por los entes financieros

encargados, con el visto bueno de autoridades de la entidad.

El encargado de caja chica, tiene la responsabilidad de liquidar los gastos
realizados por medio de facturas, las cuales deben estar debidamente justificadas,

para esto cuentan nueve dias habiles para liquidar [os fondos asignados.

Deben presentar los documentos que justifiquen los gastos realizados ante la
mesa de entrada de Unidad de Visa, la cual evaluara si los mismos cumplen con
todos los requisitos que exige la ley para su presentacion, de lo contrario los
mismos seran rechazados para su correccion, teniendo para ello, dos dias habiles

para presentar los documentos corregidos.
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Como parte de sus responsabilidades el encargado de caja chica debe velar por
gue todos los gastos realizados adecuadamente, buscando con ello el mejor
aprovechamiento del gasto publico y que el mismo sea transparente en su
ejecucidn, los documentos (facturas) que acompanan los fondos FRO3, deberan

cumplir con los siguientes requerimientos:

-La factura debe contener el detalle de los articulos, bienes o servicios adquiridos
con sus respectivas firmas de autorizacidon, consignando el régimen tributario
inscrito del proveedor y todos los requisitos que deben cumplir de acuerdo a las

leyes fiscales.

-Si la factura se presenta posterior al plazo que se tiene para pagar el respectivo
impuesto, se solicita al proveedor como requisito para cancelar sus servicios lo
siguiente.

a) Que se cancele las respectivas, multas, moras e intereses que la factura generé
por presentar extemporaneamente el pago del impuesto, o

b) Que sustituya la factura con una fecha actualizada.

-Pedido orden, en este documento va plasmada la solicitud de un departamento o

division de la entidad, el cual solicita la adquisicion del servicio o bien que requiere
para cumplir con sus funciones administrativas, dicho documento debe ir firmado
por el encargado de caja chica que lo va adquirir asi como de la autoridad
competente del departamento, en el mismo consignaran, la partida presupuestaria,
la fecha de la solicitud, el numero correlativo, la cantidad de bienes o servicios que

se quieren por unidad, la justificacién para la compra de dichos bienes, entre otros.
-Fotocopia de cheque certificado, el cual hace constar de la utilizacion del mismo

para la adquisicion de bienes, y cuando se hagan en efectivo deberan consignar la

palabra “pago en efectivo” en la factura correspondiente.
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-La forma 1-H ( anexo 1), que es el documento llamado particularmente el “ingreso
al almacén”, que hara constar que el bien fue ingresado al almacén, en dicho
documento se detallara los renglones presupuestarios afectados, la fecha del
ingreso al almacén, el numero de factura, la nomenclatura contable de los
productos adquiridos, la cantidad de los productos, el costo por unidad de los

mismos, y las firmas respectivas que exigen las normas de control interno.

- El documento que extiende el Departamento de Presupuesto, que certificara que

existe disponibilidad presupuestaria para la ejecucion del gasto.

Otros documentos anexos, que son importantes para la presentacion de
liquidacion son: tres cotizaciones y el respectivo “Cuadro de comparaciéon de
ofertas” (esto cuando el valor de la factura sobrepase los Q. 5,000.00); los
listados de personal con sus respectivos puestos funcionales y firmas cuando se
ejecuten gastos de alimentacién; cuando se adquieran articulos para uso personal
deben de incluir listado de beneficiarios con la firma respectiva (que haran constar
haber recibido el articulo); cuando se realice un evento dentro de la institucion y el
mismo sea cancelado por fondo rotativo, se deberé adjuntar la agenda respectiva
de dicho evento; copia de las retenciones de Impuesto Sobre la Renta o Impuesto
al Valor Agregado, que se hayan realizado; fotocopia certificada de la tarjeta de
responsabilidad del personal para justificar la entrega del bien al interesado; y la
constancia de inventarios generada por el sistema SICOIN, en el cual se debe

justificar el registro del bien dentro de dicho sistema.

Cuando los documentos sean revisados por la mesa de entrada, los mismos
deben ser enviados al area de Tesoreria para analisis y operacién dentro del
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), con que cuenta cada una de las
unidades, después de la operacién se envia los documentos a la Unidad de
Administracién Financiera (UDAF), por medio de formulario FRO3 para su revision,

aprobacion y reembolso de acuerdo a la naturaleza del fondo rotativo.
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3.6.2 Procesos de Operacion de Viaticos
El area de Tesoreria recibe los formularios de viaticos para la elaboracién del

respectivo cheque, dichos documentos estan integrados de la siguiente forma:

Formulario Viatico Liquidacién (V-L), se elabora dicho formulario al término de

la comisidn, para la cancelacion de los gastos realizados.

Formulario Viatico Anticipo (V-A), cuando el comisionado recibe por anticipado
el efectivo a utilizar en la comisién y al regreso de dicha comisién liquidara ios
gastos, para lo cual tiene diez dias habiles para hacerlo de acuerdo al Reglamento

de Viaticos.

Oficio de Nombramiento, dicho documento es la base de la comision ya que en
este se instruye al comisionado sobre el trabajo a realizar, consignando el nombre
de la persona nombrada, el numero de identificacion tributaria., la fecha de inicio
de la comision, la duracion de la misma y el salario que dicha persona percibe
para los respectivos calculos.

Formulario Viatico Constancia (V-C), éste formulario como su nombre lo dice
sera la constancia de haberse presentado en el lugar de la comision, en el cual se
consignara el nombre de la persona asignada, el inicio de la comision y la
finalizacion de la misma, la hora y entrada y salida de dicha comision y el visto
bueno de la autoridad competente de lugar; si la comisidn es realizada en uno de
los frentes del interior de la Entidad Gubernamental para la Construccion de
Infraestructura Vial (zonas viales), el Jefe de dicho frente firmara el viatico
constancia, pero si la comision por su naturaleza es realizada en algun
departamento que no es sede de ninguno de los frentes antes descrito, el viatico
constancia tendra que ser firmado por el Alcalde Municipal o el Gobernador
Departamental, esto para dejar constancia de la estancia del comisionado en

dicho lugar.
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Oficio de Informe, en este documento el personal o persona que fue nombrado
debera rendir un informe a la autoridad que lo nombrd, detallando las actividades
realizadas en la comisiéon que le fue asignada, describiendo en el mismo la hora
de entrada y salida de lugar, y destacar lo mas relevante de la comision, y
debiendo contener su firma como la del jefe inmediato, aceptando la explicacion

de dicho informe.

Otros documentos anexos, Estos pueden ser un detalle de los gastos
realizados, imagenes donde se puede mostrar los lugares que se visitaron, recibos
o facturas de gastos que no estaban contemplados en la comisidn y que deben ser
reembolsados, fotocopia de pasaporte si la comision fue realizada fuera del pais,

etc.

Pago de viaticos a personal renglon 029: Se debe observar para la liquidacion

de gastos de viaticos lo siguiente:

1) Los gastos de viaticos deberan ser justificados por medio de facturas, las
que deben de ser obtenidas de los gastos realizados en la comision, como
por ejemplo por hospedaje, transporte y alimentacidn, dado que
regularmente el total de los vidticos asignados sera mayor a los
comprobantes de gastos obtenidos, se debera hacer la respectiva retencion

por la diferencia obtenida de los viaticos cobrados a gastos justificados.

2) A falta de comprobantes o facturas obtenidas en la comision, se debera
presentar con el formulario de viaticos liquidacion, una factura personal por
los viaticos cobrados y si la misma no sobrepasa el valor de Q. 2,500.00,
no se aplicara retencién de impuesto al valor agregado o impuesto sobre

la renta, segun sea el caso.

3) Si la factura emitida sobrepasa los Q. 2,500.00 por concepto de viaticos se

debera tomar en cuenta que para el caso del pequefio contribuyente se le
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retendra el 5% del IVA. Si es régimen opcional simplificado de actividades

lucrativas se retendra el 6% del impuesto sobre la renta

3.6.3 Proceso de rendicion del fondo rotativo

El encargado de operacién de fondo rotativo para su rendicién ante la Unidad de
Administracion Financiera-UDAF-, recibe el dia veinte del cada mes la
documentacion de los gastos realizados con cajas chicas y viaticos con el objeto
de operarlos en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), de la siguiente

manera:

-Se verifica que dicha documentacidn soporte del gasto contenga la certificacion
de disponibilidad presupuestaria.

-Se verifica que todas las facturas o documentos cumplan con los siguientes
requisitos:

e Que describa el régimen como contribuyente. inscrito en la
Superintendencia de Administracién Tributaria.

e Verificar si se realizd la retencion segln sea el caso (IVA e ISR) y se
registra dentro el Sistema de Contabilidad Integrado, y verificar que la fecha
y nimero de retencion sea la que se adjunta a cada una de las facturas.

e Si el régimen es de pagos trimestrales, no se aplica ningun tipo de
retencion.

¢ |afecha de la factura debe coincidir con las fechas de pedidos y cheques.

¢ Debe estar consignado el valor en letras.

e La descripcion de la factura debe ser detallada y debe coincidir con lo
solicitado en el respectivo pedido y el gasto realizado y cuando corresponda
con los ingresos a almacén.

¢ Al dorso de la factura deben de estar las firmas que autoricen el respectivo
gasto.

e A la factura se debe acompainar todos los documentos que respalden el
gasto realizado.
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e Todos los documentos deben cumplir con las firmas respectivas para la
autorizacion de su liquidacion.

-Con la liquidacién de caja chica se debe presentar la respectivo listado de gastos

-Para la liquidacion de Viaticos deben cumplir con los siguientes documentos:

e Formulario Viatico Liquidacion (V-L) con los datos y firmas respectivas.

e Formulario Viatico Anticipo (V-A) con los datos y firmas respectivas

e Oficio de nombramiento con la firma de la autoridad que designd la
comisién y el visto bueno de la autoridad superior de la Direccién General
de Caminos. |

¢ Informe de la Comision realizada, en donde se reporta las actividades
desarrolladas en la comision designada.

¢ Formulario Viatico Constancia (V-C), donde se consigna horarios y fechas
de entrada y salida del lugar de la comision, firmado por la autoridad
competente del lugar.

-Si todos los documentos cumplen con los requisitos respectivos, se procede a

operar los documentos dentro del Sistema Contabilidad Integrado-SICOIN.
-El encargado de operar el fondo rotativo debe conjuntar todos los documentos
operados y emitir el respectivo oficio donde solicita la reposicion del gasto y

traslada al jefe inmediato (Jefe de Tesoreria).

-El Jefe de Tesoreria revisa que todos los documentos cumplan con los requisitos

respectivos, previo a firmar la solicitud de rendicion de fondo rotativo.

-La rendicion del fondo rotativo es trasladado a firma con las autoridades

administrativas superiores de la entidad.
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-El fondo firmado y autorizado se traslada al encargado de operacion del fondo
rotativo el cual debe numerarlo y traslada al Jefe de Tesoreria, para que lo remita

a la Unidad de Administracion Financiera —-UDAF-.

-Se supervisa por via electrdnica el proceso que esta llevando el fondo dentro de
la evaluacion y revision en la Unidad de Administracion Financiera, con el objeto
de verificar en el momento que dicho fondo es reembolsado a la cuenta del fondo

rotativo.

-Al momento que la rendicién de Fondo es reembolsado, se termina el proceso de
la rendicién de Fondo Rotativo (FRO3).

-Dichos Fondos al ser reembolsados por medio de un recibo de ingresos
denominado 63A, son registrados dentro las operaciones de ingresos en las cajas
fiscales, las cuales son remitidas a la Contraloria General de Cuentas en los

primeros cinco dias habiles del mes inmediato siguiente que corresponda.
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CAPITULO IV

Evaluaciéon del Funcionamiento  Administrativo-Financiero del Fondo
Rotativo Interno y su relacion con el Decreto No. 04-2012

La importancia de este capitulo radica en la evaluacién del funcionamiento en las
entidades gubernamentales que manejan fondos rotativos internos, como es el
caso de la Entidad del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda y
el funcionamiento de los procedimientos administrativos-financieros, por lo que se
presenta un CASO PRACTICO para ejemplificar los cambios financieros que se

dieron por la vigencia de la nueva ley.
Caso Practico

4.1 Enunciado

La Entidad, por medio del Acuerdo Ministerial No. 139-2013 de fecha de Enero de
2013, se le asigna el fondo rotativo interno que asciende a un valor de

Q. 5,000,000.00. y se establecen las siguientes instrucciones:

1. La autoridad superior de la Institucion debe emitir una resolucion donde

deben designar los montos de cajas chicas, fondo rotativo.

2. Las Unidades de Trabajo de la entidad deberan presentar a principio de

cada mes el vale de caja chica para cubrir los gastos de cada mes.

3. Para realizacidon de la ejecucion del fondo rotativo se tiene que tomar en

cuenta la circular emitida por la Unidad de Administracién Financiera-
UDAF.-

4. Cada uno de los encargados de caja chica tienen la responsabilidad de

liquidar los gastos realizados quince dias después de entregado el cheque
correspondiente.
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A continuacion de presentan los documentos basados en ley, que las

autoridades tanto del Ministerio de Comunicaciones y Direccién General de

Caminos emiten para constituir el fondo rotativo en cada ejercicio fiscal.
4.1.1 Acuerdo Ministerial No. 139-2013, constitucion de fondo rotativo 2013.

Guatemala, Enero de 2013
Acuerdo Ministerial No. 139-2013
El Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

CONSIDERANDO
Que EI Ministerio de Finanzas Publicas dentro del Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF-, desconcentro y descentralizado la administracion
de los recursos financieros a los diferentes Ministerios Sectoriales.
CONSIDERANDO
Que lo presuptu en el Articulo No. 58 del Decrefo No. 101-97 “Ley Organica del
Presupuesto”, Acuerdo Ministerial del Ministerio de Finanzas Publicas, “Ley
Organica del Presupuesto”, y Resolucion No. FRI-30-2013, por medio del cualse
constituye el Fondo Rotativo Institucional del Ministerio de Comuncaciones,
Infraestructura y Vivienda, por un monto de ONCE MILLONES DE QUETZALES
EXACTOS (Q. 11,000,000.00) como instrumento para el ejercicio fiscal 2013.

CONSIDERANDO
Que es facultad del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
constituir y regular los Fondos Rotatiivos Internos para la agilizacion del Ejecucion
Presupuestaria.

POR TANTO
En ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 194, inciso f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, y la Ley QOrganismo Ejecutiivo
del Congreso de la Republica.
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ACUERDA

Articulo No. 1 DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS. Constituir los Fondos
Rotativos Internos en los montos que se describen para las Unidades Ejecutoras

siguientes:

Nombre de Ia Unidad Ejecutora Monto Q.

Unidad de Administracion Financiera-UDAF-

(reserva) 400,000.00

Oficina de Registro y Tramite Presupuestal 1,000,000.00

Direccion General de Caminois-DGC- 5,000,000.00

Unidad de Conservacion Vial-COVIAL- 1,000,000.00

Direccion General de Transportes-DGT- 300,000.00

Unidad de Construccién de Edificios del Estado-

UCEE- 300,000.00

Direccién General de Radiofucién y Television

Nacional-DGRTN- 400,000.00

Unidad de Control y Supervision-UNCQOSU- 400,000.00

Instituto Nacional de Sismologia, Vulcanologia,

Meteorologia e Hidrologia-INSIVUMEH- 400,000.00

Direccién General de Correos y Telégrafos-

DGCYT- 400,000.00

Superintencia de Telecomunicaciones-SIT- 400,000.00

Fondo para el Desarrollo de la Telefonia-

FONDETEL- 400,000.00

Direcciéon General de Proteccién y Seguridad Vial- .

PROVIAL- 400,000.00

Fondo Social de Solidaridad-FSS- 200,000.00
TOTAL 11,000,000.00
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Articulo No. 2 GRUPOS DE GASTO CON CARGO AL FONDO ROTATIVO. Con
cargo al Fondo Rotativo Interno autorizado, podran efectuarse gastos
programados en el presupuesto de cada entidad en los siguientes grupos,
subgrupos y renglones, debiendo adjuntar a los expedientes de compra la
Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria y cerciorarse de contar con cuota
de caja para su liquidacion.

Articulo No. 3 GASTOS CON CARGO AL FONDO ROTATIVO INTERNO. Con
cargo a los grupos de gastos se podran efectuar erogaciones por adquisicion de
bienes y servicios locales, de emergencia y que por su naturaleza y objeto de
gasto no pueden esperar el tramite de una orden de compra, hasta un maximo de
CINCUENTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 50,000.00) en cada liquidacion de
Fondo Rotativo, con excepcion de los servicios publicos y viaticos, no importado el
monto, para lo cual deberan respetarse los siguientes niveles de autorizacion de
gastos: Hasta TREINTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q. 30,000.00), con firma
del Jefe Financiero y Sub-Director (delegado) Director General;' TREINTA MIL
QUETZALES CON UN CENTAVO, (Q. 30,000.01), hasta CINCUENTA MIL
QUETZALES EXACTOS (Q. 50,000.00), con firma del Jefe Financiero y Sub
Director (delegado) y Director General, debiendo adjuntar para el efecto la
correspondiente Constancia de Retencién y Declaracion Jurada de Pago del
Impuesto al Valor Agregado (RETENIVA) correspondiente.

Articulo No. 4 NORMATIVA. La Unidad de Administracién Financiera-UDAF-,
normara a través de Circulares el uso adecuado del Fondo Rotativo Institucional.

Articulo No. 5 El presente Acuerdo surte efecto inmediatamente, notifiquese a la

Unidad Administracién Financiera-UDAF- y a las Unidades Ejecutoras de este
Ministerio.
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4.1.2 Resolucién No. 013-2013, Montos de Caja Chica, afio 2013.

Resolucion No. 013-2013
Enero de 2013

DEL DIRECTOR GENERAL
CONSIDERANDO: Que es necesario efectuar gastos de adquisicion de bienes y

ooy
)

servicios, como respuesta inmediata a las exigencia administrativas.

POR TANTO: EI Director General, con base a sus facultades y de conformidad

con el Acuerdo Ministerial No. 139-2013, del Ministerio de Comunicacio_nes,

Infraestructura y Vivienda.

RESUELVE:

Articulo No. 1 Crear las siguientes Cajas Chicas con sus respectivos montos:

Caja Chica Central

Hasta Q. 200,000.00

Zona Vial No. 1 Region Guatemala 25,000.00 mas servicios
Zona Vial No. 2 Region Jutiapa 25,000.00 mas servicios
Zona Vial No. 3 Region Escuintla 25,000.00 mas servicios
Zona Vial No. 4 Region Retalhuleu 25,000.00 mas servicios
Zona Vial No. 5 Regién Quetzaltenango 25,000.00 mas servicios

Zona Vial No.
Zona Vial No.
Zona Vial No.
Zona Vial No.
Zona Vial No.
Zona Vial No.
Zona Vial No.
Zona Vial No.
Zona Vial No.

6 Region Huehuetenango
7 Region Coban

8 Region Chiquimula

9 Region San Marcos

10 Region Peten

11 Region Izabal

12 Regién Chimaltenango
13 Region Quiche

14 Regién Salama

Seccion de Asfaltos, Amatitlan
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25,000.00 mas servicios
25,000.00 mas servicios
25,000.00 mas servicios
25,000.00 mas servicios
25,000.00 mas servicios
25,000.00 mas servicios
25,000.00 més servicios
25,000.00 mas servicios
25,000.00 mas servicios

25,000.00 mas servicios
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Articulo No. 2 Las cuentas de estas Cajas Chicas, estaran a cargo a las personas
designadas para el efecto del Visto de Jefe Inmediato.

Articulo No. 3 Los funcionarios responsables que estén a cargo del manejo de la
caja chica, utilizaran los fondos exclusivamente para la adquisicion de bienes y
servicios necesarios para el funcionamiento de la institucion.

Articulo No. 3 La liquidacion de fondos, se hara de acuerdo con las normas de
control interno, leyes y reglamentos a fines a la regularizaciéon legal de Fondos
Rotativos Internos, de la institucion.

PRESENTACION DE DATOS DEL CASO PRACTICO
En el mes de mayo del 2013; se presentan 6 liquidaciones de cajas chicas y 5
formularios de liquidacion de viaticos, para ser operados dentro del Sistema de
Contabilidad Integrada (SICOIN), Fondos Rotativos FR0O3 para enviar a la Unidad
Administracion Financiera UDAF, del Ministerio de Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda; en dichas liquidaciones estan incluidas Facturas bajo el
Régimen “Pequefio Contribuyente” a continuacion se adjuntan los datos del caso:

4.1.3 Liquidaciones de Cajas Chicas:

Frente de Trabajo: Zona Vial No 1, Regién Metropolitana

Valor de la Liquidacién._11,000.00

Factura No. B-4520;

Fecha 13/05/2013

Cheque No. 56

Descripcion Compra de repuesto para camion y pick-up, que estan
en uso de la Zona Vial.

Proveedor: Empresa de “Repuestos Mecanicos” S.A.

Partida: 2013-013-202-11-000-000-002-000-298-000-0101-11

Valor de la factura: Q. 4,500.00

Régimen Pequefio Contribuyente
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Factura No.
Fecha

Cheque No.
Descripcion:
Proveedor:
Partida:

Valor de Factura
Partida:

Valor de Factura
Régimen:

A-1252

12/05/2013

57

Compra de Utiles de oficina y materiales de cartén.
Utiles Escolares y Gréficos, S.A.
2013-013-202-11-000-000-002-000-241-000-0101-11
Q. 3,000.00
2013-013-202-11-000-000-002-000-242-000-0101-11
Q. 3,500.00

Pequefio Contribuyente

Zona Vial No. 2, Jutiapa Valor de la Liquidacién: 10,000.00

Factura No.:
Fecha:

Cheque No.
Descripcion:

Proveedor:
Partida:

Valor de Factura:

Régimen:

Factura No.:
Fecha

Cheque No.
Descripcion:

Proveedor:
Partida:

Valor de Factura
Régimen:

B-568

07/05/2013

160

Compra de repuestos para camion de volteo de la Zona
Vial.

Tecnologia y Vehiculos S.A.
2013-013-202-11-000-000-002-000-298-000-2201-11

Q. 4,000.00

Pequerio Contribuyente

C-9001

10/05/2013

161

Compra de materiales eléctricos para uso en la Zona
Vial.

Repuestos General, S.A
2013-013-202-11-000-000-002-000-297-000-2201-11

Q. 4,500.00

Sujeto a Pagos Trimestrales
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Factura No:
Fecha:
Cheque No.:
Descripcion:

Proveedor:
Partida:

Valor de Factura
Régimen:

Z1-54001;
11/05/2013
159
Compra de repuestos y accesorios de equipo de
computo para uso en la Zona Vial.
Libreria General, S.A.
2013-013-202-11-000-000-002-000-298-000-2201-11
Q. 3,500.00
Pequefio Contribuyente

Zona Vial No. 3, Escuintla Valor de la liquidacion: Q. 15,000.00

Factura No.:
Fecha:

Cheque No.:
Descripcion:

Proveedor:
Partida:

Valor de Factura:

Régimen:

Factura No.:
Fecha:
Cheque No.
Descripcion:
Proveedor:
Partida:

Valor de Factura:

Régimen:

A-1200

07/05/2013

250

Compra de repuestos para retroexcavadora que esta a
servicio de la Zona Vial.

Mecanica Tafo, S.A.
2013-013-202-11-000-000-002-000-298-000-0501-11

Q. 7,500.00

Pequefio Contribuyente

A-1515;

16/05/2013

251

Compra de materiales y suministros para la Zona Vial.
Cia. Hermanos Suarez-Hernandez;
2013-013-202-11-000-000-002-000-299-000-0501-11
Q. 5,500.00

Pequefio Contribuyente
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Factura No.
Fecha

Cheque No.
Descripcidn:

Proveedor:
Partida:

Valor de Factura:
Régimen:

T-1252

11/05/2013

252

Compra utiles para las diferentes actividades
administrativas de la Zona Vial.

Libreria Comercial, SA
2013-013-202-11-000-000-002-000-241-000-0501-11

Q. 2,000.00

Sujeto a Pagos Trimestrales

Zona Vial No. 4, Retalhuleu Valor de la liquidacién: Q. 10,000.00

Factura No:
Fecha:

Cheque No.
Descripcion:

Proveedor:
Partida:

Valor de Factura:

Régimen:

Factura No.:
Fecha:

Cheque No.:
Descripcion:

Proveedor:
Partida:

Valor de Factura:

Régimen:

CZ-1401

11/05/2013

150

Compra de repuestos para pick-up y camion de la Zona
Vial.

Mecanica Especial, S.A.
2013-013-202-11-000-000-002-000-298-000-1101-11

Q. 6,500.00

Pequefio Contribuyente

A-1-1615

10/05/2013

151

Compra materiales eléctricos para instalaciones en las
oficinas de Zona Vial

Cia. Hermanos Vasquez
2013-013-202-11-000-000-002-000-297-000-1101-11

Q. 3,500.00

Pequefio Contribuyente
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Zona Vial No. 5, Quetzaltenango Valor de la liquidacién: Q. 12,000.00

Factura No.:
Fecha:
Cheque No.:
Descripcion:
Proveedor:
Partida:
Partida:

Valor de Factura:

Régimen:

Factura No.
Fecha:
Cheque No.
Descripcion:
Proveedor:
Parfida:

Valor de Factura:

Régimen:

CZ-1401

12/05/2013

350

Mantenimiento y reparacion de camion de voliteo.
Talleres Carlos V, S.A.
2013-013-202-11-000-000-002-000-165-000-0901-11
2013-013-202-11-000-000-002-000-298-000-0901-11
Q. 7,000.00

Pequefio Contribuyente

CZ3-8805;

20/05/2013

351

Adquisicién de utiles para las oficinas de la Zona Vial.
Libreria y Graficos Xela,
2013-013-202-11-001-000-002-000-241-000-0901-11
Q. 5,000.00 "

Pequefio Contribuyente

Zona Vial No. 6, Huehuetenango Valor de la liquidacion: Q. 10,000.00

Factura No.:
Fecha:

Cheque No.
Descripcion:

Proveedor:
Partida:
Partida:

Valor de Factura:

Régimen:

Z-1504;

11/05/2013

85

Mantenimiento y reparacion de camién graa y pick-up
de la Zona Vial.

Talleres Frontera V, S.A.
2013-013-202-11-000-000-002-000-165-000-1301-11
2013-013-202-11-000-000-002-000-298-000-1301-11
Q. 7,000.00 '
Pequerio Contribuyente
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Factura No.: wW-121

Fecha: 19/05/2013

Cheque No. 86

Descripcion: Compra de dtiles para la oficina, libretas para uso en /a
Zona Vial.

Proveedor: Gréficos Huehuetecos

Partida: 2013-013-202-11-000-000-002-000-241-000-1301-11

Valor de Factura: Q. 3,000.00

Régimen: Pequefio Contribuyente

4.1.4 Se presenta 5 formularios de viaticos, los cuales se detallan a
continuacion:

Liquidaciones de Viaticos ”VL”(No se pagaron “V-A” Viaticos Anticipos)

Frente de Trabajo: Divisién de Mantenimiento por Administracién, DGC.

Comision a: Departamento de Chiquimula
Formulario No. VL 55696

Cheque No. 3245

Fecha de oficio: Nombramiento 03/05/2013
Dias de Comision: 10 dias calendario

Descripcion de comision: Trabajos de reparacion y mantenimiento en tramos

carreteros.
Beneficiario: José Martinez Perez
Personal de: Renglon 031
Puesto: Técnico en Maquinaria

Partida Presupuestaria:  2013-013-202-11-000-000-002-000-133-000-0101-11
Valor de Viatico: Q. 1,200.00

“Se adjunta al formulario de Proyeccion de Declaracion de ISR ante el patrono:
segun Art. 75y 76; Decreto No. 10-2012”
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Comisién a:

Formulario No.

Cheque No.

Fecha de oficio:

Dias de Comisién:
Descripcién de comision:

Beneficiario:

Personal de:

Puesto:

Partida Presupuestaria:
Valor de Viatico:

Departamento de Jalapa

VL 55697

3246

Nombramiento 07/05/2013

11 dias calendario

Supervisar trabajos en tramo carretero de
Departamento de Jalapa

Ing. Luis Fernando Torres Juarez

Renglén 029

Supervisor de Obras
2013-013-202-11-000-000-002-000-133-000-0101-11
Q. 1,320.00

“Se adjunta factura del Ing. Torres, justificando los gastos de viaticos, segun Art.
76y 76; Decreto 010-2012”

Comisién a: Departamento de Jalapa

Formulario No.

Cheque No.

Fecha de oficio:

Dias de Comision:
Descripcién de Viaticos:
Jalapa

Beneficiario:

Personal de:

Puesto:

Partida Presupuestaria:
Valor de Viatico:

VL 55698
3247

Nombramiento 07/05/2013
10 dias calendario

Trabajos en tramo carretero del deparfamento de

Eduardo Cruz Alvarez

Renglon 031

Operador de maquinaria
2013-013-202-11-000-000-002-000-133-000-0101-11
Valor: Q. 1,200.00

“Se adjunta al formulario de Proyeccién de Declaracién de ISR ante el patrono:
segun Art. 75y 76; Decreto No. 10-2012”
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Frente de Trabajo: Sub-Direcciéon Administrativa D.G.C.
Comisién al Departamento de Petén

Formulario No. VL 55752

Cheque No. 3249

Fecha de oficio: Nombramiento 11/05/2013
Dias de Comision: 10 dias calendario

Descripcion de Viaticos: Conducir a autoridades de Direccion General de
Caminos y del Ministerio de Comunicaciones a varios

proyectos ubicados en ese departamento.

Beneficiario: Oswaldo Enrique Pérez Sandoval
Personal de: Renglén 011
Puesto: Piloto

Partida Presupuestaria: 2013-013-202-11-000-000-001-000-133-000-0101-11
Valor de Viatico: Q. 1,200.00

“Se adjunta al formulario de Proyeccion de Declaracion de ISR ante el patrono:
segun Art. 75 y 76; Decreto No. 10-2012”

Comision al Departamento de San Marcos y sus municipios.

Formulario No. VL 56755

Cheque No. 3248

Fecha de oficio: Nombramiento 10/05/2013
Dias de Comisién: 10 dias corridos

Descripcion de comision: Supervisar trabajos de limpieza en varios tramos

carreteros.
Beneficiario: Ing. Raul Eduardo Alvarez Cuellar
Personal de: Renglén 029
Puesto: Supervisor de Obras

Partida Presupuestaria:  2013-013-202-11-000-000-001-000-133-000-0101-11
Valor de Viatico: Q. 1,600.00

Se adjunta factura del Ing. Alvarez, justificando los gastos de vidticos, segin
Decreto 010-2012 “Ley Actualizacién Tributaria”
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Nota: El sefior Alvarez Cuellar presta sus servicios laborales a la institucion bajo

el renglon presupuestario 029 “Personal temporal por contrato” pot lo que presenta

factura personal para justificar los gastos de viaticos.

4.2Resolucion del Caso Practico
Se procede a identificar cada uno de los renglones presupuestarios utilizados en la
presente rendicion de Fondo Rotativo de acuerdo al Manual de Clasificaciones

presupuestarias Acuerdo Ministerial No. 291-2012 de fecha 28 de diciembre 2012.

4.2.1 Presentacion de los renglones presupuestarios del caso.

Frentes de Trabajo

Divisién de Mantenimiento por Administracion de la Direccion General de
Caminos.

Renglén 133: Viaticos al Interior

Zona Vial No 1. Regién Metropolitana
Renglones:
241: Papel de escritorio
242: Papeles comerciales, cartones y otros
298: Accesorios y repuestos en general

Zona Vial No 2 Jutiapa

Renglones:
297: Utiles, accesorios y materiales eléctricos
298: Accesorios y repuestos en general

Zona Vial No. 3 Escuintla

Renglones:
241: Papel de escritorio
298: Accesorios y repuestos en general
299: Otros materiales y suministros
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Zona Vial No. 4 Retalhuleu
Renglones
297: Utiles, accesorios y materiales eléctricos
298: Accesorios y Repuestos en General

Zona Vial No. 5 Quetzaltenango
Renglones
165: Mantenimiento y reparacion de medios de transporte
241: Papel de escritorio
298: Accesorios y repuestos en general

Zona Vial No. 6 Huehuetenango
Renglones |
165: Mantenimiento y reparacfén de medios de transporte
241: Papel de escritorio
298: Accesorios y repuestos en general

4.2.2 Recomendaciones que plantea la Unidad de Administracion Financiera-
UDAF, para el manejo del fondo rotativo, de acuerdo a la ley:

a) Basandose en el “Reglamento de viaticos para el Organismo Ejecutivo y las
entidades descentralizadas y auténomas del Estado”, de Acuerdo Gubernativo
No. 397-98 de la Presidencia de la Republica’, Ejemplo: verificar los célculos
de los viaticos, que la documentacién de soporte muestre y que los mismos

sean acorde para este tipo de gastos.

b) Verificar que las facturas de cada una de las liquidaciones cumplan con los

siguientes requerimientos:

1.~ Las facturas tienen que describir los bienes o servicios adquiridos y que

los mismos estén bien detallados.
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2.- La factura tiene que tener consignada en una parte visible el régimen

inscrito ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

3. Que estén debidamente firmadas tanto de la autoridad que autorizo el

gasto como del proveedor de recibido el pago.

b.1) Cada una de las facturas deben estar acompanadas de los siguientes
documentos:

b.1.1 Pedido Orden debidamente firmado,

b.1.2 Fotocopia de cheque,

b.1.3 Formulario 1-H (ingreso al Aimacén),

b.1.4 Cotizaciones, (segun sea el caso)

b.1.5 Orden de trabajo (segun sea el caso)

b.1.6 Certificacion de Disponibilidad presupuestaria

Tomando en cuenta los procedimientos para aplicar las retenciones de pequeno

contribuyente, se procede a realizar las siguientes operaciones:

4.2.3 Calculo de las retenciones de Impuesto al Valor Agregado de las
facturas con régimen de pequeiio contribuyente:

Al presentar la factura para cobro por medio de fondo rotativo, se debe observar
que la misma cumpla con los requerimientos ya descritos anteriormente en la
normativa legal para que la misma sea considerada como documento de cobro, el
régimen registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria debe estar
visible para hacer efectiva su aplicacion al momento del pago, para registrar las
facturas que estan bajo el régimen de pequerio contribuyente se elabora el
presente cuadro para determinar el impuesto a retener en cada una de las facturas
y con base al resultado del mismo, se hace la operacion ante el banco para pagar

los impuestos correspondientes, por medio de la banca virtual.
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CUADRO DE RETENCIONES DE IVA (PEQUENO CONTRIBUYENTE)
Grafica No. 1

Nota' el‘Valor de la Declarac;on Jurada sera orQ 3 175 OO Retencnones lva del mes de
Mayo de 2013, se realizé el procedlmle nto de acuerdo al Decreto No. 04-2012, segun
Articulos No. 15y 16 Libro VI de dicho decrecto, "Ley Anti-evasion Fiscal i |

Grafica No. 1 Aparece el valor de cada una de las facturas que seran operadas en
la rendicion de Fondo Rotativo (FRO3) en donde se consigna: el numero de
identificacion tributaria -NIT-; el nimero de factura; el valor total de la factura; el
valor de la retencion y el nimero de control que le fue asignado en la herramienta
RETENIVA.

A continuacion se presenta el movimiento bancario dentro de la cuenta habilitada
en Banrural, al momento de cancelar el valor de las retenciones Impuesto al Valor

Agregado efectuadas segun decreto 04-2012.
Grafica No. 2 El movimiento bancario por el débito de las retenciones de

Impuesto al Valor Agregado, las cuales deben hacerse en los primeros 15 dias

habiles del mes posterior a la fecha de emision de las retenciones:
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Detalle de la Cuenta en Banco:

Cuenta del Fondo Rotativo:
Grafica No. 2

NOMBRE CUENTA: Fondo Rotativo Interno

No. CUENTA:3013023337
PERIODO:DEL 12/05/2013 AL 31/05/2013

24/05/2013 | OPERACION CHEQUE . i 45,950.00

26/05/2013 1919 DOSITO RETENIVA 6756575 500.00 0.00 47,600.00
28/05/2013 920 OPERACION CHEQUE 15501 0.00 775.00 46,825.00
$31/05/2013 921 INTETERESES DE CTA. 9999897 275.00 0.00 47,100.00

Es importante realizar este pago dentro de los plazos establecidos ya que de lo
contrario la institucion tendria una sancion economica (cargo de intereses, moras
etc.) las cuales determinara la Superintendencia de Administracion Tributaria —
SAT-.

4.2.4 Elaboracién de la Cabecera para crear el FR03
La cabecera es la pantalla dentro sistema SICOIN donde se realiza la creacién
del formulario FRO3, en el cual se consignan la descripcion para registrar los
gastos del fondo rotativo FRO3, dentro de los datos generales se encuentran:
ejercicio fiscal, unidad ejecutora, -Nit- del Fondo Rotativo; Nit de la Unidad
Ejecutora; clase de Fondo que se va operar, tipo de documento y la

descripcion de los gastos realizados por medio del Fondo Rotativo
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Grafica No. 3 La cabecera donde se registran los datos generales del Fondo

Rotativo para su respectiva operacion dentro del sistema SICOIN

’Z) Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN
L Isistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG

tirad ]&smss-ramc DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
e s |DIRECCION GENERAL DE CAMINGS
Sk ek | 3
o Dhtumenin [comproBANTE DE GASTOS
i SecHensia [rREnDICION DE FONDO ROTATIVO
S (3440915 MINISTERIO DE COMUNICACIONES, INFRAESTRUCTURA Y VIVIENDA
He I Tl (3447686 DIRECCON GENERAL DE CAMINGS

SRk

S
irERno e
. |ean - rEnDiCiON D theaMoitenien ||
o o 2 |
| o |
o o
e s e r i eioY ‘ Fondo No. 1 Compras de Repuestos y Enseres de la Zonas Viales DGC. I

www.sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/

El numero de fondo, entidad, Nit del Fondo Rotativo y Nit de la unidad ejecutora

son asignados automaticamente por el sistema.

El siguiente proceso se desarrolla automaticamente, ya que en la siguiente opcion
ya aparece el registro del Fondo, con su respectiva descripcion, No. de Entrada y

No. de Fondo, y de acuerdo al ingreso de las facturas el valor varia en su monto.
Grafica No. 4 Visualizacion de pantalla donde aparece la informacion del Fondo

Rotativo que se empieza a operar, es importante aclarar que dicha operacion

variara de acuerdo a la cantidad de documentos que se ingresen:
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Grafica No. 4

Sistema de Contabilidad Integrada -~ SICOIN
Sistema Integrado de Adm_ini’straciénj‘Financiera / SIAFfSAG

Sl No.FONDO  No.Enrade  regito  modfi  descripdon  MONTO  ESTADO  CUR
1. .
RENDICION |
No. 1, gastos
1 1 FRN 0 de Viaticosy 4,500.00 | REGISTRO! 0
compras de
repuestos

En esta pantalla aparece el valor de la primera factura ingresada, la cual se opera
completa en su valor, a dicha factura se le realiz6 el descuento en el Reteniva, por

ser “Pequerio Contribuyente”, segun Grafica No. 1

En las siguientes pantallas se ingresa datos de las facturas o documentos que
justifican el gasto realizado por medio de Fondo Rotativo, los cuales son base
fundamental de la informacion en la rendicion de gastos ante la Unidad de

Administracion Financiera —-UDAF-.

El nimero de documento es la referencia del registro en Fondo Rotativo (FR03),
en esta pantalla se ingresan datos mas detallados, como el nimero de factura,
serie del documento, la fecha del documento, la forma como fue pagada la factura
ya sea en efectivo o por medio cheque, si es por cheque registra el nimero del
mismo, el —Nit- del proveedor, descripcidn del cual fue el objeto del gasto, el
nimero de la retencion del VA, proveedores con régimen de Pequefo

Contribuyente.
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4.2.5 Ingreso de facturas para formar la rendicion de fondo rotativo

Graficas No. 5
Grafica No. 5.1 Visualizacion de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar, la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el nimero de retencidn “Pequefio Contribuyente” aplicada.

Factura No. B-4520 Zona Vial No. 1 -
Grafica No. 5.1

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracion Financiera / SIA
SAG

~ Operacion de Fondo Rotativo (FR03)

| Ministerio de Comunicaciones, infraestructura y Vivienda
QISTEUIVEY Direccion General de Caminos

No.Fondo NN No. Entrada

_ Factur;\ No. Fecha Factura
 Sere
~ Concepto
: Compra de Repuestos para Mantenimiento de Vehiculos
Monto Factura ‘Monto IVA
Monto Liquido

www.sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.2 Visualizacion de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar, la cual presenta ejercicio fiscal, nit del

proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

s ™3 177

r

adquiridos y el niumero de retencidén “Pequefio Contribuyente” aplicada.

Factura No. A-1252 Zona Vial No. 1
Grafica No. 5.2

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera /
. SIAF-SAG
Operacién de Fondo Rotativo (FR03)

Ejercicio | ool

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

iUmdad Admmlstratlvg‘

|Direccion General de Caminos

M & Vo Entrada

157896-9 |

Fecha Factura

" Compra de Utiles de Oficina, publicidad etc.

| onto IVA
Rete ncnon No.

www.sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/

Grafica No. 5.3 Visualizacion de pantalla donde se ingresa los datos generales

de la factura que se tiene que operar, la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
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proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el numero de retencion “Pequerno Contribuyente” aplicada

Factura No. B-568 Zona Vial No. 2

 Grafica No. 5.3

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera /
_SIAF-SAG
Operacion de Fondo Rotati

Ministerio de Comunicaciones, Infrasstructura y Vivienda
i Direccion General de

"B to.tmsa

Fecha Factura

Bl Repuestos para Vehiculo
‘Monto Factura [N ~ Monto IVA
‘Monto Liquido.

vRetencién No.

www.sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.4 Visualizacién de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar, la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el nimero de retencion “Pequefio Contribuyente” aplicada.

Factura No. Z1-54001 Zona Vial No. 2

Grafica No. 5.4

A

“i?ﬁ“% ﬁ"‘g“” Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracion Financiera /
____ SIAF-SAG
Operacion de Fondo Rotativo (FR03)

B Ministerio de Comunicaciones, Infrasstructura y Vivisnda
| Direccion General de Caminos

1] —
275639-7

Retencion No.

www.sicoin.minfin.qob.gt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.5 Visualizacion de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el numero de retencidn “Pequefio Contribuyente” aplicada

Factura No. A-1200 Zona Vial No. 3

Grafica No. 5.5

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financlera /
SIAF-SAG

Operacion de Fondo Rotativo (FR03)

[ o

| Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
iDireccion General de Caminos

- T No. Entrada
Wo7s7ss1 |

 FacturaNo. | Fecha Factura [ LLL A
| Sere

| Bl Accesorios para Calculadora
. Monto Factura " Monto 1V
~ Monto o

Retencion No.

www.sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/

108



Grafica No. 5.6 Visualizacion de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el numero de retencidn “Pequerio contribuyente” aplicada.

Factura No. A-1515 Zona Vial No. 3

Gréfica No. 5.6

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera /
AF-SAG ‘

Ejercicio

;U;mdad Ad nistratwa‘” Direccion General de Caminos
No. Fondo . No. Entrada i

Otros Accesorios para Computadora
Monto IVA

www.sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.7 Visualizacién de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el numero de retencidén “Pequefio Contribuyente” aplicada.

Factura No. CZ-1401 Zona Vial No. 4

Grafica No. 5.7

WRIEEL L ITRISTERNE Direccion General de Caminos

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracion Financiera /

~ Operacié

Monto Liquido

Retencion No.

www.sicoin.minfin.gob.qgt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.8 Visualizacion de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el numero de retencién “Pequerio Contribuyente” aplicada.

)

™

r

o

Factura No. A-1-1615 Zona Vial No. 4
Grafica No. 5.8

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracién Financiera /
SIAF-SAG

“Operacion de Fondo Rotativo (FR03)

Unidad Admnnlstratlva Direccion General de aminos

1 No. Entrada |l

| Acoesorios y Repuestos Electricos

] Monto IVA

Rete ncxon N'o. '

www.sicoin.minfin.qob.gt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.9 Visualizacidn de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el nimero de retencion “Pequerio Contribuyente” aplicada.

Factura No. CZ 1401 Zona Vial No. 5
Grafica No. 5.9

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracion Financiera /
SIAF-SAG '

~ Operacién de Fondo Rotativo (FR03)

WMinisterio de Comunicaciones, Infrasstructura y Vivienda
Direccion General de Caminos

T No. Entrada

- Monto quuldb

www.sicoin.minfin.qgob.gt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.10 Visualizacion de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el nimero de retencién “Pequeno Contribuyente” aplicada.

Factura No. CZ3-8805 Zona Vial No. §
Gréfica No. 5.10

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracion Financiera /
SIAF-SAG

Operamon de Fondo Rotativo (FR03) |

Ejercicio 2013
LY IR [ inistorio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
Umdad Admimstratlva Diraccion General de Cammos

No Entrada

 Fecha Factura.

Concepto
[l Compra de Utiles de Oficina

'R'etenciénv'No.

www.sicoin.minfin.gob.qt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.11 Visualizacién de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, niUmero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el nimero de retencion “Pequefio Contribuyente” aplicada.

Factura No. Z-1504 Zona Vial No. 6
Gréafica No. 5.11

Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracion Financiera /
SIAF-SAG _

" Operacién de Fondo Rotativo (FR03)

Retencion No.

www.sicoin.minfin.gob.gt/sicoinweb/
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Grafica No. 5.12 Visualizacidn de pantalla donde se ingresa los datos generales
de la factura que se tiene que operar la cual presenta ejercicio fiscal, NIT del
proveedor, numero de factura, fecha de factura, concepto de los productos

adquiridos y el numero de retencidn “Pequefio Contribuyente” aplicada.

Factura No. W-121 Zona Vial No. 6
Grafica No. 5.12

A

T Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN

Sistema Integrado de Administracion Financiera /
_SIAF-SAG

~ Operacién de Fondo Rotativo (FR03)

8 Ministerio de Comunicaciones, Infrasstructura y Vivienda
Direccion General de Caminos

B No.cntada

,'Fecfha Factura

" Monto IVA

Retencion No.

www.sicoin.minfin.qgob.gt/sicoinweb/
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Después de haber ingresado los datos detallados de las facturas y de haber
verificado que los datos sean los correctos, se aprueban y se traslada a la
siguiente pantalla dentro del sistema donde se ingresa el numero de partida la
cual sera afectada, para tal efecto se debe registrar por parte del Departamento de
Presupuesto los renglones que seran operados al gasto por medio del fondo
rotativo, dentro de esta opcién se encuentra el icono donde se ingresa el detalle
de la factura que es a lo que se refiere al momento de ingresar el nimero de
partida, de acuerdo a la figura No. 6, posteriormente para seguir con el
procedimiento de operacidn se ingresa los datos en la hoja electronica donde se
registra el detalle de cada una de las facturas, agregando el nimero de partida

presupuestaria:

4.2.6 Pantalla donde se ingresa la partida presupuestaria
Grafica No. 6 Se visualiza la pantalla: donde ingresa el detalle de la factura,

registrando la partida presupuestaria que se va afectar.

’;}} Sistema de Contabilidad Integrada -~ SICOIN
__‘_-")_ Sistema Integrado de Administracion Financiera / SIAF-SAG
S1RF

DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

REPUESTO MECANICOS, S.A.

e

Prg sPrg Pry Act Obra Ren UbG Fte OrgF Corr EntRec  Monto Renglon Monto VA Monto Liquido

11-000-000-0002-000-298-0101-11-00-000 ‘ : i 4.500,00

www.sicoin.minfin.qgob.gt/sicoinweb
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} 4.2.7 Detalle de facturas y documentos ingresados el sistema SICOIN
- Grafica No. 7 En esta pantalla se visualizan todos los registros de las facturas
dentro de la pantalla del Sicoin-Web, las cuales seran condensadas y el sistema

- las recopila en la rendicién de fondo rotativo.

})} Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN ,
¥ lsistema Integrado de Administracién Financiera / SIAF-SAG

-

)

-
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Se registra el niumero de nit, la identificacién del documento, la fecha de emision
de la factura o documento de gasto, el valor del servicio o ben, la forma de pago, y

los estatutos del documento dentro del sistema.

En esta pantalla el sistema unifica el valor de la factura si la misma posee dos 0
mas renglones presupuestarios, si el pago de dicho documento se realizo por

medio de cheque en la pantalla se identifican con la letra “c”.

4.2.8 Total de rendicion del fondo rotativo ingresado al sistema SICOIN

A continuaciébn se detalla el fondo totalmente operado dentro del Sistema
Contabilidad integrada, con el valor del fondo respectivo:

Grafica No. 8 Visualizacion del total del fondo rotativo operado para su rendicién
ante la Unidad de Administracion Financiera UDAF

Grafica No. 8

3y Sistenia de Contabilidad Integrada - SICOIN .
e e Sistema Integrado'de Administracién Financiera / STIAF-SAG

~ SIBF

No.Entrada  registro modifi  descripdfon © MONTO ~ ESTADO

RENDICION
No. 1, gastos
1 1 FRN 0 de Viaticos y 76,520.00 |REGISTRO 0
compras de
repuestos

Proceso siguiente le corresponde al Area de Tesoreria de la Unidad de

Administracion Financiera-UDAF-, del Ministerio de Comunicaciones, evaluar que
los registros en el presente fondo sean los correctos y que cumplan con los

requerimientos necesarios para ser aprobados, de lo contrario rechazara el
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documento FRO3 a la unidad ejecutora para que la misma haga las correcciones

correspondientes en un plazo de tres dias habiles contados a partir del momento

del rechazo, con el objeto que la rendicién de fondo rotativo siga con el tramite

respectivo.
Grafica No. 9

Ejemplo de Boleta de Rechazo

EVFactura N

Mlnlsterlo de Comumcaaones Infraestrucutura yV| enda
_ Umdad de Admlmstrauon Financiera-UDAF
- .B?%l?.t.f?. .Qe Ejecucion N?.,','es upuestaria

1202- D_lreccmn Ge neral de Cammos R

4 Fa/ta f/rma de rec1bldo en Voucher de /a Factura No A 1515 N
5 __Ifa/ta la iden i‘IfICGClon de régimen al que esta sujeto el pro_veedor de_‘la_

6 La Factura N‘o B 568 no t/ene consrgnado e/ numero. de cheque ‘con que /a m/sma fue _ _' _

Zf_cancelada

. Firma de Revisor.

‘Firma de Supervisor :

Los fondos son enviados a la Unidad de Administracién Financiera —UDAF- del

Ministerio de Comunicaciones; el documento contable fondo rotativo FR0O3 es el

que se presenta a continuacion:
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4.2.9 Formulario de rendicion del fondo rotativo, por renglén y partida
presupuestaria, llamado FR03.
Grafica No. 10, listado de fondo rotativo, formulario en donde se consolidan todas

operaciones de las facturas o documentos de gastos.

1113-0013 No. Fond No.
202 | DIRECCION GENERAL DE CAMINOS Fecha de Haboracion Const. Entrada

i ; 01 06 2013 1 1
DIRECCION GENERAL DE CAMNOS | L

7

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura

00

_

i R i R

FRN NOR [ INT INS —[

Beneficiario: 3440915| Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda i
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO

IMPUTA CION PRESUPUESTARIA

11-000-000-001-000-133-000-0101-11 :VL-55696 {375555-6 : 1.200,00

11-000-000-001-000-133-000-0101-11

orres J Luis Fernando 1.320,00

11-000-000-001-000-133-000-0101-11

ruz Alvarez Eduardo 1.200,00

11-000-000-001-000-133-000-0101-11 erez S. Osw aldo Enriqué  1.200,00
11-000-000-001-000-133-000-0101-11 . ivarez C. Raul Eduardo 1 .600,00‘

11-000-000-002-000-165-000-0901-11 1.500,00

11-000-000-002-000-165-000-1301-11 :Z-1504 alleres Frontera V, SA. 1.000,00°

11-000-000-002-000-241-000-0101-11 %A-1252 : 3.000,00

11

00-000 241-000-0501-11

11-000-000-002-000-241-000-0901-11 5.000,00

i 3.000,00

11-000-000-002-000-242-000-0101-11

! 3.500,00:

11-000-000-002-000-297-000-1101-11 3.500,00

4.500,00

11-000-000-002-000-298-000-0101-11 {CZ-1401 :377525-1 ¢ 350 iTalleres Carlos V,8.A. 5.500,06

Firma de Solicitud Firma de Aprobacion

: £ i : : i

Continua detalle de FRO3 en operacion.
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1113-0013

Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura

Fecha de Haboracion

Const.

Entrada

202 | DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

001 | DIRECCION GENERAL DE CAMNOS

01 06 2013

4'/. // /%//%%/ /%/// //%///}////J

FRN NOR INT INS |
Beneficiario 3440915|Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda
| CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
P

150

6.000,00

11-001-000-002-000-298-000-1301-11 z-1504  1379563-3 | 85  Talleres Frontera V, SA

11-000- ooc')“ 565000 298 ooo 2201 1 Bses 252696-5 . 1e0 Tecnologia y Vehlculos - 4.000,00

11-000-000-002-000-208-000-2201-11 | Z1-54001 :275639-7 159 |LibreriaGral SA. | 350000

11-001-000-002-000-209-000-0501-11 __A-1515 2888948 251  Cia Hros Hemanez-S 550,00
Total | 76.520,00

//////// ///// . ///////// W////%/////////%//////%////// o

s
G 200

aI

9 020 00
67 500, OO ;

76.520,00

Descripcion: Fondo Rotativo No. 1 Compra de Repuestos Utiles y Vlat:cos para funcronamento de la lnstltucwn
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Anexo de forrhulario de FRO3 (rendicion de fondo rotativo), en donde se detalle el

resumen por renglones y frentes de trabajo de acuerdo a la estructura

presupuestaria que el caso presenta:

1113-0013

Ministerio de Comunicaciones, lnfraestructura

202 | DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

Fecha de Elaboracion [onst|

No. 7F<_>r ]

R

01 086 2013 1

001 | DIRECCION GENERAL DE CAMINOS

FRN

NOR

INT INS l :

Beneficiario:

3440915| Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda

DEMOSTRATVO DEL GASTO

IMPUTACION PRESUPUESTARIA

1100000001 000 133 010t
1100000 001 000 165 001
11,00 000 001 000 165 0901
1100000 002 000 241 0101
11 00 000 002 000 241 Q501
1 1 00 000 002 000 241 0901
1 1 00 000 002 000 241 1301
1100000 002 000 242 0101

1100000000 ...
1100000000 ...
100000000 .
1100000000 ...
1100000000
1100000000 |
1100000000

11 0000 0000

: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE VEHICULOS

PAPEL DE ESCRITORIO | D
! PAPEL DE ESCRITORIO ;

VIATICOS AL INTERIOR i

MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE VEHICULOS

PAPEL DE ESCRITORIO

PAPEL DE ESCRITORIO :

PAPELES COMERCIALES CARTONES Y OTROS

11 00 000 002 000 297 2201

11,00 000 002 000 297 1101

1100000000

11 0000 0000

UTILES , ACCESORIOS Y MATERILAES ELECTRICOS

’ 5.000,00
~3.000,00

UTILES , ACCESORIOS Y MATERILAES ELECTRICOS

-5520,00
... 1:800.00]
..1.000,00

3.000.00
~ 2.000,00

~3.500,00
3.500,00
~4.500,00

11 00 000 002 000 293 0101

11

11 00 000 002 000 298 1101
11 00 000 002 000 298 1301

11,00 000 002 000 298 0501

11 0000 0000
1100000000

11 0000 0000

11 0000 0000

ACCESORIOS Y REPUESTOS EN GENERAL
_{ACCESORIOS Y REPUESTOS EN GENERAL

Ol

ERALV

ACCESORIOCS Y REPUESTOS EN GB\IERAL”_’_" e

ACCESORIOS Y REPUESTOS EN GENERAL

LES Y SUMINISTROS

4500 00
78 500 00

6.500,00
6.000,00

5.500,00

.76.520,00.

Firma de Solicitud

Firma de Aprobacion

| |
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4.2.10 Comprobante Unico de Registro Detallado del Gasto (fondo rotativo)

a. Finalizado el proceso de operacion del fondo rotativo, se procede de la siguiente
manera:

a.1 Se envia el fondo para firmas en el formulario FRO3 (rendicion de fondo
rotativo).

a.2 Al formulario FR0O3 se le acompafia el oficio de reembolsos de gastos
realizados.

a.3 El oficio del fondo rotativo tiene que estar firmado por encargado del fondo
rotativo y las autoridades superiores.

a.4 Después terminar el proceso de recoleccion de las firmas correspondientes, la
rendicion del fondo rotativo es enviado a la Unidad de Administracion Financiera-
UDAF- del Ministerio de Comunicaciones y Infraestructura y Vivienda.

a.5 Después de la recepcién del fondo rotativo por parte de UDAF, el mismo es

objeto de revisidn y andlisis de gastos realizados.

El tesorero y analista de la Unidad de Administracion Financiera —UDAF-,
proceden a revisar cada uno de los documentos enviados con el formulario FRO3,
y para dicho proceso toman en cuénta todos los requerimientos financieros,
administrativos y legales que deben cumplirse para el uso del fondo rotativo, este
proceso conlleva de dos dias corridos, en ese tiempo de revision si por alguna
razon dicho fondo contiene errores el mismo es devuelto a la unidad ejecutora
para la correccion respectiva.

La unidad ejecutora tiene de dos a tres dias para hacer las correcciones
requeridas al fondo (FRO3), y lo devuelve a la Unidad Administrativa Financiera —
UDAF-, del Ministerio de Comunicaciones, para que continle el proceso de
revision y aprobacién, cuando el fondo cumple con todos los requerimientos
previos se registra dentro de la Contabilidad del Sicoin y automaticamente el
sistema le asigna un nimero de Comprobante Unico de Registro (CUR), que para

el presente caso sera el nimero 1648.

123



Ui

La pantalla siguiente demuestra el movimiento del CUR Detallado del Gasto
dentro del sistema SICOIN donde aparecen las partidas presupuestarias aplicadas
dentro del gasto del fondo rotativo, el cual ya aparece dentro de la opcion de
estado “Aprobado”. Dicho fondo cumplié con todos los requerimientos necesarios
y los que exige la normativa del fondo rotativo, iniciando el proceso de reembolso

el cual al final del proceso del fondo rotativo.

Graéfica No. 0011

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO DETALLADO DEL GASTO

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
Tesoreria - Operaciones de Caja - Reportes - CUR Detallado del Gasto

Operaciones de Caja

Expresado en Quetzales
Numero de CUR = 1648

EJERCICIO: 2013

No. Fecha Etapa Clase Clase Descripcion delCur NIT BENEFICIARIO MONTO ESTADO
Cur Elaboracion Reg. Mod. Gto.

1648  01/06/2013 REG NOR OGA Rendicion de la Entidad 3440815 MINISTERIO DE 76,520.00 APROBADO
11130013-202-0 Clase COMUNICACIONES
De Fondo-FONDO INFRAESTRUCTURA
INSTITUCIONAL No. de Y VIVIENDA

Fondo 1 Rendicién No. 1
DESCRIPCION DEL CUR
PR SP PY AC OB REMUBG FTE ENT RECEPTORA NOMBRE ESTRUGH
11 000 000807 000 133 0101 11 0 DIRECCION Y COORDINACION 6,520.00
11 002000 002 000 1650901 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 1,500.00
000 000 002 000 165 1301 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 1,000.00
11 000 000 002 000 241 0101 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 3,000.00
11 000 000 002 000 2410501 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 2,000.00
11 000 000 002 000 2410901 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 5,000.00
11 000 000 002 000 2411301 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 3,000.00
11 000 000 002 000 2420101 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 3,500.00
11 000 000 002 000 2971101 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 3,500.00
11 000 000 002 000 2972201 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 4,500.00
11 000 000 002 000 298 0101 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 4,500.00
4,000 000 002 000 2980501 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 7,500.00

11 000 000 002 000 298 220
11 000 000 002 000 2990501 11 0 MANTENIMIENTO DE LA RED VIAL 5,500.00

TOTAL ENTIDAD: 11130013-202-00 76,520.00 CANTIDAD DE CURS: 1
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4.2.11 Informe Ruta Critica del Comprobante de Gastos (fondo rotativo)

rendicion.

Dentro del proceso del fondo rotativo, cuando el CUR ha sido aprobado, se

procede a solicitar el pago del mismo, que para este caso seria el reembolso, este

proceso se visualiza en el informe de la ruta critica del CUR, el mismo llega hasta

la opcion de solicitud de pago, el tramite siguiente es esperar de ocho a diez dias

habiles para que el fondo sea reembolsado a la cuenta monetaria del Fondo

Rotativo, que la entidad tiene registrada en el Banco.

Gréafica No. 0012

INFORME RUTA CRITICA DEL COMPROBANTE DE GASTOS

Sistema de Contabilidad integrada Gubernamental

Tesoreria - Operaciones de Caja - Reportes - Informe Ruta Critica del Cur de Gastos

Operaciones de Caja
Expresado en Quetzales

REPORTE: R00804425. 1pt
HORA : 10:50.54
FECHA :21/06/2013
PAGINA :1 DE1

Ejercicio: 2013 Descripciondel  No. De PagoMonto  Monto Fecha Fecha  Aprobado Tiempo Fecha

Cur
Pago

Nit Descripcion No. Cur

Gasto Saldo Elaboracién SolicitudSolicitud

Errado 1 2 3 4=3-1 5

3440916 Ministerio
De Comunicaciones

1648 Rendicion de

76,520.00 0.00 / N 18/06/2013  18/06/2013  18/06/2013 0 20/08/2013

la Entidad

INFRAESTRUCTURA 11130013-202-0
Y VIVIENDA Fondo institucional
No. De Fondo
4 Rendicion No. 1
TOTAL DE CUR__. 76,520.00
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4.2.12 Pago del impuesto de Pequefio Contribuyente.

De acuerdo al Décreto No. 04-2012, “Disposiciones para el Fortalecimiento del
Sistema Tributario y el Combate a la Defraudacién y el Contrabando” establece
gue el agente de retencion tiene quince dias para enterar a la Superintendencia de
Administracion Tributaria-SAT, el impuesto retenido de Pequefio Contribuyente del

mes anterior.

Detalle de la Cuenta en Banco:

Pago de impuesto de pequefnio contribuyente:
Grafica No. 13

NOMBRE CUENTA: Fondo Rotativo Interno
No. CUENTA:3013023337
PERIODO:DEL 05/06/2013 AL 20/06/2013

’
105/06/2013 1945 IOPERACION DE CHEQUE 115577 & 0.00} 13,200.00 17)600.00
- s . A . ,,(,, g ; -

TR
S,

SOPER

4.2.13 Reembolso, finalizacion del Proceso de Fondo Rotativo (FR03)
Cuando el fondo es restituido por los gastos realizados, es cuando el fondo es
acreditado a la cuenta respectiva, en ese momento se convierte en documento de
abono el cual debe ser operado en la rendicion de cajas fiscales que se hace
mensuaimente ante la Contraloria General de Cuentas, terminando con esto €l
ciclo de Fondo Rotativo No. 1 CUR No. 1648.
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Detalle de la Cuenta en Banco:
Reembolso de Fondo Rotativo 27/06/2013:
Grafica No. 14

NOMBRE CUENTA:Fondo Rotativo Interno

No. CUENTA:3013023337
PERIODO:DEL 21/06/2013 AL 30/06/2013

4.3 Casos Especiales al momento de aplicar el Decreto No. 04-2012

4.3.1 Cuando la constancia de RETENIVA no fue generada correctamente.
e Cuando el Proveedor presenta una constancia de retencion del IVA, la
cual no fue generada por medio de la herramienta *“RETENIVA’, y
presenta la constancia de retencidén en papel, dicha factura no puede ser
operada dentro del Sistema Sicoin, Fondo Rotativo (FR03) ya que dicho

sistema no puede relacionar la constancia a la factura.

e Al momento que el encargado de tesoreria de la Unidad de

Administracién Financiera del Ministerio de Comunicaciones, solicita el
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pago (Reembolso) del fondo rotativo FRO3 enviado, el sistema no asocia
el numero de la retencién pagada por medio de papel, ya que esta
disefado para reconocer las facturas bajo el régimen de pequeio
contribuyente por lo tanto al momento de generar retenciones de
Impuesto al Valor Agregado por medio de RETENIVA, automaticamente
se registra en la base de datos de la SAT, entonces el Sistema SICOIN
reconoce la constancia electronica de retencién generada y si la misma

no es la correcta rechaza el reembolso del respectivo fondo rotativo.

El procedimiento alternativo que se debe realizar es solicitar al
proveedor que fue objeto de retencion, el reintegro de la misma, la cual
correria a cargo del encargado de la compra absorbiendo el costo de
dichas retenciones ya que no existe partida presupuestaria para cubrir

€80s cargos.

Recuperado el costo de la retencidn se debe generar la retencion y se
realiza el pago correspondiente con el objeto que el fondo pueda ser

aprobado y solicitar su reembolso.

4.3.2 Tratamiento que se le da a las retenciones del Impuesto Sobre la Renta
(ISR) de acuerdo al Decreto No. 04-2012, en el Ejercicio Fiscal 2012.

El proveedor que esta inscrito bajo el régimen de retencidn definitiva, debera
consignar en sus facturas dicho régimen para que pueda realizarse la retencion
sobre la factura, tomando el valor base que es el resultado de quitarle el IVA a la
factura y sobre ese valor se aplicara la tarifa del 6% (retencion definitiva) y tendra
un plazo de diez dias hébiles posteriores del mes de la factura para realizar el
pago, por medio electrénico o presentarse personalmente a los bancos del

sistema para hacer el pago respectivo.

Los contribuyentes que estén bajo el régimen del 5% pago directo, deberan

cambiar de régimen ya que se les aplicara la retencion de ISR correspondiente,
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porque a criterio de la SAT, las facturas electronicas podran consignarseles en las
misma el régimen de pago directo y esto con autorizaciéon de la SAT, segun el

decreto 10-2012 “Ley de Actualizacion Tributaria’.

Todas las facturas de los contribuyentes bajo el régimen de retencién definitiva
presentan el formulario de retencion SAT-1063 que haga constar su aplicacién,
para que la 'factura sea liquidada por medio de fondo rotativo ante la UDAF, de lo .
contrario la misma serd rechazada. Esto solo serd un procedimiento para
evidenciar el cumplimiento del impuesto, ya que dicha constancia de retencién no
esta registrada como parte de la operaciéon de fondo rotativo dentro del Sicoin-
web, como lo es la constancia de retencién de IVA. El encargado de caja chica
sera el responsable de aplicar dicha retencién y hacer el pago respectivo por los
medios que la Superintendencia de Administracion Tributaria autorice, caso
contrario debera solicitar la constancia de retencidén al proveedor como parte de la

responsabilidad de este con cumplir con su obligacién tributaria.

Dentro de un recibo de pago de impuesto sobre la renta mensual se pueden
colocar varias retenciones, las cuales deben estar debidamente identificadas y

deberan acompanfar el sello de la caja registradora al momento de realizar el pago.

4.3.3 Cambios para el pago del Impuesto Sobre la Renta para el ejercicio
fiscal 2013.

De acuerdo a la actualizacién tributaria a partir del 01 de enero de 2013, la Ley del
Impuesto Sobre la Renta se modificé con el objeto de captar mas fondos para el
funcionamiento del Estado. Segun ¢l Decreto No. 10-2012 Ley de Actualizacion
Tributaria en su articulo 173 para el afo 2013, la tarifa del Impuesto Sobre la
Renta es del 6% y a partir del 01 de enero de 2014 sera de 7%., por lo tanto los
procedimientos para realizar las retenciones a los contribuyentes sera de la

siguiente manera:
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- Toda empresa comercial que tenga ingresos hasta Q. 300,000.00 anuales,
debera estar registrado bajo el régimen de Retencidén Definitiva o Régimen

Simplificado Opcional.

- En el caso de los contribuyentes que hasta el afno 2012 realizaban sus
pagos directos de ISR 5%, ya no podran seguir efectuandolos de esa
manera ya que solo las facturas electronicas tendran esa autorizacion y
esto si tienen la autorizacidon de la Superintendencia de Administracion
Tributaria, por medio de resolucion, consignandolo en su factura de la
siguiente manera “Pago Directo a las Cajas Fiscal segtn resolucion No.”,
de lo contrario si las facturas no estan debidamente identificadas se les
aplicara la retencion correspondiente y se dara un plazo prudencial para el
cambio de régimen.

La Superintendencia de Administracion Tributaria-SAT- proporciona la herramienta
por medio de su portal electrénico, para la generacidn de retenciones (ISR)
correspondientes, dando los procedimientos necesarios para que dicha

herramienta funcione dentro del cumplimiento del pago de dicho impuesto.

El encargado de caja chica sera el responsable de realizar la retenciéon
correspondiente y enterar el impuesto por medio de la herramienta electronica
llamada “DECLARAGUATE”, ya que segun instrucciones de la SAT ya no pueden

utilizarse formularios en papel.

Grafica No. 15 7
Ejemplo de una constancia de retencién de IVA (RETENIVA), de acuerdo a los

procedimientos implementados por la Superintendencia de Administracion
Tributaria SAT-.
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Constancia de retencién de IVA

: Republica de Guatomala, CA. [

EL SUSCRITC AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A: ]
i NIT del comnbuyente Nombre, razdn o denominacion sogcial del contribuyente
~12455563 - = PALENCIA PEREZ -JORGE NOEL:"

Fecha de emision de la constancia_| [Cantidad de: Facturas 1 ‘1
Dia Mes Afo | No.de factura B37
29 | AGOSTO 2012 | No.de ligquidacion e
CONGEPTOS DE RETENCIONES —cufras en quetzales- |
! . Imports neto del bien o T
_ RETENCIONES EFECTUADAS POR: | Tarifa " servicio } Impuesto retenido |
. Pequeiio contribuyente 5% | 5.00% 4,800.00 240.00 |
|
i e . i e © S
| Totai : E 4,800.00" 240.00

No. de constancia que se rectifica
- {-) Valor impuesto retenido con la constancia que se rectifica

| VALOR TOTAL CONSTANCIA DE RETENCION EN QUETZALES

RECTIFICACIONES (lenar exclusivaments en caso de ser esta una rectificacion)
| :

Codigo de verifica- | M1US!
cion o autenticacion |

i

U-0UZRVV3P ‘
Asegure la autenticidad de este documento en

“ el sitio hitp//reteniva.sat.gob.gt/transparencia

Los decumentos de soporte de la presente constancia de retencion se ajustan a la ley, permaneceran en
mi poder por el plazo legaimente establecido y los exhibiré o presentaré a requerimiento de ia SAT. i

7 Cantidad e_n':.-ietr.as.

Grafica No. 16

Ejemplo de una constancia de retencion de ISR que fue utilizada hasta el 31 de
diciembre de 2012:
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CONSTANCUA DE RETENCION.,,

CONSTANCIA DE RETENCION DE ISR-IPF

Z

¥

f.*ﬂ.i&%%ﬁi&é& ZB s

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION:

Febem © 2010, ) (@

Slé SERIE

'.m. QJQ J;[“ﬂ" E é ; é

1 SAT-No1063 2258241

S B SUSCR!TO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A;

S NN . - ZR:0D0 QJE SE DEC.ARA R
UiERD OE IBENTIFI’.‘ACAGA L rl [ lza [é | $ F DEL Dik: Bj MES: 07 ARo: 2 fﬁg‘?
TRIBUTARM (MT} ) \  ma :-:
e B 82 2070
sv MJH!RES 0 RAzol socm .
= ' “MH@;@: Ruben Banesa R«séw"“** y )
. i | .7 .
: ( i RETENCION ACREDITABLES EN RELACION DE DEPENDENCIA h
‘CONCEPTO j ) RENTA IMPONIBLE- CR. IVA segdin PLANILLA RETENCION
| Régimen Asalariados R us I 48,624 88 06 o7 { Q. 1742 y
ACTIVIDADES MERCANTILES™
A 4. Tesifa " Base Ympuesto
i 5% Joa] - 12
ervi&bs'érripresaﬂalg__ 5% oo ' 13
Arrendammnlos v ) 5% |10 14
.\Toenl Base (Suma wsma 8 a la 10) ¥ Retencién (Suma casilla 12 ala 14) 11 1% y
ACTWIDADES RO MIERCANTILES
INGRESOS PERCIBIDOS POR O EN CONCEPTO DE: TYarifa Base impuesto
°ervucws prolesionales, técnicos o de naturaleza no mercanti prestados por personas o 16 B Y
individuales 5%
. Servicios de arrendamiento prestados por personas Iﬁdividuala R, 17 23
Dietas ; 5% {t] ]
' Sen/ icios, tecnn:cs prestados por pe;sonas 1undu:as . 5% [ ' : " ]as
. Serwcnos de a .‘=. ie - 'por— rionas juridicas - 5% |} - o R
-;'_ B \Totalsase (Suma casxl[a 16 als’ 20) v Relencmn (Surra tzsllla 22ala 26) 21 T 2'7 )
(L OTROS CONCEPTOS DE RETENCION DE ISR
) Tarifa Base ) - Impuesto
Premios por loterias, rifas, sorteos, bingos y eventas simflares (Importe Neto) 10% |28 31
Intereses (Decrefo No. 26-95) 10% }es 32
Total Base (Suma casifla 287)_129) Yy Rete‘ncién‘(Suma casilla 31 y 32) 30 a3 J
!BENTIF!CACION DELAGENTE RETENEDOR
Nombre ¢ razén sociat
3 Direccion General 45 Caminos

TOTAL DE RETENCION (Suma casiia 7 més 15 mas 27 mas 33)

~ ! - Tripkcado
W /’ - Cuatruplicado

A}
DISTRIEUCION DE COPIAS:
. Originat para ¢l contribuyente - Blanco
-\ Duglicado para que ¢l contribuyente 10 agjunte a Ja Declaracion anual - Celeste

para que el agente retenedor [o adjunte a k3 Declarackn Jurada de Retendiones de ISR - Rosado
archivo del agente retenedor - Amarilio
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Grafica No. 17
Ejemplo de una constancia de retencion de ISR (RETENISR), que es utilizada a
partir del mes de enero 2013 por medio de la herramienta, la cual serd descargada

del portal de SAT, a continuacién constancia de ISR:

iy

L

k.

"CONSTANCIA DE RETENCION SAT - 1911
DEL ISR Release 1

Constancia de Retencion del Impuesto Sobre |a Renta,

Régimen Opcional Sobre Ingresos de Actividades ng?ﬁ{; ;Zgznss;azrgla
Lucrativas y Rentas de Capital

EL SUSCRITO AGENTE RETENEDOR EFECTUO RETENCION A
NIT DEL RETENIDO: 35897023
NOMBRE O RAZON SOCIAL: Distribuidora Comercial de Suministros y Servicios

e e z e ]
L T = = - -
Dia 11 Mes 2 Ao || 2013
Serie 0 No, Fect/ 319

A~ B 5 :
REGIMEN OPCIONAL SIMPLIFICADO SOBRE INGRESQS ACTIVIDADES ” "BASE PAGADA l RETENCION
4728.83 I 283.73

I Materias Primas "

[ Productos Terminados ) “

Transporte (de carga y de personas dentro o fuera del territorio)

Telecomunicaciones

Servicios Bancaiios, Seguros y Financieros

Servicios Informatices

Suministro de Energia Eléctrica y Agua

Servicios Técnicos

Arrendamiento y Subarrendamiento de Bienes Muebles

Arrendaimienta y Subarrendamiento de Bienes Inmuebles

Servicios Profesionales

Dietas a asistentes eventuales a consejos y otros érganos directivos

Espectaculos, Piblicos, Culturales y Deportivos

Subsidios PdGblicos

Subsidios Privados

Otros Bienes y/o Servicios

Pellculas Cinematograficas, TV y Similares

Dietas

NIT AGENTE RETENEDOR NOMBRE O RAZON SOCIAL
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De esta forma se presentan los procedimientos para el registro de los fondos
rotativos dentro del Sistema Contabilidad Integrada (SICOIN) y la manera como se
relacionan con la vigencia del Decreto No. 04-2012 “Disposiciones para el
fortalecimiento del sistema tributario y el combate al defraudacién y contrabando”,
asi como los formularios vigentes para la aplicacidén de las nuevas leyes fiscales
de acuerdo al Decreto No. 10-2012 que entré en vigencia a partir del mes de
enero 2013, el cual en forma general cambio el procedimiento de la retencion de
ISR.
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4.4 Informe de Evaluacion

Al funcionamiento de Fondo Rotativo Interno y su relacién con el Decreto
No. 04-2012 “Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y

el Combate a la Defraudacion y Lavado de Dinero”

Antecedentes:

Con fecha 25 de abril del 2012 entré6 en vigor el Decreto No.4-2012
“Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la
Defraudacion y Lavado de Dinero” introdujo cambios de cumplimiento fiscal en
los procedimientos del Fondo Rotativo Interno, el cual es una herramienta para
que las entidades gubernamentales cuenten con los suficientes recursos y de
disponibilidad inmediata para cubrir gastos urgentes, por lo que se hace necesaria
su evaluacion con el fin de determinar si dichos cambios fueron adoptados

correctamente y si se obtuvieron resultados positivos

Alcance

El presente informe corresponde al periodo comprendido del 01 de Mayo al 30 de
Junio del afio 2013 y contiene los resultados de la evaluacion efectuada al
funcionamiento del Fondo Rotativo Interno y su relacién con el Decreto No. 04-
2012, en una Entidad Gubernamental del Ministerio de Comunicaciones,

Infraestructura y Vivienda, dedicada a la construccion de infraestructura vial.

Objetivo

Evaluar como las entidades gubernamentales y en especial las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda,
adaptaron la nueva metodologia técnica contemplada en normativas
administrativas y tributarias referentes al manejo y registro del Fondo Rotativo
demostrando eficiencia en su operatoria conjuntamente con leyes, normas,

disposiciones internas y ministeriales.
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Decreto No.4-2012 “Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y
el Combate a la Defraudacion y el Contrabando” ; Acuerdo Gubernativo 06-98
“Institucidn de Fondos Rotativos para las Instituciones del Estado dependientes
del Organismo Ejecutivo’, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas y
normativas internas; Acuerdos Ministeriales 139-2013 emitido por el Ministerio de
Comunicaciones Infraestructura y Vivienda; Resolucién 13-2013 de la Entidad
para la Construcciéon de Infraestructura Vial, normaé para el manejo de fondos

rotativos.

Proceso de Evaluacién

La evaluacibn comprendié la verificacibn documental de los distintos
procedimientos que son utilizados desde la autorizacién del fondo rotativo, hasta
su liquidacion, determinandose la incorporacién por el Ministerio de Finanzas
Publicas a través del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, el contenido
de la retencion de IVA (RETENIVA), que es la herramienta electronica
proporcionada por la Superintendencia de Administracidon Tributaria-SAT, para
retenciones en concepto del Impuesto al Valor Agregado y que son practicadas a
los contribuyentes que proporcionan bienes y servicios al Estado y que estan
inscritos como pequefios contribuyentes, ademas existen herramientas
electrénicas en la pagina de la Superintendencia de Administracion Tributaria,

para determinar si el régimen que esta consignando el proveedor es el correcto.

Con el fin de que la institucion rindiera los impuestos retenidos ante la
Superintendencia de Administracién Tributaria, se tuvo la necesidad de normar
que los responsables de efectuar las retenciones, enteraran el impuesto retenido
a la cuenta del Fondo Rotativo, para que el area de tesoreria por medio de la
banca virtual trasladara dicho impuesto a la Superintendencia de Administracion
Tributaria, para cumplir con la normativa fiscal, también se establecié que en los
gastos por medio de fondo rotativo, la entidad cumple con los cambios instituidos

en la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto No.10-2012, originado por los
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cambios tributarios del Decreto No.4-2012, donde se aplican retenciones de dicho
impuesto a los contribuyentes inscritos en el Régimen Opcional Simplificado

sobre Actividades Lucrativas.

Situaciones a revelar

Durante el proceso de evaluacién se observo que en la Factura No. W-121 de
fecha 19/05/2013 por concepto de utiles de oficina, el encargado de efectuar las
retenciones de facturas de pequefios contribuyentes, efectud la retencion el ultimo
dia para realizarlo debido a que surgié una confusién en el régimen tributario del
contribuyente, el cual no se encontraba consignado, por lo que se corrid el riesgo
de faltar al pago del impuesto y haber corrido por su cuenta, el pago del impuesto,
multas e intereses, a la vez el contribuyente hubiera tenido que emitir nuevamente

la factura, pudiendo atrasar asi el proceso de rendicion del fondo rotativo.

Recomendacion

Las maximas autoridades de la entidad, deben promover capacitaciones sobre las
normativas tributarias y sus actualizaciones, para que el personal encargado de la
operacion del fondo rotativo, se actualice y se evite incurrir en riesgos que

comprometan el adecuado uso de los recursos.

Conclusiones

De conformidad a la evaluacion efectuada al funcionamiento de fondo rotativo
interno y su relacion con el Decreto No. 04-2012, excepto por lo mencionado en
las situaciones a revelar, se concluye que resultado del trabajo fue positivo ya que
se logré establecer que los cambios aplicados con relacion a la nueva normativa
tributaria fueron efectivos en su aplicacion, fortaleciendo los controles
admirnistrativos y financieros en el manejo de dichos fondos, debiendo considerar
siempre que [os procesos se actualicen a medida que se van generando nuevas
leyes fiscales, se concluye que dichos cambios contribuyen a una efectiva
recaudacion tributaria, ya que los controles de retencion aseguran la captacion de

impuestos sobre los cuales no se contaba con los suficientes controles.
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CONCLUSIONES

Como resultado de la evaluacién al funcionamiento del Fondo Rotativo Interno y

su relacion con el Decreto No. 04-2012, se desarrollaron las siguientes

conclusiones:

1.

La Entidad para la Construccion de Infraestructura Vial es una institucion
bajo la administracion del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda, que tiene designadas funciones encaminadas a cumplir
requerimientos de beneficio social, tal como la infraestructura vial del pais,
para el cumplimiento de estas actividades, necesita realizar gastos de

funcionamiento alineados a la normativa vigente.

Los Fondos Rotativos Internos son asignaciones presupuestarias para la
realizacion de gastos menores en concepto de bienes, iInsumos y servicios
que son utilizados para dar cumplimiento a las necesidades administrativas
de la Institucién y que por su naturaleza no pueden esperar el tramite

normal del comprobante unico de registro.

Los procedimientos adaptados dentro del funcionamiento del Fondo
Rotativo son realizados con el objetivo principal de fortalecer las
operaciones administrativas-financieras dentro de la ejecucion de los
fondos publicos buscando con ello el mejor uso a dichos fondos, al mismo
tiempo adaptandose a los cambios tributarios que se generen por las

necesidades socioeconémicas del pais.

Se concluye que los cambios realizados por el Ministerio de Finanzas
Publicas dentro del Sistema Contabilidad integrado, para la aplicacion de la
nueva normativa fiscal es efectiva ya que por el proceso con que cuenta se
puede detectar de mejor forma, si los procesos son aplicados de acuerdo a

lo que prescribe las normativas fiscales.
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RECOMENDACIONES
La Entidad para la Construcciéon de Infraestructura Vial, debe dar el apoyo
administrativo e instrucciones en materia financiera necesarias a sus
departamentos y divisiones, para que estas trabajen conjuntamente con las
autoridades, en funcidon de la adecuada rendicion de cuentas, y el uso
correcto de los recursos del Estado, en beneficio de la poblacion en general
por lo que debe proveer de los recursos para que la institucion cumpla con

sus objetivos al final de cada ejercicio fiscal.

El proceso que conlleva la operatoria, registro y control del Fondo Rotativo
Interno, debe ser actualizado de acuerdo a los procedimientos que se han
ido incorporando a su funcionalidad, en tal sentido debe generarse guias
dentro de la institucion, con el objeto de darle cumplimiento a la operacion
del Fondo Rotativo, que el mismo cumpla con todos los requerimientos
legales y a que al momento de ser liquidado no sufra ningun inconveniente

y con ello hacer mas agiles los procesos inherentes al fondo.

Se debe fortalecer el conocimiento administrativo y financiero dentro de la
institucion con el objetivo principal de adaptar Ios nuevos procedimientos al
funcionamiento del Fondo Rotativo Interno, mejorando asi la eficiencia y
eficacia en su operacién y que los procesos sean manejados de manera
oportuna y agil, en cumplimiento de las actividades de la Instituciéon y sus

frentes de trabajo regionales.

Es importante que las entidades gubernamentales instruyan al personal en
relacién a los cambios realizados dentro de los procesos operativos con el
fin de tener una comprensidn ldgica sobre las actualizaciones y
modificaciones a las leyes fiscales vigentes y al impacto que estas generan

en las operaciones administrativas-financieras dentro de la institucion.
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1. Ejemplo del Acuerdo Ministerial para la constitucion del
Fondo Rotativo para el ejercicio fiscal 2013. e

4

.

. Guatemala, 24 de enero de 2013 e R ET4
ACUERDO MIN!STER!AL No 139 2013

EL MINISTRO DE COMUNICAC]ONES INFRAESI'RUCTURA Y VIVIENDA
CONSIDERANDO:

Que el Mini
Financiera -8
los diferentes’

' ‘manus Pablicas dentro del- Sistema Integrado de Administracién
1 oy desccntralnzé la admmlstmcxén de los recursos financieros a

CONSIDERANDO:
Que lo precepluado en
Acuerdo Min 1
1998; Articulo 45 del A
Presupuesto” y Resoluck
el Ministerio de’] '
Comaunicaciones, n

flo 58 del Pecreto-No. 101-97 “Ley Orgdnica del Presupuesto™;
o de Finanzas Pablicas ‘No. 698 de fecha 04 de marzo- de
Gubemativo No. 240-98 “Reglamento de la Ley Orgénica del
R1-30-2013. de fecha 22 de enero de 2013, por medio del cual
mstituye et Fondo: ‘Rotative Institucional al Ministerio de
'y “Vivienda, por un ‘monto de ONCE "MILLONES DE
CTOS (). n,om 000, 00), como instrumento de cjecucién del presupussto
de Ingresos y Egrcsos det l':‘stado para el cjercu:m fiscal 2013. co

CONSIDERANDO: -

Que es facultad del ‘Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura ¥ Vivienda, constituir y
regular los Fondos Rotativos Internos para la agilizacion de ejecucidn presupuestaria,

POR TANTO:
En ejercicio de las funcianes que fe confiere el Articuto 194, inciso ) de la Constitucién Politica

de la Republica de Guatemala, 27 litcrales a), f), g) y m) de la Ley del Orgamsmo Ejecutivo,
Decrcto 1 14-97 del Congreso de a Repiblica.

ACUERDA:

Articule 1. DE LOS FONDOS ROTATIVOS INTERNOS. ‘Constitoir los Fondos Rotativos
Internos en los montos quie se describen para las Unidades Ejecutores siguientes:

Nombre de Ia Unidad Ejecutora Monto Q. |

Unidad de Administracién Financiera —UDAF- (Reserva) = - 978~ : 400.000.00
Oficina de Registro v Trasiite Presupuestal -—D:recclén Snpenor-— soCp e ] 000,000,000
Direccion General de Caminos —DGC— _5,0600,000.00
Unidad de Conservacién Vial -COVIAL—- S “" I 1,000,000.00
Direccién General de Transportes -DGT— T il 300,0600.00
Unidad de Construccion de Edificios del Estado ~UCEE~ "~ 300,000.00
Direccion General de Radiodifusion y Televisian Nmmd T e . 400,000.00
DGRTN- : SRR & i
Unidad de Control y Supervision —IINCOSU- - " 400,000.00
Instituto Nacional de Sismologia, Vulunologia, Mﬁoomlogit €. ... e
Hidrologia —INSIVUMEH- ! ] 400,000.00

| Direccion General de Correos y Telégggfos —DGCY[ . o 400,000.00
Superintendencia de Telecomunicaciones ~SIT— ~_400,000.00
Fondo para el Desarrollo de la Telefonia ~-FONDETEL- 400,000.00
Direccién Genersl de: Proteocné_x_s_:ggndad an——PROVML— e e o 400,000.00
Fondo Social de Sohdlndad —~E88~ . e g 200,000.00

- TOTAL " n.noo,nooeu 0
. Z “*6:‘4 ._0‘.% 5 ‘ e
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Articulo 2. GRUPOS DE GASTO CON CARGO AL FONDO ROTATIVO. Con cargo al
Fonde Rotative Interno auterizado, podran efectuarse gastos programados en el presupuesto de
cada entidad en los siguientes grupos, subgrupos y renglones, debiendo adjuntar a los
expedientes de compra la correspondiente Cenificacién de Disponibilidad. Presupuestaria y

cerciorarse de contar con cuota de caja para su liquidacién —-REG- y cuota de anticipo para su
reembolso;

Grupo 1 “Servicios No Personales™: Si se podrin afectar todos Ioé renglones de gastos de los
subgrupos 11, 12, 13, 14, 16, 17 y 19, Del subgrupo 15; Gnicamente podré afectarse el renglén
158 y del subgrupo 18, \inicamente podr4 afectarse el renglén 185.

Grupo 2 “*Materiales y Suministros™: Podrin afectai-se todos los subgn_:_‘pds y rmglones de
gastos. . -

Grupe 3 “Propiedad, Planta, Equipo € lntanglbles”' Umcamenle podrén afectarse los
renglones 322, 324,326, 328 y 329.

Articulo 3. GASTOS CON CARGO AL FONDO ROTATIVO INTERNO. ‘Con cargo a los

grupos de gastos indicados en el articulo:anterit  efectuar erogaciones por adquisicién
de bienes ¥ servicios locales, de emergencia: y q’ su paturaleza y objeto de gasto no pueden
esperar ol tramite de una orden ‘dé coinpra, “hastd un' miximc de CINCUENTA MIL
QUETZALES EXACTOS (Q. 50,000.00) en cada liquidacién de Fondo Rotativo, con
excepcidn de los servicios pablicos y vidticos, no importando ¢l monto, para lo cual deberdn
respetarse los siguientes niveles de autorizacién de pgastos:  Hasta TREINTA MIL
QUETZALES EXACTOS (Q 30,000.00), con firma del Jefe linanciero y Sub Director
(delegado) o Director General; de TREINTA MIL QUETZALES CON UN CENTAVO
(Q30,000.01), hasta CINCUENTA MIL QUETZALES EXACTOS (Q 50,000.00), con firma
del Jefe Financiero o Sub Director {delegado) y Director General, debiendo adjuntar para el
efecto la correspondiente Constancia de Retencién y Declaracion Jurada de Pago del Impuesto al
Valor Agregado (RetenIV A) correspondiente.

Articule 4. REEMBOLSOS. Las Unidades Ejecutoras que utilicen Fondo Rotativo Interno a
través de las fuentes de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes” y 29 “Otros Recursos del
Tesoro con Afectacion Especifica”, podran solicitar ante la Tesoreria de Ia Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- el reembolso o reposicién de la suma utilizada de su Fondo
Rotativo Intcrno mediante la presentacion de la respectiva rendicion de conformidad con las
normas establecidas por parte de los entes rectores y disposiciones legales Y administrativas de
la Unidad de Administraciéon Financiera — UDAF-.

Articulo 5. LIQUIDACION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO. El Fondo Rotativo
Interno, debera ser liquidado y entregado a 1a Unidad de Administracién Financiera -UDAF- de
acuerdo a las normas de liquidacién emitidas por el Ministerio de Finanzas Publicas para el
cierre del cjercicio fiscal y las normas especificas que para el efecto emita el Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Viviends, debiendo adjuntar el comprobante de depésito de
los saldos no utilizados en la cuenta monetaria que se indique.

Articulo 6. NORMATIVA. La Unidad de Administracion Financiera -UDAF- normara a
través de Circulares el uso adecuado del Fondo Retativo Institucional.

Articulo 7. FRACCIONAMIENTO EN LAS ADQUISICIONES. No se aceptarin en dos
rendiciones consecutivas del Fondo Rotativo Interno, gastos por adquisicién de un mismo
producto en forma fraccionada, con lo que intencionalmente se pretenda evadir la Ley de
Contrataciones del Estado.

Articulo 8. CASOS IMPREVISTOS. Los casos no previstos en el presente acuerdo,

resueltos por el Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera ~UDAF-
Ministerio de Comunicaciones Infraestructura y Vivienda.

/ S COig \
70 Jcu o4
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Articulo 9. El presente Acuerdo su
Administracién Financiera -UDAF-4

g mmedmtameg notifiquese a la Unidad de

dc cste Ministerio.
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2. Ejemplo de Formulario 1-H, que sirve para registrar los
ingresos de los —bienes con lo cual se hace constar la

r—

Fo

-

legalidad del Proceso.

ST GOBIERNO DE GUATEMALA FORMA 1-H
““’ & CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE GUENTAS SERIE “B”
}‘&M Guatemala, C

No.148710

CONSTANCIA DE LNGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

[ e
| DEPENDENGIA: Housd M R NUMERO:Hﬁg
| PROGRAMA: Mm&mﬁ& FECHA: iedh

o Rellng Thoe ’@ﬂg Beifp Dembe 4 Pl BOHBY  GroEnDEC. Y P o,

_PROVEEDOR;

H i
H LID LIBR PR P T ‘ '
! CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTIGUL O CODIGO DEL FOLID LIERO ECIC PCR FOLIO LIBRO NOMENCLATURA H

GASTO RFNGLON | ALMACEN UNIDAD VALOR TOTAL INVENTAIIG DE CUENTAS

1 O Homtle S o coaglens 28 | 10 S0 bV

{
i
s

i

V. Bo. SEANOTO EN EL INVENTARIO

EHMCARGADS DE INVENTARIO

WNGS > tom Torhers SO ibreln T

&Emf ) ALMACEN PRI GERERATE e
@‘AC NEZ erravtar NG 77 '

< '"”':“ N IEFATUHA

i 00 AT e AT AT B e
o e 3 >, .. - ORSGRLAL - DLAHGE EXPECYINTE - DURLICACC - ZELESTE EECCICN TONTARN DAN
t.i‘;’:"‘;“l:ﬂ#‘;‘.‘"?f s e [ - 1ROFL 2430 - K 4ATHLLD SCCEION DE IVERTARINS
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3. Ejemplo de Vale de Caja Chica, que presentan los
encargados de Cajas Chicas, para solicitar fondos.

REPUBLICA UE GUATEMALA
DIRECCION GENERAL DE CANINOS
ZONA VIAL No. 8
7% Avenida final Zonza 2, Cantén San Ramdén, San Marcos

VALE DE CAJA CHICA No. 10-2012.
FONDO ROTATIVO INTERNO
ZONA VIAL No. 9 SAN MARCOS

VALE A LA SECCION DE CAJA Y PAGADURIA DE LA DIVISION FINANCIERA DE LA DIRECCION
GENERAL DE CAMINOS, POR iLA CANTIDAD DE: VEINTITRES Mi. OCHOCIENTOS
CUARENTA Y OCHO QUETZALES CON 00/100, (Q. 23,848. 00)

FRENTE DE TRABAJO: ZONA VIAL 8 DGC.

CUENTA No. 3-023073044

NOMBRE DE LA CUENTA: CAJA CHICA ZONA VIAL No. 9
BANCO: BANRURAL

Q. _23.848.00
PARTIDA No. 2012-073-202-11-00-000-002-000-1201-11

BASE LEGAL: ACUERDO MINISTERIAL No. 161-2012, DEL 02-02-2012 Y RESOLUCION No. 17-2012 DEL 08-
02-2012 ¥ OFICIO No. 29-2012 DE FECHA 14-02-2012, con el Vo. Bo. DE SUB-DIRECCION GENERAL DE

CAMINOS.-
"7 RENGION, FUENTES DE T
FINANCIAMIENTO Y CODIGO . ASIGNADO ;
: GECGRAFICO

111 Energia Eléctrica Q 3,030.00

132 Agua Q 125.00

113 Telefonia G 693.00
241 Papel de Escritorio . Q 4,00000
267 Tintes Pinturas y Colorantes o Q 2,000.00
298 Accesorios y repuestos en General Q 14,000.00 |

IR T — - Q  23,848.00

San Marcos, 03 de Septiembre del 2012.-

25 CENERAL o

.
5 qoma viag

A~ Wagdicliskias Na
| latede Zona v-.am a{Sa

Twision T Inanciers
Direccian (rencral de (aminn-

-~ :
MR
@\UA}E . AUTORIZO:

SRECYESE
Sggéamwc&mwg
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4. Ejemplo de Boleta de rechazo emitida por la Unidad de Administracion

Financiera-UDAF, para la correccién del respectivo fondo.

. BATOSSOUREEL RECHAZD.
e FCADOROTATIVO RECUAZANOROR:

s

CAHLE I R
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