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INTRODUCCION

En este documento se concentran los resultados del analisis realizado en el
Fondo Rotativo Institucional de Viaticos, que esta asignado a la Secci6én de
Viaticos de la entidad fiscalizadora de cooperativas, institucion responsable
del uso y manejo del Fondo Rotativo Interno.

El instrumento técnico es el Manual de Procedimientos Contables, esta
orientado a generar ideas, para mejorar el funcionamiento de la seccién

antes mencionada.

La propuesta administrativa que se sugiere en la presente tesis denominada
“PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO
DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL FONDO
ROTATIVO DE VIATICOS, DE LA ENTIDAD FISCALIZADORA DE
COOPERATIVAS”, en Guatemala las instituciones realizan distintos procesos
contables y administrativos que en ocasiones su ejecucién invierten mayor
tiempo de lo que en realidad se le debe aplicar a los procesos especificos,
convirtiéndolo en procesos complicados, extensos y engorrosos cuando
pudiera ser mucho mas facil y rapido, esto produce a su vez confusion en las
personas que prestan un servicio o desempefian una funcion, y aiin mas en
quienes lo requieren, por ello el Contador Publico y Auditor debe poseer

amplios conocimientos.

La presente tesis estd enfocada en disefiar un manual de procedimientos
contables en el que se describe cada uno de los pasos que se necesitan
realizar en las operaciones continuas que se realiza en el fondo rotativo de
viaticos, asimismo, sistematizar las actividades contables y administrativas
mediante un flujograma, lo que implica eliminar aquellas que no son
necesarias y buscar la optimizacion de los diferentes recursos con que
cuenta la entidad fiscalizadora de cooperativas y también un aspecto que es
vital dentro de los procesos administrativos como lo es lograr eficacia



operativa y crear un ambiente mas agradable a través de la mejora en el
servicio; este documento representa un recurso valioso y fundamental para

la entidad para que el resultado sea mas productivo.

El trabajo de tesis esta integrado por cuatro capitulos, inicia con el desarrolio
del Capitulo I, denominado “ENTIDAD FISCALIZADORA DE
COOPERATIVAS", cubre los aspectos generales de las cooperativas, sus
distintas definiciones, los valores, principios fundamentales, la finalidad con
la que funciona la entidad fiscalizadora de cooperativas, las caracteristicas
que entre otras pueden ser integrales, de afiliacién, no deben poseer ningin
tipo de discriminacién, organizadas democraticamente, especializadas, entre

otras.

Los tipos de cooperativas que funcionan en el pais, de acuerdo a la actividad
econdmica que realizan; también en éste capitulo se identifica la base legal
aplicada a la entidad fiscalizadora de cooperativas y por ultimo pero no
menos importante se aborda el marco legal aplicable para este caso se
presenta las leyes y normas que rigen el fondo rotativo de viaticos de la

institucion.

El Capitulo Il, "FONDO ROTATIVO DE VIATICOS ", contiene los aspectos
teéricos del fondo rotativo, el desarrolio de la definicion de viaticos, los
distintos fondos que existen en el sistema gubernamental, las normas
generales para el fondo rotativo de viaticos, la forma en que se tendra la
disponibilidad de efectivo para el fondo rotativo, asi mismo se tratan aspectos
relevantes e importantes para el uso y manejo del fondo rotativo siendo las
regulaciones legales y administrativas aplicables, normativa especifica del
fondo rotativo de viaticos, las responsabilidades de la persona encargada del
fondo rotativo de viaticos y las instrucciones para el llenado del formulario de

viaticos.



En el Capitulo Il que se nombra como “EL CONTADOR PUBLICO Y
AUDITOR Y EL DISENO DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES" se definen el Contador Publico y Auditor, el perfil del Contador
Publico y Auditor que debe poseer para brindar una adecuada asesoria a las
empresas que finalmente para este caso son su objeto de analisis y estudio,
para finalizar este capitulo con la definicibn de manuales, clasificacién,
objetivos, ventajas y estructura respectiva de manuales de procedimientos

contables.

En el Capitulo 1V, que se denomina "PARTICIPACION DEL CONTADOR
PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL FONDO ROTATIVO DE
VIATICOS, DE LA ENTIDAD FISCALIZADORA DE COOPERATIVAS", los
antecedentes de la entidad fiscalizadora de cooperativas, la solicitud, oferta y
aceptacion de servicios profesionales, diagnéstico, informe de deficiencias,
por ultimo el caso practico contiene el disefio del Manual de Politicas y
Procedimientos Contables para la entidad, con el cual se cumple el objetivo
general de la investigacion realizada planteado previamente.

Finalmente, se presentan las conclusiones alcanzadas en la investigacion,
las recomendaciones, las referencias bibliograficas consultadas durante el

trabajo de tesis y los anexos.



CAPITULO |
ENTIDAD FISCALIZADORA DE COOPERATIVAS

1.1 Antecedentes

Previo a dar inicio es necesario sefialar que el término “Cooperativismo”
comprende desde su origen, ciertos aspectos educativos y sociales; en sus
primeras acepciones, son comunidades de trabajo que pretenden alcanzar la

universalidad de sus objetivos y de sus actividades.

En los paises subdesarrollados como Guatemala y otros paises en América
Latina, que predominantemente su economia proviene de la agricultura, el
cooperativismo no es un fendmeno independiente y se puede afirmar que
éste se practica desde la época precolombina en el trabajo, en la caza y en

la pesca, aun sin conocerse el vocablo “Cooperativismo”.

En Guatemala su historia data del afio 1,903 bajo el régimen del Presidente
Manuel Estrada Cabrera, con la creacién del Decreto Ley numero 630 “Ley
de Sociedades Cooperativas”, esta ley fue derogada por el Decreto
Legislativo numero 643 del 13 de julio de 1,949, reguld el desarrollo de los
sistemas cooperativos, principalmente en lo referente a la prevision y el
ahorro, promoviendo el mejoramiento de las condiciones de vida de la clase
trabajadora, a fin de aumentar su bienestar y contribuir al progreso de la
nacion, mediante el establecimiento de sociedades de socorro, seguro de
vida, seguro contra accidentes y enfermedades, asi como las cajas de

pensiones y retiros temporales.

Es importante indicar que las entidades cooperativas guatemaltecas no
contaron en sus inicios con instituciones especializadas, que les brindaran
apoyo en cuanto a capacitacion y fiscalizacion en su conjunto, siendo estos

aspectos necesarios para su optimo funcionamiento.



El Estado de Guatemala reconoce primeramente la experiencia que poseen
las cooperativas, por lo que considera que es importante una regulacién que
se adaptara a la dinamica de su crecimiento y expansion, su proyeccién en el
campo social, financiero y econémico. Estas normas tenian el propésito de
asegurar un desenvolvimiento ordenado, éptimo y arménico del movimiento
cooperativo; ademas que garantizara a los asociados y terceros su

participacion.

Logré a través de la promulgacién del Decreto numero 82-78, que da vida a
la Ley General de Cooperativas y a la vez dando vida al ente fiscalizador de
las entidades cooperativas en Guatemala.

El 7 de abril de 1981 el ente fiscalizador de cooperativas se descentraliza y
se compone por la unidad de fiscalizacion, la cual era administrada por el
Inspector General como maxima autoridad y un grupo de trabajo compuesto

por supervisores e inspectores de cooperativas.

Subsiguientemente se produce un proceso de intervencion segun el Decreto
Ley numero 68-82 del 24 de agosto de 1982, por tal razén vuelve a funcionar
como un Departamento del instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-,
luego de 5 afios de estar operando como departamento de dicho instituto, se
produce el proceso de desintervencion, segun el Decreto Ley numero 37-87
del 3 de julio de 1987 y a partir de esa fecha el ente fiscalizador de las

cooperativas, ha funcionado de manera independiente.

1.2 Generalidades

El 22 de diciembre de 1978 se emite el Decreto Legislativo numero 82-78,
Ley General de Cooperativas, del Congreso de la Republica de Guatemala
crea a la entidad encargada de fiscalizar a las cooperativas, con el objeto
principal el de aseguramiento al desenvolvimiento ordenado de las



cooperativas, garantizar a los asociados su participacion en las entidades
cooperativas; en el mencionado decreto legislativo se le reconoce, como el
unico ente estatal para fiscalizar y vigilar las operaciones de las cooperativas,

federaciones y confederaciones.

Tiene como tarea “proporcionar servicios de fiscalizacion y asesoria contable,
financiera, legal y administrativa; con el personal profesional y técnico,
garantizando al sector cooperativo a nivel nacional, una adecuada y
transparente administracion de los recursos en beneficio de los asociados y

las comunidades del pais.” (11:7)

Su enfoque es “ser la institucion que proporcione servicios de fiscalizacién a
todo el sector cooperativo a través de: auditorias, asesorias y atencién de
calidad, que garanticen la adecuada y transparente administracion de los

recursos.” (11:7)

e Objetivo general:
Entre otros se menciona que “persigue en forma general, la supervision,
control y la correcta aplicacion y manejo de los recursos de todas las
asociaciones cooperativas de la Republica de Guatemala; con la disposicion
de otorgarles la asesoria necesaria para fortalecer su administracion, velando
porque el desarrollo de éstas se encuentre enmarcado dentro de los
preceptos de la Ley General de Cooperativas, sus estatutos y demas leyes

que se sean aplicables.” (11:1)

Aprovechar y aplicar con eficiencia los recursos publicos asignados a la
entidad fiscalizadora de cooperativas, "sin que para ello se provoque el
detrimento de la calidad de los servicios y atencion que debe proporcionarse
a las cooperativas, estableciendo un sistema administrativo, eminentemente



técnico, con la flexibilidad y eficiencia necesaria para apoyar y no limitar el

trabajo que desarrolla su personal en estas organizaciones." (11:1)

¢ Objetivos especificos

a) "Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades que
realiza el personal de la entidad fiscalizadora de cooperativas, velando
porque las mismas se desarrollen al amparo de las normas éticas,
morales y de conducta que proyecten la imagen de honradez y lealtad

que deben tener los trabajadores.

b) Velar por la correcta aplicacion de los principios de contabilidad
generaimente aceptados que le son relativos al registro contable de

las operaciones que realizan las cooperativas.

c) "Establecer el buen uso de los incentivos fiscales, donaciones y
ayudas especiales que reciban las entidades cooperativas a que se
refiere el Articulo 32 de la Ley General de Cooperativas.

d) "Prestar asesoria y capacitacion a las entidades cooperativas en

materia administrativa, legal, fiscal y contable.” (11:2)

Entre sus principales funciones y atribuciones, se encuentra:
a) “Cumplir y hacer cumplir las leyes, estatutos, reglamentos vy
disposiciones aplicables a las entidades cooperativas y demas

instituciones sujetas a su control.

b) Fiscalizar a las cooperativas, federaciones y confederaciones, asf
como todas aquellas instituciones creadas bajo el amparo de la Ley
General de Cooperativas, por medio de auditorias de estados
financieros, auditorias especificas y asesorias en diversos campos.



¢) Vigilar y controlar la correcta aplicacién y manejo de todos los recursos

d)

de las Organizaciones Cooperativas de la Republica de Guatemaia,
brindandoles la asesoria y capacitaciéon técnico contable necesarias
para fortalecer su administracién, velando porque el desarrollo de
éstas, se encuentre enmarcado dentro de los preceptos de la Ley
General de Cooperativas y Reglamento respectivo, sus estatutos y
demas leyes que le sean aplicables.

Practicar en cualquier tiempo y sin ninguna restriccion las revisiones,
inspecciones, asesorias y auditorias que estime necesarias para
establecer la situacion econémica financiera de las entidades
cooperativas y hacerle las observaciones y recomendaciones

correspondientes.

Darle seguimiento a las observaciones y recomendaciones e Informe

de Irregularidades derivado de las asesorias y auditorias.

f) "Participar en la disolucién y liquidacién de cualquier ente cooperativo,

g)

de conformidad con la Ley General de Cooperativas y su reglamento.

Coordinar con instituciones nacionales, asi como con organismos
internacionales que apoyan al movimiento  cooperativo,
considerandose como el movimiento social o doctrina que define la
cooperacion de sus integrantes en el rango econémico y social, como
medio para lograr que los productores y consumidores, integrados en
asociaciones voluntarias denominadas cooperativas, obtengan un
beneficio mayor para la satisfaccion de sus necesidades, asi como;
ejecutar acciones necesarias para que, a través del trabajo técnico y
profesional que se desarrolla, coadyuve al logro del mejoramiento

social y econémico del cooperativismo nacional.



h) Elaborar, controlar y ejecutar su propio presupuesto.”(11:3)

o Competencia:

La entidad fiscalizadora de cooperativas "tiene competencia para fiscalizar,
asesorar y revisar las operaciones de las entidades cooperativas de toda la
Republica de Guatemala, hacer las recomendaciones que estimare
convenientes, asi como impartir las instrucciones necesarias para corregir las
deficiencias e irregularidades establecidas, adoptando las medidas
adecuadas ‘para sancionar y corregir las infracciones cometidas por tales
instituciones y en ultima instancia, aplicar las sanciones correspondientes.”
(21)

En busqueda de un mejor y optimo desarrollo de sus actividades y de una
descentralizacion estatal la institucion posee dos sedes, la Sede Regional en
Quetzaltenango, que desarrolla su trabajo en 8 departamentos del sur
occidente de la Republica y la Regiéon Central en la ciudad de Guatemala,
que fiscaliza y asesora los restantes 14 departamentos del pais.

o Metodologia de trabajo
Auditorias financieras
“Se realizan en las cooperativas calificadas como grandes; debido a que un
gran numero, cuentan con sistema de procesamiento electronico de datos
con adecuada estructura de control interno contable y administrativo, que
incluye: segregacion de funciones, preparacion de presupuestos, contabilidad

eficiente y oportuna, salvaguarda de activos, entre otras.

Estas auditorias comprenden revisidbn de los estados financieros de un
gjercicio contable, incluyendo estudio y evaluacién de la estructura del control

interno.



El resuitado final lo constituye el informe que contiene dictamen que se
refiere a la razonabilidad de los estados financieros examinados de cada una
de las cooperativas programadas. Esta actividad demanda en promedio por

cooperativa de 60 dias hombre.” (22)

Auditorias especificas (inspecciones)

"Proceden en las cooperativas tipificadas como medianas, ya que se tiene la
experiencia que éstas carecen de controles adecuados, sin embargo, los
sistemas de contabilidad permiten establecer la correcta o0 incorrecta
aplicacién de los recursos y el cumplimiento de los requisitos legales

correspondientes.

En aquellos casos en que se considera necesario, se proporciona la asesoria
suficiente para corregir las debilidades que se determinan en el momento de
practicarse las inspecciones. Esta actividad demanda en promedio por

cooperativa de 18 dias hombre.” (22)

Asesorias (contable, administrativa, legal, fiscal y financiera)

"La aplicacidén es especifica a aquellas cooperativas de reciente creacion, es
decir, aquellas que en el afio 1993, obtuvieron su personeria juridica asi
como las existentes, e incluye orientacién sobre la forma de registrar las
operaciones contables. Asimismo se efectla este trabajo en aquellas
cooperativas que por su nivel de operaciones son calificadas como pequeinas
y en las que se conoce que regularmente la contabilidad se mantiene
atrasada y que no existen controles internos.

Las asesorias se identifican en las areas de contabilidad, administrativa, legal
y fiscal, de tal forma que a mediano plazo estas entidades puedan establecer
la importancia que tiene la contabilidad en la toma de decisiones y la



necesidad de cumplir con las leyes que le son aplicables. Esta actividad
demanda en promedio por cooperativa de 8 dias hombre.” (22)

Seguimiento de auditorias
"Es un servicio que presta personal con capacidad de analisis en el campo
administrativo, contable y legal de caracter cooperativo; a la persona que lo

realiza se le denomina Analista de Seguimiento.

Esta actividad consiste en analizar cada expediente procedente del
Departamento de Fiscalizacion, visitar cada cooperativa, resolverle consultas,
asesorarla, requerirle, analizar y calificar la documentacién que entregue o
envie posteriormente como evidencia del cumplimiento de las
recomendaciones y desvanecimiento del Pliego de Objeciones Provisional.

Finalizado este proceso se le informa del resultado del analisis y calificacion
de la documentacion que proporciond, para llevar a cabo esta actividad se

requiere de 24 horas hombre.” (22)

Disolucién y liquidaciéon de cooperativas

"Es una actividad que efectia un Analista de Seguimiento, consiste en
participar como delegado de la Comision de Disolucion y Liquidacién en
representaciéon de la entidad fiscalizadora de cooperativas, elaborando el
estado de liquidacion y velando porque todo el proceso se realice de
conformidad con la Ley General de Cooperativa y su reglamento, los
estatutos de la entidad en liquidacion y demas disposiciones legales

aplicables a este proceso.” (22)

Los principales servicios que presta la entidad fiscalizadora de cooperativas:
Auditorias de estados financieros especificas:

v De caja y Bancos
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De Inventarios

De Cuentas Por Cobrar
De Aportaciones

De Activos Fijos

De Ob'ligaciones

De Productos y Gastos
De Formas Contables.

Asesorias:
Contables, Administrativas, Fiscales, Legales y Financieras.

Autorizacion de registros:

v

D N NN

Recibos de Ingresos y Egresos, (manuales y sistemas
computarizados)

Libros de Contabilidad, (excepto libros de Compras y Ventas)

Libros de actas

Certificacién de Aportaciones

Libros de Planillas y Salarios Hojas movibles para Actas y contabilidad

de programas contables.” (24)

Coordinacion que realiza la entidad fiscalizadora de cooperativas con

otras instituciones:

‘Para el cumplimiento de sus objetivos y practica de sus funciones

establecera relaciones de coordinacion con el Instituto Nacional de

Cooperativas, confederaciones, federaciones, cooperativas, instituciones

publicas o privadas y entidades internacionales que coadyuven a la

realizacidon de sus propdsitos.” (11:4)



Organizacién administrativa
Organizacién basica
“Para la realizacion de las actividades tendientes a lograr sus objetivos y al
cumplimiento de sus funciones, se organizara administrativamente asi:
1. Organos de Direccién
a) Inspeccion General
b) Subinspeccién General

2. Organos de Asesoria
a) Unidad de Asesoria Juridica
b) Unidad de Auditoria Interna
c) Unidad de Informacion Publica
d) Unidad de Recursos Humanos
e) Unidad de Cémputo

3. Organo de Ejecucion

Departamento de Fiscalizacion
a) Seccion de Supervisién e Inspeccion de Campo y Gabinete
b) Seccion de Formas Contables y Archivo General

Departamento de Seguimiento
a) Seccion de Informe de Irregularidades

4. Organo de Administracion Departamento Administrativo Financiero
a) Seccién de Transportes
b) Seccion de Contabilidad
c) Seccion de Caja
d) Seccion de Viaticos
e) Seccién de Compras y Suministros
e.1) Almacén
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f) Seccidn de Presupuesto
g) Seccién de Seguridad
h) Seccion de Mantenimiento” (11:6)

Estructura complementaria

“El Inspector General de Cooperativas esta facultado para establecer como
complementos estructurales de los diferentes 6rganos enumerados
anteriormente, los departamentos o secciones que se consideren necesarios

e indispensables, atendiendo las funciones que se desarrollian.
Las oficinas regionales del interior del pais, deben contar ademas del

personal asignado, con un jefe que respondera por la buena marcha de su

funcionamiento.” (11:7)
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Figura 1: Estructura organizacional de
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Funciones y Atribuciones del Departamento Administrativo y Financiero
“Tiene a su cargo el control, manejo y otorgamiento de todo el apoyo
necesario en el area de su competencia, para el adecuado funcionamiento de
la entidad fiscalizadora de cooperativas, es la unidad asesora de la direccion

superior en el area administrativa y financiera.

Para el cumplimiento de sus funciones, esta unidad se apoya de las
siguientes secciones:

Contabilidad

Presupuesto

Caja

Compras y Suministros

Viaticos

Transportes

Mantenimiento

Servicios de Vigilancia” (20)

Mision
“Procurar la transparencia de los actos administrativos y de gestidn
produciendo en forma oportuna y confiable toda la informacion relativa a la

formulacién, programacion y ejecucion presupuestaria.” (23)

Vision
"Velar porque los recursos asignados a la entidad fiscalizadora de

cooperativas sean bien distribuidos.” (23)
Valores del personal del Departamento Administrativo y Financiero

1. "Responsabilidad en el desarrollo de sus funciones.

2. Honradez con todos los recursos que se manejan.
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3. Honestidad, realizar un trabajo en base a la verdad y autenticidad de
las cosas.

Respeto para nuestros companeros de trabajo y visitantes.

Amabilidad al atender y realizar el trabajo.

Puntualidad y cumplimiento de las obligaciones de la Institucion.

Mistica en el trabajo.

© N O e A

Amor y dedicacién en las tareas asignadas en el desarrollo de las
actividades.” (20)

Politica General

‘Administrar los recursos humanos, materiales y econdomicos de Ila
Inspeccion General de Cooperativas que sirven de apoyo a los
Departamentos y Secciones de la Institucion” (25)

Politica de Calidad

"Agilizar, tramitar y controlar administrativos y Financieros.” (25)

Actividades
Dentro de sus actividades estan las siguientes:

1. "Control y registro de las diversas operaciones contables generadas.

2. Control del presupuesto de ingresos y egresos de la Instituciéon a
través de la autorizacibn de gastos, de conformidad con la
programacién autorizada por la Direcciéon Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas a nivel de programas y actividades
especificas.

3. Programacion financiera de operaciones de tesoreria y administracion
de cuentas bancarias.

4. Recepcién de las cuotas por servicios de fiscalizacion, segun Decreto
numero 82-78 de la Ley General de Cooperativas articulo 56,
Acuerdos internos nimeros 084-2008 y 048-2010.
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5. Compra y adquisicion de bienes y servicios requeridos por la
Instituciéon a través de las solicitudes de los diferentes Unidades,
Departamentos y Secciones.

6. Control, registro y otorgamiento de viaticos para el personal que es
nombrado para realizar comisiones fuera de la sede asignada.

7. Control y mantenimiento de los vehiculos de la entidad fiscalizadora de
cooperativas.

8. Mantenimiento y limpieza de Ila institucibn y los servicios

indispensables para la buena presentacién de la misma." (19)

Figura 2: Organigrama del Departamento Administrativo y Financiero

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO
SECCION DE SECCION DE
VIATICOS CONTABILIDAD
SECCION DE SECCION DE
TRANSPORTES PRESUPUESTO
SECCION DE SECCION DE
MANTENIMIENTO CAJA
SECCION DE SECCION DE ALMACEN
SEGURIDAD COMPRAS

Fuente: hitp://www.ingecop.gob.gt/organigrama.htmi
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1.2.1 Definiciones
Grupo
Es la interrelacion que existe entre individuos, siendo ésta una relacién corta
o estable entre personas, posee tres caracteristicas basicas, siendo las
siguientes:

v Motivaciones, objetivos 0 metas comunes.

v’ La direccién a seguir.

v" Normas y funciones que garanticen su continuidad.

Cooperacion

Se denomina asi al resultado o consecuencia de la unién de un grupo de
personas que colaboran entre si para realizar una tarea y para alcanzar una
finalidad.

Cooperativa

Es una asociacidon autonoma de personas, unidas voluntariamente para
formar una organizacidén democrética, su intencion es hacer frente a las
necesidades y aspiraciones economicas, sociales y culturales comunes a

todos sus integrantes.

Es importante indicar que las entidades cooperativas estan conformadas por
una o mas personas, facultadas para realizar transacciones de caracter no
lucrativo, dedicada a prestar servicio a todos sus asociados al mas bajo
costo, obteniendo beneficios materiales por lo que se constituyen en
instituciones de servicio, persiguen fines econdmicos, sociales,
educacionales comunes, entre otros que les permite obtener un nivel de
desarrollo mas elevado, mediante una adecuada relacion entre los grupos

organizados y trabajan bajo el principio de igualdad.
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Por lo general se pueden formalizar como instituciones de caracter civil;
cualidad que le brinda la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
que reconoce a las cooperativas como agentes de desarrollo econémico y
social, tal y como se observa en en el articulo 67 de la Constitucion de la

Republica de Guatemala considera:

“Las tierras de las cooperativas, comunidades indigenas o cualesquiera otras
formas de tenencia comunal o colectiva de propiedad agraria, asi como el
patrimonio familiar y vivienda popular, gozaran de proteccion especial del
Estado, de asistencia crediticia y de técnica preferencial, que garanticen su
posesion y desarrollo, a fin de asegurar a todos los habitantes una mejor
calidad de vida”.(3:67)

Cooperativas grandes:

Se califican asi a aquellas cooperativas que manejan capital en giro
voluminoso digase Cooperativas de hasta Q.500,000.00, se encuentran
federadas, ademas el uso y manejo de de sus operaciones se realiza
mediante sistema de procesamiento electrénico de datos adecuado a su
estructura de control interno contable y administrativo, adicionalmente éste
es criterio que se maneja a lo interno de la entidad fiscalizadora de

cooperativas.

Cooperativas medianas:

Calificadas asi a las cooperativas que manejan capital en giro poco
voluminoso (menor a Q.500,000.00), el uso y manejo de de sus operaciones
se realiza mediante sistema de procesamiento electronico basico, no son
acordes a su estructura de control interno contable y administrativo, como se
indicé anteriormente este criterio o calificacion se maneja a lo interno de la

entidad fiscalizadora de cooperativas.
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Responsabilidad limitada:

Es un tipo de sociedad mercantil en la que la responsabilidad se limita al
capital aportado, este caso quienes aportan su capital (asociado) a las
Cooperativas no son responsables por una cantidad superior a aquella que
han invertido, por lo que de sus compromisos contraidos, la cooperativa

responde Unicamente con su patrimonio.

Fondo rotatorio:

Es un fondo o cuenta con ingresos que sigue estando disponible para
financiar operaciones continuas sin ningun tipo de limitacién por ejercicio
fiscal, son fuentes utiles de financiacién para proyectos o programas.

Una organizacion sin fines de lucro puede establecer un fondo para recibir
capital (transferencias de gobierno central, donaciones entre otros) que sea

utilizado por la organizacion.

Tiene por objeto proporcionar recursos financieros de inmediato y con la
amplitud adecuada a las unidades administrativas responsables, a fin de
permitiries sufragar aquellos gastos emergentes por conceptos especificos
aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse también de inmediato en forma

directa, afectando el presupuesto.

Fondo revolvente:

Es el importe o0 monto que en las dependencias y entidades de la
Administracion Publica se destina a cubrir necesidades urgentes que no
rebasen determinados niveles, los cuales se regularizaran (retorna) en
periodos establecidos o acordados convencionalmente y que se restituyen

mediante la comprobacion respectiva.
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Gastos de viaticos:

Se entiende como gasto de viatico, aquellas asignaciones presupuestarias
destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacion y otros
gastos conexos, para el cumplimiento de comisiones de servicios, fuera del

lugar de trabajo, siendo éstos en el interior o exterior del pais.

Otro punto de vista legal indica que “son gastos de viatico, las asignaciones
destinadas a cubrir los desemboisos por hospedaje, alimentacion y otros
gastos conexos, en que se incurre, para cumplimiento de comisiones
oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del
pais.”(13:2)

Otros gastos conexos:

Son todos los gastos no contemplados en los viaticos, tales como pasajes,
transporte de equipo de trabajo, reparacion de vehiculos del Estado,
derechos de salida del pais y gastos fortuitos o de fuerza mayo en el

desempeio de comisiones debidamente comprobados.

Formularios:

Son aquellos documentos impresos por las dependencias o entidades
respectivas para solicitar, respaldar y liquidar viaticos y gastos conexos en el
interior y exterior, con numeracién correlativa para cada uno, deben estar
previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas -CGC- para

los efectos de control y fiscalizacién.
Viatico anticipo:

Este tramite se presentara para cubrir ios gastos del empleado publico al

momento de designarle la comision de trabajo.
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Constancia de viaticos:
Es utilizado para comprobar documentalmente los lugares visitados en la
comision de trabajo, a través de la comprobacién por medio de selios.

Liquidacion de viaticos:

Este documento ampara el desembolso realizado por medio del viatico
anticipo, asi mismo respalda los registros contables en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, para entidades descentralizadas.

Cuotas diarias:

Es la remuneracién diaria que percibe el empleado publico por comisiones de
trabajo, la cual cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de la cero (0:00)
horas o su porcentaje segun el tiempo que dure la comisién de trabajo, segln
el Acuerdo Gubernativo numero 106-2016 y sus reformas.

Grupos geograficos (para Viaticos al Exterior):

Es una integracidén de paises a nivel mundial, divido en grupos (para efectos
del presente manual se clasifican en tres grupos), permitiendo aplicar una
cuota diaria al pais donde se realizara la comision de trabajo, como se indica
en el Acuerdo Gubernativo numero 106-2016 y sus reformas.

1.2.2 Cooperativismo

Es una herramienta que permite a las comunidades y grupos humanos
participar para lograr el bien comun; la participacion se da por el trabajo
diario y continuo solidario, con el valor de la cooperacion, la igualdad, justicia,

respeto y trabajo conjunto.
1.2.3 Valores

“Las cooperativas se basan en los valores de ayuda mutua, responsabilidad,
democracia, igualdad, equidad y solidaridad. Siguiendo la tradicién de sus
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fundadores sus miembros creen en los valores éticos de honestidad,

transparencia, responsabilidad social y preocupacion por los demas.”(16)

1.2.4 Principios

Los principios cooperativos es una serie de lineamientos generales por los
que se rigen las cooperativas y constituyen la base filoséfica del movimiento
cooperativo ya que contiene un alto valor humano por lo que se les ha
considerado como la inspiracién filoséfica del movimiento, su prioridad es
tratar de solucionar los problemas econdémicos, sociales y humanos de los

asociados, sin buscar el lucro.

Estos principios se han dividido de la siguiente manera:

Primer Principio: Membresia abierta y voluntaria

“Las cooperativas son organizaciones voluntarias abiertas para todas
aquellas personas dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar
las responsabilidades que conlleva la membresia sin discriminaciéon de

género, raza, clase social, posicion politica o religiosa.” (16)

Segundo Principio: Control democratico de los miembros
"Las cooperativas son organizaciones democraticas controladas por sus
miembros quienes participan activamente en la definicion de las politicas y en

la toma de decisiones.

Los hombres y mujeres elegidos para representar a su cooperativa,

responden ante los miembros.
En las cooperativas de base los miembros tienen igual derecho de voto (un

miembro, un voto), mientras en las cooperativas de otros niveles también se

organizan con procedimientos democraticos" (16)
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Tercer Principio: Participaciéon econémica de los miembros

"Los miembros contribuyen de manera equitativa y controlan de manera
democratica el capital de la cooperativa. Por lo menos una parte de ese
capital es propiedad comuln de la cooperativa.

Usualmente reciben una compensacion limitada, si es que la hay, sobre el
capital suscrito como condicion de membresia.” (16)

Cuarto Principio: Autonomia e independencia
"Las cooperativas son organizaciones autbnomas de ayuda mutua,

controladas por sus miembros.

Si entran en acuerdos con otras organizaciones (incluyendo gobiernos) o
tienen capital de fuentes externas, lo realizan en términos que aseguren el
control democratico por parte de sus miembros y mantengan la autonomia de

la cooperativa.” (16)

Quinto Principio: Educacion, formacion e informacién
"Las cooperativas brindan educacion y entrenamiento a sus miembros, a sus
dirigentes electos, gerentes y empleados, de tal forma que contribuyan

eficazmente al desarrolio de sus cooperativas.

Las cooperativas informan al publico en general, particularmente a jovenes y
creadores de opinidbn, acerca de la naturaleza y beneficios del

cooperativismo.” (16)

Sexto Principio: Cooperacion entre cooperativas
"Las cooperativas sirven a sus miembros mas eficazmente y fortalecen el
movimiento cooperativo trabajando de manera conjunta por medio de

estructuras locales, nacionales, regionales e internacionales.” (16)
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Séptimo Principio: Compromiso con la comunidad

"La cooperativa trabaja para el desarrollo sostenibie de su comunidad por

medio de politicas aceptadas por sus miembros.” (16)

1.2.5

Finalidad

En la ley General de Cooperativas en su articulo 4, detalla los pfincipios que

toda cooperativa debe tener presente para ser considerada como tal, siendo

entre otros los siguientes:

a)

b)

d)

9)

“Procurar el mejoramiento social y econémico de sus miembros
mediante el esfuerzo comun;

No perseguir fines de lucro, sino de servicio a sus asociados;

Ser de duracién indefinida y de capital variable, formado por
aportaciones nominativas de igual valor transferibles sélo entre los
asociados;

Funcionar conforme a los principios de libre adhesién, retiro voluntario,
interés limitado al capital, neutralidad politica y religiosa e igualdad de
derechos y obligaciones de todos sus miembros;

Conceder a cada asociado un sélo voto, cualquiera que sea el nimero
de aportaciones que posea.

El ejercicio del voto podra ser delegado, cuando asi lo establezcan los
Estatutos.

Distribuir los excedentes y las pérdidas en proporcioén a la participacidon

de cada asociado en las actividades de la cooperativa;

h) Establecer un fondo de reserva irrepartible entre los asociados; y

i)

Fomentar la educacién e integracién cooperativa y el establecimiento

de servicios sociales” (6:2)



1.2.6 Caracteristicas de las cooperativas
Las Cooperativas como se indica anteriormente son empresas econémicas
de interés social y de administracion democratica, por lo tanto cuenta entre

otras con las caracteristicas siguientes:

a) Integrales: las que se ocupan de varias actividades econdémicas con el
objeto de satisfacer necesidades complementarias de los asociados.

b) Especializadas: las que se ocupan de una sola actividad econémica
como agricola, pecuaria, artesanal, de comercializacién, de consumo,
de ahorro y crédito, de transporte, de vivienda, de seguros, de
educacion.

c) Afiliacion: Es de caracter voluntaria y abierta a todas las personas que
puedan utilizar sus servicios y que estén dispuestas a asumir las
responsabilidades inherentes a la calidad de socios.

d) No puede ser objeto de restricciones, ni de discriminacion social,
politica, religiosa o racial.

e) Democracia: Son organizadas democraticamente y sus operaciones
deben ser administradas por las personas elegidas por los asociados,
de acuerdo con el procedimiento acordado para ello.

f) Los socios de las Cooperativas deben tener los mismos derechos de
voto (un asociado, un voto) y de participacion en las decisiones que se

refieran a ésta.

1.2.7 Tipos de cooperativas

En nuestro pais Guatemala, de acuerdo a la actividad econdémica que
desarrolian las cooperativas se clasifican de la siguiente manera: Ahorro y
crédito, agricolas, agroindustriales, de consumo, de produccion, de
comercializacion, de transportes, de vivienda, de servicios especiales, de

pesca, entre otras.
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1.3 Base legal

La entidad fiscalizadora de cooperativas se basa en la Ley General de
Cooperativas, Decreto numero 82-78 y su Reglamento de la Ley General de
Cooperativas (Acuerdo Gubernativo numero M. de E. 7-79), especificamente
en el Titulo Hll, de la fiscalizacidbn de las cooperativas, federaciones y
confederaciones. Capitulo unico de la Inspeccién General de Cooperativas.

Articulo 53 érgano fiscalizador.

1.4 Marco legal aplicable al fondo rotativo de viaticos
Para este caso se presentara las leyes y normas que rigen el fondo rotativo
interno de viaticos de la entidad fiscalizadora de cooperativas:

1.4.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

En la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, esta tipificado lo
relacionado con las cooperativas en la seccién décima Régimen Econémico y
Social, articulo 119. Obligaciones del Estado, en las literales €) y k), que
textualmente cita:

. “Fomentar y Proteger la creacién y funcionamiento de cooperativas
proporcionandoles la ayuda técnica y financiera necesaria y proteger la
formacion de capital, el ahorro y la inversion” (3:24-26)

1.4.2 Ley General de Cooperativas y su reglamento

El Decreto numero 82-78, que contiene la “Ley General de Cooperativas”,
nace en "fespuesta a la urgencia de dictar normas que aseguren un
desenvolvimiento ordenado arménico del movimiento cooperativista y que
garantice a las asociaciones y a terceros su participacion en las mismas, a

través de la fiscalizacién y vigilancia de parte de! Estado.
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Esta ley consta de 65 articulos en los que se dictan los procedimientos a
seguir para la integracién, constitucién e inscripcion de cooperativas; asi
como su fiscalizacién, las prohibiciones y sanciones; la proteccion estatal con
gue cuenta; la constitucion del INACOP, su organizaciéon y administracion,

descripcion de sus funciones y su régimen financiero.

En el articulo 26 de la referida ley trata lo concerniente a la fiscalizaciéon de
las cooperativas, el cual textualmente dice: Las cooperativas, federaciones y
confederaciones estaran sujetas a la fiscalizacion del Estado, el cual la
ejercera a través de la Inspeccidn General de Cooperativas adscrita al

Instituto Nacional de Cooperativas.” (6:10)

Respecto al régimen de fiscalizacion, en el articulo 27 se lee textualmente:
para que la entidad fiscalizadora de cooperativas "pueda cumplir a cabalidad
su funcidn, las entidades cooperativas estan obligadas a:
a) Adoptar las normas contables que establezca la Inspeccion General
de Cooperativas;
b) Llevar libros de actas y registros contables autorizados por la
Inspeccién General de Cooperativas;
c) Enviar las nébminas de las personas electas para los distintos érganos
de la cooperativa, dentro de los diez (10) dias de ia eleccion; y
d) Remitir a la Inspeccion, dentro de los treinta (30) dias de celebrada la
Asamblea Ordinaria Anual, la memoria de labores y los estados financieros

del gjercicio.”(6:10)
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1.43 Ley Organica del presupuesto, Decreto numero 101-97 y su

reglamento

"Es la herramienta legal que permite alcanzar los objetivos y finalidad de la
Ley Organica del Presupuesto, para que sea desempeiiada de forma integra
y apruebe de manera correcta su aplicacion, tiene por objeto establecer
normas para la constitucién de los sistemas presupuestarios, de contabilidad

integrada gubernamental, de tesoreria y de crédito publico.”(7:1)

1.4.4 Manual de Clasificaciones Presupuestarias

“Para cumplir con el desarrollo del proceso presupuestario, es necesario
contar con un instrumento que permita su clasificacién en los siguientes
niveles: institucional, geografico, finalidades y funciones, tipo de gasto,
fuentes de financiamiento, recursos por rubros, econdmica de los recursos,
objeto de gasto, y econdmica del gasto, circunstancia por la cual en las
etapas de formulacion, ejecucién y evaluaciéon del presupuesto, es de vital
importancia el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala.” (13:24)

1.4.5 Régimen de Fondo Rotativo para instituciones del Estado
dependientes del Organismo Ejecutivo, Acuerdo Ministerial

numero 06-98 del Ministerio de Finanzas Publicas

Este Acuerdo Ministerial establece el régimen de fondos rotativos para las
instituciones del estado, dependientes del Organismo Ejecutivo dentro del
marco juridico del Sistema Integrado de Administracion Financiera y de
Control, como un mecanismo para agilizar la ejecucion del gasto.

Fue reformado segun Acuerdo Ministerial No. 19-98, articulo 9 que instituye
los gastos programados en el Presupuesto General de Egresos del Estado,
con cargo a Fondos Rotativos que podran efectuarse, mismos que
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corresponden a los grupos 1, 2, 3, y para el grupo 4 Unicamente los
renglones de gasto 411, 412, 416, 419, 423, 425, 426 y 432.

1.4.6 Decreto numero 89-2002, Ley de probidad y responsabilidad de

funcionarios y empleados

Esta ley tiene por objeto “crear normas y procedimientos para transparentar
el ejercicio de la administracién publica y asegurar la observancia estricta de
preceptos constitucionales y legales en el ejercicio de las funciones publicas
estatales, evitar el desvio de los recursos, bienes, fondos y valores publicos
en perjuicio de los intereses del estado; establecer los mecanismos de
control patrimonial de los funcionarios y empleados publicos durante el
ejercicio de sus cargos, y prevenir el aprovechamiento personal o cualquier
forma de enriquecimiento ilicito de las personas al servicio del estado y de
otras personas individuales o juridicas que manejen, administren, custodien,
recauden e inviertan fondos a valores publicos, determinando Ila

responsabilidad en que incurran” (5:1)

1.4.7 Decreto numero 31-2002, Ley organica de la contraloria general

de cuentas y sus reformas

“Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcién fiscalizadora en
forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos y egresos en
general y todo interés hacendario de los Organismos del Estado, entidades
auténomas y descentralizadas, las municipalidades y sus empresas y demas
instituciones que conforman el sector publico no financiero; de toda persona,
entidad o institucidon que reciba fondos del Estado o haga colectas publicas;
de empresas no financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo
cualquier denominacién, asi como las empresas en que éstas tengan

participacion.” (4:1)
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Anexo a lo indicando anteriormente existe una base especifica de manejo de
vidticos siendo este el Acuerdo Gubernativo numero 106-2016 y sus
reformas, Reglamento General de Viaticos y gastos conexos, éste regula el
uso en la administracion publica de los viaticos y por lo cual es de suma
importancia para las instituciones o entidades publicas del Estado de
Guatemala; en éste detalla la manera del caiculo de los viaticos tanto en el
interior como en el exterior; en el articulo 2 del referido acuerdo establece
que: “Son gastos de viaticos, 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
ordinarios de trabajo en el interior o exterior del pais.” (12:23)
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CAPiTULO Il
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS
2.1 Viaticos
Es toda erogacion monetaria desembolsada por la entidad hacia los
funcionarios y empleados en relacion de dependencia para reponer o
sufragar los gastos que éstos incurran en las distintas comisiones a la cual
fueron nombrados fuera de su lugar de trabajo, se incluye por lo general

gastos de transporte, comida y hospedaje.

Es importante indicar que existen distintas formas que pueden fraccionarse
los fondos rotativos, estos valores pueden ser divididos en fondos rotativos
internos los cuales funcionaran como una disponibilidad de efectivo, que se
entrega a los responsables designados por la autoridad administrativa
superior y que serviran para agilizar los pagos de acuerdo a los criterios y
lineamientos contenidos en los reglamentos internos y externos aplicables y
se administran como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de
ejecucidon presupuestaria, cuya suma se reintegra periédicamente en su
monto original, en una cantidad equivalente al total de los desembolisos

efectuados.

Realizando una ampliacién al tema abordado de manera general se explicara

la clasificacion de los tipos de fondos rotativos, siendo los siguientes:

+ Fondo rotativo institucional
“Se constituye en las instituciones pulblicas, mediante un depdsito en efectivo
que realiza Tesoreria Nacional, con el objeto de cubrir gastos de caracter
urgente o0 de poca cuantia, que no puedan esperar el tramite de una orden de

compra y pago.” (13:1)



* Fondo rotativo con imputacion presupuestaria
"Fondo cuyo destino del gasto ha sido predeterminado (presupuestado) y la

ejecucion del renglén es invariable.” (13:1)

+ Fondo rotativo sin imputacién presupuestaria:
"Se refiere a aquel cuyo destino de gasto no se ha presupuestado y la
ejecucion del reglén (presupuesto) es variable. “ (13:1)

* Fondo rotativo interno
Es el fondo que siempre va a depender o integrar el fondo rotativo
institucional y es utilizado para llevar registro y control de todos los
movimientos de los fondos suscritos al institucional y que al final de cada afo
tienen que sumar la cantidad exacta del fondo rotativo institucional designado

por Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.

* Fondo rotativo especial
“Se crea el régimen de fondos rotativos especiales para las instituciones del
Estado dependientes del Organismo Ejecutivo que en virtud de leyes
ordinarias, especiales y disposiciones gubernativas, captan fondos privativos
o especificos provenientes de la aplicacidbn de las leyes y disposiciones
indicadas, asi como por la venta de bienes o la prestacién de servicios que

lleven a cabo las Unidades Ejecutoras.” (13:1)

2.2 Normas generales para el fondo rotativo viaticos

Para la ejecucion y funcionamiento del Fondo Rotativo de viaticos se puede
mencionar béasicamente como principales, Manuai de Procedimientos,
Formularios e Instructivos para el correcto funcionamiento de los Fondos
Rotativos, las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, la Ley
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Organica del Presupuesto, las circulares, memos, guias e instructivos
internos para el uso y manejo del Fondo Rotativo Viaticos.

2.2.1 Descripciéon del fondo rotativo viaticos

Es la disponibilidad de efectivo, que el Ministerio de Finanzas Publicas,
autoriza a las Instituciones de Gobierno, para su funcionamiento con régimen
y limites establecidos, por medio de Tesoreria Nacional, quién entrega los
fondos necesarios con caracter de anticipo, autoriza la apertura y manejo de
cuentas corrientes para facilitar la administracion.

Se opera como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion
presupuestaria, destinado a cubrir Unicamente gastos urgentes de
funcionamiento, de poca cuantia que por su naturaleza no pueden esperar el
tramite normal de la orden de pago por medio del Comprobante Unico de
Registro (CUR), cuya suma se restablecera periédicamente en su monto
original, en una cantidad equivalente al total de los desembolsos efectuados.

Segun la normativa de observancia general indica que “son gastos de viatico,
las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacidn 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.” (12:2)

2.2.2 Solicitud de fondo rotativo viaticos

El responsable del fondo rotativo interno debera realizar la solicitud a la
jefatura del departamento administrativo y financiero, éste a su vez tramitar
ante Maxima Autoridad de la Institucion la autorizacion para constituir o
incrementar el fondo rotativo interno, la cual debe tener como minimo la
justificacién de la solicitud, el monto del fondo rotativo interno, asi como el
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monto maximo del gasto a realizar, los conceptos de gastos, las normas
especificas, limitaciones y condiciones especiales que se estime conveniente

fijar.

2.2.3 Autorizacion

El departamento administrativo y financiero (despacho de la jefatura),
realizara el andlisis de la solicitud planteada por el encargado del fondo
rotativo de viaticos, posteriormente procede a elaborar el proyecto de
resolucion para la autorizacion de constitucion o incremento del o los fondos
rotativos internos, de manera posterior es enviada a la autoridad jerarquica

superior de la institucion.

La maxima autoridad de la entidad fiscalizadora de cooperativas procede a
analizar el proyecto de resolucion, si esta conforme, firma el proyecto de

resolucion.

Finalmente envia la resolucion firmada a la jefatura del departamento

administrativo y financiero.

2.2.4 Nombramiento de los responsables del uso y manejo del Fondo
rotativo viaticos

Al inicio de cada periodo contable, la autoridad superior de la entidad

fiscalizadora de cooperativas emite mediante un acuerdo interno especifico a

la persona que tendra a su cargo el uso, custodia y manejo del fondo rotativo

de viaticos.
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2.2.5 Reintegros

Las dependencias administrativas de entidad fiscalizadora de cooperativas
que se les haya autorizado fondo rotativo deberan solicitar el reintegro o
reposicion de las sumas utilizadas de dicho fondo, con la frecuencia que el
caso amerite, para mantener asi la disponibilidad oportuna de los recursos y

reintegrarlos a los fondos rotativos internos (viaticos).

2.2.6 Liquidacién

Los fondos rotativos (viaticos) cuales sea su forma, deberan ser liquidados y
entregados al departamento administrativo y financiera de la inspeccion
general de cooperativas, antes del 31 de diciembre de cada ano, debiendo
adjuntar el comprobante de devolucion (boleta de depdsito) de los saldos no

utilizados en la cuenta monetaria a la que se indique.

2.3 Disponibilidad de efectivo
El fondo rotativo se crea para efectuar gastos menores que requieren un
pago inmediato y que se realiza en efectivo, pues su monto o el lugar donde

se efectuaron los egresos asi lo requiere.

Para la creacion del fondo rotativo de viaticos especificamente, la autoridad
superior de la inspeccion general de cooperativas debera nombrar al
responsable del manejo de ésta, siendo una persona distinta a la que maneja

el fondo rotativo institucional.

Para el manejo del fondo rotativo de viaticos es necesario que el
encargado(a) lieve un libro de cuenta corriente autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, en el cual anotara el movimiento de la misma y su

saldo.
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2.4

Regulaciones legales y administrativas aplicables, normativa

especifica al fondo rotativo de viaticos

Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas numero 06-98 de fecha 04 de

marzo del afio 1998, es creado con la finalidad de aprobar las normas para la

administracién de fondos rotativos de las instituciones del Estado y en su

articulo 13 aprueba el Manual de Fondos Rotativos.

Acuerdo Ministerial de Finanzas Publicas No. 19-98 de fecha 29 de
junio del ano 1998, es modificatorio del articulo 9 del Acuerdo
Ministerial numero 06-98, en donde se detalla y aclara en que
renglones se pueden ejecutar gastos por medio de Fondo Rotativo.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, establecen
que “el Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria
Nacional y la autoridad superior de las entidades publicas y unidades
especializadas, reglamentaran los procedimientos, para la constitucion

y administracién de fondos rotativos.” (08:15)

Ley Organica del Presupuesto establece en su articulo 58 Fondos
Rotativos: “El Ministerio de Finanzas Publicas, podra autorizar el
funcionamiento de fondos rotativos con el régimen y los limites que
establezcan el reglamento, para lo cual, la Tesoreria Nacional podra
entregar los fondos necesarios con caracter de anticipo, autorizando la
apertura y manejo de cuentas corrientes para facilitar la administracion

de los referidos fondos.” (7:13)
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo

Gubernativo numero 240-98, en su articulo 45 establece que “el
Ministerio de Finanzas Publicas por medio de la Tesoreria Nacional,

35



podra autorizar el funcionamiento de fondos rotativos de acuerdo al

Reglamento y al Manual especifico que emita dicho Ministerio.” (7:12)

e Manual de procedimientos, formularios e instructivos para Ila
administracidn de fondos rotativos, que establece los procedimientos
basicos, los formularios e instructivos para el funcionamiento de
fondos rotativos con imputacion y sin imputacién presupuestaria de las

instituciones del estado.

2.5 Responsabilidades de la persona encargada de fondo rotativo de
viaticos

Es obligatorio gestionar la apertura de cuentas monetarias institucionales, en

el banco del sistema que sea autorizado para el efecto, mediante emisidn de

del acta de aprobacion de constitucion de los fondos por la maxima autoridad

de la entidad fiscalizadora de cooperativas.

La persona nombrada tendra bajo su cargo el uso y manejo del fondo rotativo

de viaticos.

Cumplir con el debido uso y manejo de la cuenta bancaria monetaria que
sera de uso exclusivo para gastos que se realicen en el fondo rotativo interno

de viaticos.

Debe observar que se registraran hasta tres firmas, dos de las personas
titulares y una persona suplente, nombradas por medio de oficio de la
Maxima Autoridad de la institucién, en todo caso cada cheque que se emita,
sera firmado por las dos personas titulares, cuando exista ausencia de uno
de los titulares, de forma temporal podra la tercera persona firmar los
documentos de valor y si uno de los titulares falta por un periodo mayor de
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quince dias, se suscribira acta en la cual se consigne la fecha a partir de la
cual empieza a sustituir la persona suplente al titular, de igual forma, al
incorporarse el titular faltante, se dejara constancia en acta.

Cumplir que en la emisién de cheques se consigne la frase “No Negociable”
como medida de seguridad, mediante su impresion con tinta segura (que no

se borre) o la estampa de sello.

La persona encargado del fondo rotativo de viaticos debe registrar de manera
oportuna y de forma diaria los ingresos y egresos en el registro auxiliar (libro
u hojas moviles, los libros u hojas moéviles deberan ser autorizados por la

contraloria general de cuentas.

Revisar que los documentos de respaldo, estén correctamente elaborados

(sin borrones y tachones).

En el reverso de los formularios, indicar la fecha y hora de recibido mediante

sello correspondiente.

Solicitar el reintegro de recursos cuando se haya gastado el 15% del fondo

asignado y elaborar al menos una liquidacién mensual, si fuere necesario.

Presentar en orden la papeleria correspondiente para su liquidacion, de
conformidad con la forma FR03, documento de rendicidn de fondo rotativo,

para facilitar su revision.
En la fecha de cierre anual, es responsable la persona encargada del fondo

rotativo de viaticos de emitir un cheque con el sobrante de caja, a nombre del

fondo rotativo institucional.
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El sobrante de la cuenta bancaria monetaria del fondo rotativo interno debera
ser depositado en la cuenta del fondo rotativo institucional, exceptuando la
cantidad correspondiente a los cheques que se encuentren en circulacién.

Liquidar a mas tardar en el mes siguiente las facturas pagadas (formulario de
viaticos liquidacion) o cuando se cumpla con el porcentaje gastado del fondo

rotativo de interno de viaticos, como se menciond con anterioridad.

Desvanecer los hallazgos enviados por Unidad de Auditoria Interna y

Contraloria General de Cuentas.

2.6 Instrucciones para el llenado del formulario de viaticos

Es importante que los formularios lleven las siguientes caracteristicas, sin

obviar ninguna de éstas:

a) Fecha: dia, mes y afio de elaboracion, niumero correlativo de
solicitud. /

b) Descripcion de la comision de forma breve y precisa sobre la
actividad a realizar.

c) Cantidad de dias o fraccién al que fue nombrado para la
realizacion de la comision de trabajo asignada.

d) Firmas de Responsabilidad.

e) Solicitado: Persona que requiere el bien o servicio.

f) Autorizado: Autoridad superior de la dependencia.
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CAPITULO il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR Y EL DISENO DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

3.1 Definicion del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor su campo de acciéon es sumamente amplio ya
que tiene que prestar su colaboracion en todo lo que se relacione con la
contabilidad y auditoria, entre las funciones mas importantes y delicadas, se
mencionan las siguientes: “a) Ser auxiliar eficaz de abogados y jueces
cuando se trate de dilucidar asuntos complicados con motivo de cuentas; b)
Prestar asesoria en: negocios de dudosa recuperacion, materia de
impuestos, sistemas de registro, costos, presupuestos, control interno y en
muchos actos mas; c¢) Procurar evitar que se cometan fraudes y

malversaciones.” (15:110)

Principios y valores éticos que debe tener en el ejercicio de su profesion el
Contador Publico y Auditor:

“Confiabilidad: incluye honestidad, integridad, confianza y lealtad. La
honestidad requiere de un intento de buena fe para transmitir la verdad.

integridad significa que la persona actia de acuerdo a su conciencia, sin que
le importe la situacién. Confianza significa hacer todos los esfuerzos posibles

para cumplir con los compromisos.

La lealtad es la responsabilidad de promover y proteger los intereses de

ciertas personas y organizaciones.

Respeto: incluye nociones como urbanidad, cortesia, dignidad, tolerancia y
aceptacion. Una persona respetuosa trata a otra con consideracion y acepta
las diferencias y creencias del individuo sin prejuicios.



Responsabilidad: significa ser responsable por las acciones de uno y ejercer

moderacion.

La responsabilidad también significa buscar la excelencia y dar el ejemplo, lo

cual incluye la perseverancia y compromiso en la mejora continua.

La equidad y la justicia: incluyen cuestiones de igualdad, imparcialidad,

proporcion, franqueza y proceso.

Intereses: en los demas significa estar genuinamente preocupado por el
bienestar de otros, lo que significa actuar de forma altruista y mostrar

benevolencia.

Civilidad: incluye obedecer las leyes y hacer todo lo necesario para que la
sociedad funcione, incluyendo actividades como votar, servir en ios juicios y

conservar los recursos.” (2:74)

3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor
En la actualidad se requiere que el profesional posea ciertas caracteristicas,
que coadyuven al crecimiento y fortalecimiento de la economia de su
entorno, por medio de la asesoria adecuada de las empresas en todas sus

ramas, que finalmente son su objeto de estudio.

“El Contador Pulblico y Auditor cuenta con una preparacion o formaciéon
académica que lo capacita para el planteamiento e instalacién de sistemas
de contabilidades, realizacion de auditorias, investigaciones, informes,
dictamenes basados en auditorias practicadas, asesoramiento en areas
administrativas, politica financiera, asi como los servicios relacionados con

impuestos.” (17)
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Existen requisitos minimos que debe cumplir:
o Actitudes
De respeto, servicio, aprendizaje permanente, responsabilidad, andlisis y

reflexion.

. Habilidades

Visiéon general de los objetivos y estrategias de una organizacion, aplicacion
de sus conocimientos en forma critica en el analisis e interpretacion de
estados financieros, conducir y participar en grupos multidisciplinarios para
fundamentar toma de decisiones, asesorar en materia contable-fiscal y
financiera, manejar documentaciéon asi como el de disefiar procedimientos
acorde a disposiciones fiscales vigentes, operar sistemas de computo y
comunicacion para el proceso de la informacion financiera, fundamentar toma
de decisiones basados en el analisis de la informacién financiera y por ultimo

que es de suma importancia el de mantenerse actualizado.

o Conocimientos

Tener conocimientos que le permita analizar las tendencias contables,
fiscales y financieras que se han desarrollado, aplicar técnicas contables,
fiscales y financieras a los diferentes problemas de estas areas, combinar
conocimientos de diversas disciplinas como lo es en las areas de
contabilidad, administraciéon, derecho, economia, informatica matematicas

psicologia y sociologia para solucionar problemas financieros.

3.3 Servicios que presta un Contador Pablico y Auditor

La profesion del Contador Publico y Auditor es amplia y diversa, por las
aptitudes y cualidades que posee, su campo se ha extendido a diversas
ramas, a continuacion se describiran algunos servicios que presta como

Profesional.
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3.3.1 Asesor

“‘Se define como asesoria a aquella accidbn que llevan a cabo los
profesionales que, una vez analizada la historia, sus necesidades y
caracteristicas de su cliente, le sugiere y recomienda los procesos que debe
realizar para conseguir los objetivos que desea cumplir, para la consecucion

de sus metas.

El Asesor debe ser imparcial, por io que esta en condiciones de dar su punto
de vista y de sefalar los errores que, segun cree, comete la organizacién o la

entidad que le contraté.

Por ello, la relaciéon entre el asesor y el cliente puede ser compleja, ya que el
asesor no tiene la autoridad necesaria para ejecutar las acciones que cree
conveniente, sino que debe convencer al empresario acerca de las ventajas

de un cambio en su conducta o en su forma de dirigir.

El asesoramiento que brinda el Profesional proporciona los conocimientos

necesarios para que el cliente pueda resolver los problemas cotidianos.” (18)

En el caso del Profesional que esta en relacion de dependencia en alguna
entidad o empresa, actta en nombre propio cobrando honorarios

profesionales por la prestacion de sus servicios.

Caracteristicas mas importantes que debe poseer el profesional que brinda
asesorias y que influye en el logro del éxito en su calidad como asesor:
o Responsable de la resolucion de problemas a través de sus
sugerencias 0 recomendaciones.
o Capacidad de comunicacién con sus clientes.

o Optimista en buscar soluciones y técnicas.
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¢ Reconocer el valor de la informacidon que el asesorado le pueda
proporcionar.

e Confirmar la informacién que le sea proporcionada por parte de la
persona asesorada, por lo que es necesario definir un adecuado y
claro alcance del trabajo a realizar.

e Brindar al asesorado las herramientas necesarias y fundamentales
que le permitan tomar sus propias decisiones en la soluciéon de sus
problemas

e Apoyar al asesorado en la toma de decisiones

3.3.2 Auditor

Originalmente la palabra que se define significa "oidor" u "oyente"; es aquelia
persona capacitada y experimentada, para revisar, examinar y evaluar los
resultados de la gestidn contable, administrativa y financiera de una
empresa, dependencia o entidad, con el propésito de informar o dictaminar
acerca de ellas, realizando las sugerencias, oObservaciones vy
recomendaciones pertinentes para mejorar su eficacia y eficiencia en el

desempeno de la organizacién.

3.3.3 Consultor

El Contador Publico y Auditor debe estar en condiciones de realizar su
propia evaluacién de cualquier situacion que se le presente, tratar e indicar
con toda franqueza y por sobre todo realizar sus actividades con objetividad
las medidas que ha de adoptar el cliente, sin pensar en sus interese
individuales.

Debe poseer conocimientos amplios en la administracion de entidades e

instituciones y basicamente poseer:

a) Independencia Técnica: el profesional esta en condiciones de dar una

opinién técnica y restar asesoramiento con independencia.
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3.4

b)

c)

d)

Independencia Financiera: el consultor no va tener beneficio
econdémico por las medidas adoptadas por el cliente.

Independencia Administrativa: el consultor no es trabajador del cliente
y que las decisiones administrativas que tome éste, no le afectara.
Intendencia Politica: la maxima autoridad, los jefes, encargados y
empleados de la entidad no pueden incluir en el consultor, recurriendo
a las autoridades o conexiones politicas u otras influencias
semejantes.

Independencia Emocional: el consultor debe mantener independencia
en el trabajo al inicio, durante y al finalizar el trabajo que se desarrolla
ya sea ésta de caracter emocional o familiar, pues su labor debe estar
sobre la base de la objetividad como anteriormente se indicé.

Debe poseer capacidad técnica y analitica en la resolucion de
problemas y tener la capacidad de enfrentar las situaciones
considerando distintas alternativas de posibles soluciones, una de las
responsabilidades importantes es la de la comunicacién fluida con la
entidad o instituciéon a la que presta servicios; en cuanto a la actitud el
profesional que realiza la consultoria debe ser consciente que la
credibilidad, elemento esencial en el servicio que presta, proviene de
la filosofia personal que muestra su relacion de trabajo, respeto por
las persona, sus recursos y posibilidades, claridad de objetivos

personales y confianza en los demas.

Manuales

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y

sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion

y procedimientos de los é6rganos de una institucion, ademas posee

instrucciones o acuerdos que se consideren necesarios para la ejecuciéon del

trabajo asignado al personal, teniendo como marco de referencia los

objetivos de la institucién.



Es denominado ademas como "libro, carpeta, que contiene lo mas sustancial
de un tema, los cuales son vitales para incrementar y aprovechar el camulo

de conocimientos y experiencias de personas y organizaciones.” (1:24)

3.4.1 Clasificacion de Manuales

“Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designa los
nombres diversos, pero que pueden resumirse de la siguiente manera:

Por su contenido

Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias,
dentro de este tipo tenemos los siguientes:

. Manual de Historia:

Su propésito es proporcionar informacion histérica sobre el organismo, sus

comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicién actual.

o Manual de organizacién:
Su propésito es exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos, y las relaciones.

* Manual de politicas:
Consiste en una descripcion detallada de los lineamientos a seguir en la

toma de decisiones para el logro de los objetivos.

o Manual de procedimientos:
Es la expresién analitica de los procedimientos administrativos a través de

los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo.
Por su funcion especifica:
Esta clasificacion se refiere a una funcidon operacional especifica a tratar.

Dentro de este apartado puede haber los siguientes manuales:
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¢ Manual de produccion:
Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en base a
los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion; la
necesidad de coordinar el proceso de fabricacion (fabricacion, inspeccion,
ingenieria industrial, control de produccién), es tan reconocida, que en las

operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y usan ampliamente.

. Manual de Finanzas:

Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos
los niveles de la administracion, contiene numerosas instrucciones
especificas a quienes en la organizacién estan involucrados con el manejo

de dinero, proteccién de bienes y suministros de informacion financiera.

. Manual de adiestramiento o instructivo:
Estos manuales explican, las labores, los procesos y las rutinas de un puesto
en particular, son comunmente mas detallados que un manual de

procedimientos.

El supuesto en el que se basa este tipo de manual es que el usuario tiene
muy poco conocimiento previo de los temas cubiertos. Por ejemplo, un
manual de adiestramiento explica cdmo debe ejecutarse el encendido de la
terminal de la computadora y emitir su sefial, mientras que un manual de
procedimientos omite esta instrucciéon y comenzaria con el primer paso activo

del proceso.

o Manual de contabilidad: Trata acerca de los principios y técnicas de

la contabilidad.
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Generales

Se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro de éste tenemos los
siguientes manuales:

. Manuales generales de organizacion:

Este es producto de la planeacién organizacional y abarca todo el organismo,

indicando la organizacién formal y definiendo su estructura funcional.

o Manual general de procedimientos:
Este es también resultado de la planeacién, contiene los procedimientos de
todas las unidades organicas que conforman en un organismo social, a fin de

uniformar la forma de operar.

o Manual general de politicas:

Se refiere a presentar por escrito los deseos y actitud de la direccién
superior; para toda la empresa, estas politicas generales establecen lineas
de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede actuar de acuerdo

a condiciones generales.

Especifico:
Manual especifico de reclutamiento y seleccién, se refiere a una area
especifica (personal), y contiene la definicion uniforme respecto al

reclutamiento y seleccién personal en una organizacion.

o Manual especifico de auditoria interna:
Consiste en agrupar lineamientos, instrucciones de aplicacién especifica a
determinados tipos de actividad, aqui se refiere a la auditoria interna en

forma particular.
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o Manual especifico de politicas de personal:

Este se enfoca a definir "politicas”, pero de un area especifica de la
organizacion, sefialando las guias u orientacién respecto a cuestiones de
personal, tales como: contratacién, permisos, promociones, prestaciones.

o Manual especifico de procedimientos de tesoreria:

Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un
area especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia
de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores,

entre otros” (26)

3.4.2 Manuales de Procedimientos Contables

El manual de politicas y procedimientos contables, independientemente de
servir como medio de consulta y de acuerdo a la concepciéon moderna de los
manuales, también se utiliza como medio de comunicar oportunamente todos

los cambios.

3.4.3 Objetivos de Manuales de Procedimientos Contables
Orienta al personal, mediante las instrucciones definidas en el manual de
procedimientos contables, fija responsabilidad, proporciona soluciones
rapidas a los malos entendimientos y muestra como puede contribuir el
empleado al logro de objetivos organizacionales, asi como a sus relaciones
con otros empleados.
A continuacidn se presenta entre otros los objetivos que podemos indicar:
e Presenta una vision de conjunto de un area especifica para su
adecuada administracion de procesos contables.
¢ Precisar instrucciones definidas para llevar a cabo acciones que deben
realizarse.
e Proporcionar soluciones rapidas para evitar malos entendimientos.
e Facilitar la descentralizacion, al suministrar a niveles intermedios

lineamientos claros para llevarlos a cabo.
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Servir de base para una constante revisidon y evaluaciéon administrativa
y contable.

Este tipo de manuales libera a los miembros de niveles superiores de
tener que repetir informacién, explicaciones e instruccién similares.

La uniformidad, la accesibilidad y la reflexién estan entre sus ventajas.

“Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos
de trabajo de la empresa, es decir uniformar las diversas operaciones
que la empresa realiza.

Servir de medio de comunicacion entre la direccion y los
colaboradores, significa que la comunicacién es efectiva.

Facilitar la delegaciéon de funciones y la autoridad. Con el adecuado
manejo de un manual, la delegacién de funciones y responsabilidades

es asignada de una mejor manera y la autoridad no se duplica.

2. Coordinar y controlar las actividades que giran en torno al ciclo
contable” (9:398)
3.4.4 Caracteristicas del Manual de Procedimientos Contables
Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos, se detallan a
continuacion:
a) Flexibles: se adaptan al desarrollo de la entidad, permiten

b)

modificaciones de acuerdo a las necesidades de la empresa en
bienestar de la misma.

Coherentes: los procedimientos tendran un orden Iégico y secuencial
para que atiendan a un mismo objetivo.

Utiles y oportunos: sirve de guia basica para los empleados en la
realizacion de sus labores.

Claros y concisos: es redactado en un lenguaje comprensible para los
usuarios y detallan cada una de las actividades concisamente.
Completos: Consideran los elementos materiales, humanos y la

direccion hacia las metas propuestas.
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3.4.5

Uniformidad: estandarizan las actividades a través de la estructura de

los procedimientos” (10:313).

Ventajas del Manual de Procedimientos Contables

Entre otras ventajas de los manuales de politicas y procedimientos
contables se mencionan los siguientes:

Afluencia de informacién administrativa, cuando los procedimientos se
encuentran por medio escrifo, se conocen de manera formal las
actividades que se llevan a cabo, es importante indicar que el flujo
completo de informacién en los procedimientos, requiere ser
comunicado a todos los miembros de una organizacion.

Es una guia de trabajo, pues en el curso normal de operaciones, el
personal necesita realizar consultas de manera constante o periédica
de los procedimientos para realizar sus actividades.

Uniformidad y conocimiento en‘la aplicacion en la interpretacién de las
politicas y procedimientos y que tendra como efecto la reduccion del
riesgo de desconocimiento de la manera que trabaja la entidad,
logrando asi que no exista una iinadecuada interpretacion de las
mismas.

Otra ventaja importante el adiestramiento de un nuevo colaborador se
realiza en menor tiempo y por lo tanto con menos costo, y por medio
de la induccién, tendra el conocimiento necesario para realizar los
procesos a realizar por medio de la ensefianza individual del manual
de politicas y procedimientos.

Mejora los procesos, detectando de manera oportuna las operaciones,
actividades y procesos que se encuentren duplicados o posean
errores involuntarios, esto se logra mediante la eliminacidon de

procesos innecesarios.
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o Descripcion del Procedimiento 1 Viaticos Anticipo al Interior

o Flujograma de Viaticos Anticipo al Interior

Procedimiento para la solicitud de Viaticos en el Exterior de la Republica

° Politicas Especificas

o Formulario Viaticos Anticipo en el exterior del pais
o Descripcion del Procedimiento 2 Viaticos al Exterior
o Flujograma Solicitud de Viaticos Exterior

Procedimiento de Liquidacion de Viaticos en el interior/ exterior de la

Republica

. Politicas Especificas

. Formulario Viaticos Liquidacion Interior / Exterior

o Descripcion del Procedimiento 3 Viaticos Liquidacion
(complemento)

o Flujograma Viaticos Liquidacién (Complemento)

Procedimiento Registro de Reposiciones o Liquidaciones del Fondo
Rotativo de Viaticos en el Sistema de Contabilidad Integrada —~SICOIN-, con

reintegro al fondo

. Politicas Especificas

. Descripcion del Procedimiento 4 Liquidacion con Reintegro al

Fondo Rotativo de Viaticos, parcial FRN

o Flujograma Liquidacion con Reintegro al Fondo Rotativo de

Viaticos, parcial FRN

Procedimiento Registro de Liquidaciones (Rendiciones sin reintegro a fondo
rotativo) Final Parcial y Final del Fondo Rotativo de Viaticos en el Sistema de

Contabilidad Integrada -SICOIN-
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Politicas Especificas

Procedimiento Registro de Liquidaciones (Rendiciones sin reintegro a
fondo rotativo) Final Parcial y Final del Fondo Rotativo de Viaticos en
el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

Flujograma Liquidacién sin reintegro al Fondo Rotativo de Viaticos
final parcial -FRT- y final -FRF-
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CAPITULO IV
PARTICIPACION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL DISENO
DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL FONDO
ROTATIVO DE VIATICOS, DE LA ENTIDAD FISCALIZADORA DE
COOPERATIVAS
(CASO PRACTICO)

41 Antecedentes

Por medio del Decreto numero 82-78, articulo 53 emitido por el Congreso de
la Republica de Guatemala, da vida a la entidad fiscalizadora de
cooperativas, esta se encuentra adscrita al Instituto Nacional de
Cooperativas —~INACOP- pero con independencia funcional, administrativa y
econdmica, posee personalidad juridica y patrimonio propio, con
competencia a nivel nacional y responsabilidad en materia de informes
contables y financieros, tiene asignado anuaimente una partida en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, su principal fin es la
prestacion del servicio fiscalizacion y seguimiento, emitiendo dictamenes de

auditoria.

Es importante indicar que una de sus funciones es la de cumplir y hacer
cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables a las asociaciones
cooperativas, revisar periédicamente o regularmente las operaciones de las
asociaciones cooperativas, efectuando inspecciones, arqueos y otras
verificaciones convenientes, las cuales deberan realizarse por lo menos una

vez al afio y sin previo aviso, mediante comisiones de auditoria.

Por la naturaleza de sus funciones y sus ubicaciones en la Sede Central en
el departamento de Guatemala- y Regional en el departamento de
Quetzaltenango, la entidad fiscalizadora de cooperativas tiene anualmente
asignado presupuestariamente doce millones quetzales (Q12,000,000.00).



Posee un fondo rotativo institucional que se encuentra dividido en fondos
rotativos internos, en el caso particular éste provee de efectivo al fondo
rotativo de viaticos, por medio de acuerdo emitido por el Inspector General de
Cooperativas, que da vida y provee le fondos para su funcionamiento, éste
se emite al inicio de cada periodo contable, recibiendo financiamiento del

fondo rotativo institucional.

A continuacidon se muestra como esta asignado el fondo para el gasto de

viaticos de la institucion:

Tabla 1 Integracién Fondo Rotativo Institucional, que provee efectivo al
Fondo Rotativo de Viaticos

Fondo Rotativo Institucional Q247,000.00
Fondos Rotativos Internos:
Fondo Rotativo Viaticos en el interior y
. Q.200,000.00
exterior de la Republica
Caja Chica Q.15,000.00
Caja Chica Regional Quetzaltenango Q.20,000.00
Fondo Rotativo Combustibles y Lubricantes Q.12,000.00

Fuente: acuerdo interno, emitido por el Inspector General de Cooperativas

La seccién de vidticos es la encargada de administrar y ejecutar el fondo
rotativo de viaticos de la entidad fiscalizadora de cooperativas y esta bajo la
supervision y control de la jefatura del Departamento Administrativo y
Financiero de la entidad, como se muestra en la figura siguiente:
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Figura 3: Departamento Administrativo y Financiero, Seccion de

Viaticos
INSPECCION
GENERAL
SUB INSPECCION
GENERAL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO
SECCION DE
CONTABILIDAD
SECCION DE
PRESUPUESTO

SECCION DE
CAJA

ION DE ALMACEN
s

SECCION DE

i D
VIATICOS

Fuente: Elaboracién propia

Para el efecto, la aprobacién y practica del Manual de Procedimientos
Contables para el fondo rotativo de viaticos de la entidad fiscalizadora de
cooperativas, contribuird a mejorar y transparentar la calidad del gasto por
medio de la identificacién, analisis y respuesta a riesgos de uso incorrecto de

los recursos financieros.

El manual servira de ayuda, proporcionando una herramienta moderna como
guia en los procesos de egresos que representan mayor riesgo de
irregularidades en el manejo de los fondos publicos; también contribuira a
que los empleados involucrados conozcan el procedimiento administrativo a
seguir y las responsabilidades asignadas a cada cargo, de manera que les
permita cumplir eficientemente sus funciones adecuadamente delimitadas
por el control interno disefiado en el presente manual.
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El Manual cuenta con politicas, procedimientos, flujogramas y formatos
utilizables en la Secciéon de Viaticos, esto ayudara a establecer un éptimo
control interno y a desarrollar las actividades de egresos, identificando los
riesgos que se puedan presentar, entre otras por las siguientes razones:
proteger a la Seccidn de Viaticos de riesgos de defraudacion, apropiacion

indebida de fondos, robo, estafa, principalmente en el area financiera.

El personal de la entidad fiscalizadora de cooperativas, debe cumplir la
ejecucion de las diversas comisiones de trabajo a la cual previamente fue
nombrado en los lugares fuera de su area de labores, para lo cual, requiere
contar con recursos para sufragar gastos de viatico y gastos conexos, por o
que se hace necesario establecer los controles, a fin de estandarizar y
transparentar los procesos de solicitud, tramite, autorizacion, otorgamiento y

comprobacion de los gastos que se susciten en la comisién asignada.
El presente documento, contiene el manual de procedimientos contables

para el fondo rotativo de viaticos de la entidad fiscalizadora de cooperativas,

éste debe ser autorizado por la maxima autoridad de la entidad.
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4.2 Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 12 de enero de 2016

Licenciado
Fausto Armando Rodriguez Maldonado
CPA ROMAL Consultores y asociados

Licenciado Rodriguez:

Nosotros una entidad gubernamental que realiza servicios de fiscalizacién de
cooperativas y asesorias, por este medio nos dirigimos a ustedes,

deseandoles éxitos en sus actividades.

Sirva la presente para solicitar de su trabajo profesional en la realizacién de
una consultoria, especificamente a la Seccidn de Viaticos, derivado que por
el trabajo que se realiza a las cooperativas y por la asignacion de fondos
publicos a la mencionada seccién, asi mismo esta area es de vital

importancia para la institucién.

Por tal motivo agradeceriamos nos envien su propuesta de servicios

profesionales y especificar los honorarios del mismo.

Atentamente,

Lic. Angel Gabriel Arévalo C.
Inspector General
Entidad fiscalizadora de cooperativas
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4.3 Oferta de servicios profesionales

ROMAL

Consultores y asociados

Guatemala 19 de enero de 2016 k

Lic. Angel Gabriel Arévalo C.
Inspector General
Entidad fiscalizadora de cooperativas

Licenciado Arévalo:

Hemos elaborado nuestra propuesta de los servicios que como consultores
profesionales que podemos proveerle, no esta demas comunicarles nuestro
firme compromiso, responsabilidad y deseo de proporcionar a la entidad que

usted dirige el servicio que solicitan.

Por otra parte, comprendemos que los servicios profesionales es un costo
importante para el tipo de empresa que usted dirige, en tal sentido,
deseamos reiterarle nuestro interés de acompariarle a alcanzar sus objetivos
de rentabilidad y crecimiento en el area gubernamental, una de las formas de
hacerlo es proporcionarles un servicio efectivo a un costo razonable.

De acuerdo a sus indicaciones, sometemos a su consideraciéon el trabajo
profesional, les brindamos esta propuesta que se ha basado en la
investigacion preliminar que se llevé a cabo en la institucion recientemente.

Para una mejor comprension de esta propuesta, se ha dividido en tres partes

que indican los diferentes aspectos e informacidén, que consideramos de

interés para usted.
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Primera parte: Servicios de consultoria a proporcionar
Se llevara a cabo la consultoria al fondo rotativo de viaticos, que se
encuentra en la Seccién de Viaticos en el Departamento Administrativo y

Financiero de entidad fiscalizadora de cooperativas.

Este trabajo se efectuara conforme a las normas legales vigentes del pais,
para lo cual se analizaran la documentacion que es de uso normal en la
referida Seccién de Viaticos; asimismo, cualquier otro procedimiento que se

considere necesario.
Como parte fundamental de nuestro trabajo se realizara un estudio
preliminar, es importante recordar que la administracion de la Institucién, es

la responsable de la informacién que proporcione.

Con base en lo anterior, se llevarian a cabo las visitas que a continuacion se

indican:

No. Descripcidén Mes

01 Evaluacpn pr_ehmu_1ar a la Seccién dg Viaticos Del 01 al 29 de febrero 2016
de la entidad fiscalizadora de cooperativas.
Analisis, elaboracién, preliminar del borrador
del manual de procedimientos contables y

02 discusidbn con la autoridad maxima de la def 01 al 31 de marzo de 2016
entidad del contenido del manual.
Realizacibn de cambios sugeridos al

03 instrumento Qel manuql de procedimientos Del 01 al 30 de abril
contables (si los hubiere) y entrega del
documento final.

Segunda Parte: Cooperacion deseada y personal asignado
El trabajo a desarroliar y el tiempo a emplear por el personal, dependera en
forma significativa de la colaboracidon que se tenga por parte del personal de
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la entidad fiscalizadora de cooperativas, incluyendo la localizacion de

documentos y consultas con aspectos propios de la Seccion de Viaticos.

El personal profesional designado para la realizacién del presente trabajo es

el siguiente:
No. Nombre Cargo
01 | Fausto Armando Rodriguez Maldonado Socio-Director
. . Auditora, Asesora y
02 | Tania Parada Sapén Consultora
03 | Martha Orozco Orozco Asistente
04 | Henry Lopez Lopez Asistente

Tercera Parte: Comunicacion

Los honorarios profesionales fueron determinados con todo cuidado,
considerando costos y tiempos estimados para el desarrollo del trabajo, los
cuales ascenderian a la cantidad de Q.25,000.00, estan previstos sean

efectivos de la manera siguiente:

25% al inicio de la fase de Familiarizacion Q .6,250.00
35% en la fase de Ejecucion Q. 8,750.00
15% En la (ltima fase al finalizar los cambios sugeridos

(si los hubiere) Q .3,750.00

25% restante en la ultima fase, al realizarse la entrega
del Manual de Procedimientos Contable para el Fondo
Rotativo de Viaticos Q. 6,250.00
Total Q.25,000.00

En el caso que no se susciten cambios al manual de procedimiento contables
el porcentaje restante al 100% sera cancelado al momento de la entrega del

documento final.
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Agradecemos la confianza depositada en nosotros al permitirnos someter a
su consideracion esta propuesta, la que de ser aceptada merecera nuestro
mejor esfuerzo y dedicacion.

Deferentemente,

Lic. Fausto Armando Rodriguez Maldonado
Socio Director
CPA ROMAL Consultores y asociados
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44 Aceptacion de servicios profesionales

Guatemala, 23 de enero de 2016

Licenciado
Fausto Armando Rodriguez Maldonado
Socio Director

CPA ROMAL Consultores y asociados

Presente

Licenciado Rodriguez:

Por este medio hacemos de su conocimiento que se ha examinado las
condiciones y clausulas de las bases descritas en su carta propuesta de
servicios profesionales (Consultoria), en lo referente a la elaboracion del
manual de procedimientos contables para el fondo rotativo de viaticos que es
de suma importancia para el buen funcionamiento de la Seccién de Viaticos
como parte del Departamento Administrativo y Financiero de la institucién,
por lo que no tenemos ningun inconveniente con los mismos y por este
medio indicamos la aceptacién del trabajo de consultoria que nos ofrecen.

Por lo que esperamos de ustedes un excelente trabajo, sin otro particular
quedamos de ustedes.
Atentamente,

Lic. Angel Gabriel Arévalo C.
Inspector General
Entidad fiscalizadora de cooperativas
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4.5 Planificacion de la consultoria
En esta fase se identificara de manera previa las técnicas y los
procedimientos a realizarse, segun las circunstancias para alcanzar los

objetivos trazados y la naturaleza en la consultoria.

4.5.1 Memorando de Planificacidon de consultoria

Definicion

Viaticos es el valor asignado para el pago de gastos basicos y especificos
considerados de urgencia, que no siguen el proceso normal de adquisiciones
y que permite un rapido y eficiente manejo administrativo de la disponibilidad
de efectivo para el cumplimiento de las necesidades de funcionamiento de la
institucioén.

Para agilizar los pagos de acuerdo a los criterios y lineamientos contenidos
en los reglamentos internos y externos aplicables. Los gastos realizados por
medio de estos fondos son registrados dentro del Sistema de Contabilidad
Integrado —SICOIN-, asignandole la estructura presupuestaria

correspondiente.

Objetivos

2.1 Analizar los pasos a seguir en la creacion, registro y liquidacion de los
fondos.

2.2 ldentificar el personal encargado del manejo, registro y autorizacion de
los fondos.

2.3 Verificar que los fondos cumplan con las condiciones de disponibilidad

inmediata y sin restriccion en cuanto a su uso y destino

2.4 Realizar el analisis y verificar que la ejecucion y presentacion del fondo
rotativo de viaticos en el sistema de Contabilidad Integrado -SICOIN- ,
conforme las normas gubernamentales.

2.5 Diagnostico
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Procedimientos

a) Realizar el analisis del fondo rotativo de viaticos para la identificacidén de
procedimientos que se realizan.

b) Verificar los niveles de responsabilidad para la autorizacién, ejecucion,
registro y custodia de los fondos.

c) Entrevista con funcionarios responsables de las distintas areas.

d) Verificacién y analisis de los procesos y formas utilizadas

e) Verificacion y analisis de las leyes, reglamentos, circuiares, notas

internas aplicables.

Tiempo estimado

Considerando la experiencia, conocimiento y demas competencias del
personal, el tiempo estimado para la familiarizacién, visitas, entrevistas,
recolecciéon de documentacion, ejecucion y entrega del manual sera de 60

dias habiles y 376 horas hombre.

Los asistentes realizaran el trabajo de campo quienes trabajaran 266 horas
hombre a una jornada diaria efectiva de labores de 7 horas hombre, un
Consultor quien tiene asignado un total de 64 horas hombre para la
Supervision y un Socio Director que tiene 30 horas hombre llevar el control

del Equipo de Trabajo Consultor.

A continuacién se presenta el cronograma de las actividades a realizar,
durante la consultoria que se brindara a la entidad fiscalizadora de

cooperativas
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Comunicacion de resultados del trabajo de consultoria

Se emitira un informe dirigido al Inspector General de la entidad fiscalizadora
de cooperativas, con el propésito de brindar los resultados obtenidos en la
ejecucion de la asesoria y el producto final es la entrega del manual de

procedimientos contables para el fondo rotativo de viaticos.

Lic rmando Rodriguez Maldonado
Socio Director
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4.5.2 Programa de Asesoria

L

ROMAL

Asesores y Consultores

Romal CPA, Asesores y Consultores PT: PPCO
- I Hecho
: 05/02/2016
Evaluacién Preliminar por: TPS Fecha
Programa preliminar para la obtencién de informacion y documentacién| Revisado Fecha: 05/0212016
del area a evaluar por: ARM
Tipo de evaluacion: Al Contro! Intemo de egresos realizados por medio de Fondo Rotativo Intemo de
Viaticos
No. Descripcion
1 Concepto:

El programa es una herramienta, que comprende una fase del proceso de familiarizacion, por
medio de la cual el asesor o consultor efectta visitas a la entidad sujeta a evaluacién, para tener un
acercamiento y familiarizacion con el personal de ia entidad y obtener informacién bésica, que
servira para realizar el andlisis y obtener informacién béasica, que sera de utilidad para realizar la
planificacién especifica.

Objetivos:

Solicitar informacién y documentacién financiera, legal y administrativa que posea el Fondo
Rotativo de Viaticos con relacién a los egresos.

Evaluar aspectos legales, financieros y administrativos del Fondo Rotativo de Viaticos, que sean
relevantes y que puedan afectar la gestion.

Procedimiento: Obtencién de informacion y documentacién

Descripcién

3.1

Trabajo a desarvoliar:

Con base a la revisién de los archivos permanente y cormriente, efectie una visita preliminar a la
entidad a valuar y efectie el siguiente trabajo:

3.1.1

Descripcién PT: Hecho por: Fecha Revisado por: Fecha

Via telefénica solicitar a los funcionarios de
la Unidad de Anaélisis, una reunién con el
objeto de conocer personalmente a las| noTaarRM —.
personas involucradas, solicitar informacion 416
y documentacién, para planificar la
evaluacion especifica de Control interno.

08/02/2016 ARM 08/02/2016

3.1.2

Durante la visita preliminar:

1. Definird4 de manera conjunta con fos
funcionarios, quien sera la persona enlace| notaARM
para la evaluacién y andlisis del Fondo 416

Rotativo Interno de Viaticos.

TPS 08/02/2016 ARM 08/02/2016

2. Obtener nombre y cargo del personal
responsable con quienes se tendra relacion| NoTA sifv HLL
durante las visitas al Fondo Rotativo de 115
Viaticos.

26/02/2016 ARM 26/02/2016
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ROMAL

Consultores y asociados

Evaluacion Preliminar

Programa para la obtencion y documentacion del area a

analizar

Tipo de Analisis: Observacion del control internos de egresos

por medio del fondo rotativo de vidticos

PT: PPCO 2/2

Hecho por: | recha:

TPS 26/02/2016

Revisado | fecha:

por: ARM 26/02/2016

No.

Descripcion

Pt

Hecho
por:

Revisado
por:

fecha

Fecha

3. Dependiendo del Factor tiempo ge
dure la visita o las visitas preliminares,
segln sea necesario se solicitard por
escrito, toda la informacién vy
documentacién que sera de utilidad
para recabar informacion sobre el
fondo rotativo de viaticos, como a
continuacién se detalla lo que requiere:

NOTA
ARMA416

HLL

26/02/

2016 ARM

26/02/
2016

4, Normativas externas nuevas,
relacionadas a la apertura, ejecucion,
uso y manejo del fondo rotativo de
viaticos.

NOTA
ARM416

HLL

26/02/

2016 ARM

26/02/
2016

5. Leyes y normativas externas
relacionadas a la apertura, ejecucion,
uso y manejo del fondo rotativo de
viaticos.

NOTA
ARM416

HLL

26/02/

2016 ARM

26/02/
2016

6. Las Rendiciones de Fondo Rotativos -
FRO3- de periodo anterior y las del
presente periodo.

NOTA
ARMA416

HLL

26/02/

2016 ARM

26/02/
2016

7. Listar los eventos mas importantes
que han ocurrido en el Gltimo informe
y sus recomendaciones de la entidad
encargada fiscalizar el sector publico,
en cuanto al Fondo Rotativo de Viaticos
nos referimos.

NOTA
ARM416

HLL

26/02/

2016 ARM

26/02/
2016

T%nia Parada Sapén
Consultora
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4.5.3 Fase de Ejecucién y Trabajo de Campo
o Solicitud de informacion
Guatemala 26 de febrero de 2016

Lic. Angel Gabriel Arévalo C.
Inspector General
Entidad fiscalizadora de cooperativas

Por este medio me es grato laudarle y desearle éxitos en sus labores; el
motivo de la presente, es para solicitar toda la informacioén y documentacién
que sera de utilidad para obtener el analisis correspondiente sobre el fondo
rotativo de viaticos desde del periodo anterior y en el inicio de presente
periodo, a continuacién se detalla lo que principalmente es requerido:

Listado de nombres, a cargo de los funcionarios o empleados responsables
que interviene en el procedo de gasto del fondo rotativo antes indicado.

Nombrar a una persona de enlace entre su la maxima autoridad y la
consultaria que se practica.

Listar los eventos mas importantes que han ocurrido en el ultimo informe vy
sus recomendaciones de la entidad encargada fiscalizar el sector publico, en

cuanto al Fondo Rotativo de Viaticos nos referimos.

Normativas externas nuevas o actualizadas, aplicables en cuanto al Fondo
Rotativo de Viaticos.

Las Rendiciones de Fondo Rotativos -FR0O3- de periodo anterior y las del
presente periodo.

Atentamente,

Henry Lester Lépez Fausto Armando Rodriguez
Asistente de Consultoria Socio Director
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ROMAL __PTCN |

Consultores y asociados Hﬂﬂlﬁw 2 3 2@15
ROMAL CPA Consuitores y asociados W
: 20
Cedula Narrativa para el Registro en —SICOIN- ARM 25/03/26
Objetivo:

Conocer de manera general los procesos que realizan en el fondo rotativo
interno de viaticos en la entidad fiscalizadora de cooperativas.

Alcance:

Analizar los procesos efectuados en la Seccién de Viaticos, observa de esa
manera el grado preliminar del cumplimiento de la normativa vigente que rige

el funcionamiento del fondo rotativo de viaticos.

Para registrar dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN), se
ingresan todos los documentos en los que constan los gastos efectuados por
medio del fondo rotativo de viaticos, ademas, cumplir con los siguientes
lineamientos:

a) Razonar las facturas: Esto consiste en pegar la factura a una hoja de
papel bond y describir para que, en donde, quien utilizo los bienes y/o
servicios adquiridos, en concepto de gastos conexos.

b) Toda factura debe cumplir con las disposiciones emitidas por la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria (SAT).

c) Dentro del fondo se brindan anticipos y liquidar gastos relacionados
con viaticos por comisiones oficiales de la institucion.

d) Cumplir con las disposiciones y lineamientos que se dictan en las
Normas de Control Interno Gubernamental emitidas por la Contraloria

General de Cuentas.
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(WROMAL FECN

Hecho por:

A s HEL 23/03/2016
onsuiltfores y asocia Hewu . . B q
Ag_mw 25/03/2016

ROMAL CPA Consultores y asociados
Cedula Narrativa para el Registro en —SICOIN-

Para registrar todos los gastos se realiza los pasos siguientes:
a) Elabora el formato de liquidacion, identificando todos los documentos
que se incluiran para el reintegro
b) Se debe de incluir: estructura presupuestaria que se afectara, periodo
de la rendicion, resumen de renglones que se afectaran.

c) Este expediente debe ser revisado por la Seccion de Presupuesto
para verificar la disponibilidad presupuestaria, por Control del Gasto
para determinar que se cumple con toda la legislacién aplicable.

La Seccion Viaticos es la encargada del registro en el SICOIN, mediante la
forma FRO3.

En la Seccion de Contabilidad se elabora el Comprobante Unico de Registro
del gasto.

El Asistente Administrativo y Financiero revisa y analiza la documentacion y
solicita elaborar el cheque para el reintegro del efectivo al fondo rotativo de
viaticos.

El cheque es emitido por la Seccidén de Caja y los fondos son depositados a
la cuenta monetaria del fondo rotativo de viaticos.
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4.6 Diagnéstico

Romal CPA, Consuitores y Asociados FAE

Cédula Narrativa de la Fase Evaluacion y Hp: TPS :‘1%;:)"27;015

obtencion de informacion : Fecha:
Rp: ARM | 4510212016

La fase de evaluacion y obtencidon de informacion, se realiz6 por medio
visitas a la entidad fiscalizadora de cooperativas, de manera especifica a la
Seccion de Viaticos, actividad que es parte del proceso de familiarizacion,
que se debe efectuar previo a iniciar el analisis de elaboracion del Manual de
Procedimientos Contables, por medio de la cual se programé algunas visitas
a la entidad con el propésito de realizar trabajo de campo y este estuvo a
cargo del Consultor asignado o Socio-Director, se realizb con el propésito de
efectuar observaciones, tener una comunicacién directa con el personal,
realizar coordinacion con los funcionarios y responsables de los registros e
informacion para conocer superficialmente como realizan los procesos del

Fondo Rotativo de Viaticos.

El objeto fue de cumplir con la obtenciéon de informacién y documentacion,
por medio de la visita preliminar y su propdsito fue la de familiarizarse sobre
la situacion financiera de los fondos asignados, el aspecto legal, técnica,

operativa, ambiente de Control y otros.

Analisis de la informacion y sus conclusiones

Seccién de Fondo Rotativo Viaticos

El fondo rotativo tiene como objetivo brindar una disponibilidad de efectivo,
proporcionada por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Tesoreria
Nacional a la Institucion, para agilizar el pago de los gastos urgentes de
funcionamiento, que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal
de la orden de pago a través del Comprobante Unico de Registro (CUR).
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Los pagos se realizaran de acuerdo a las normas de ejecucién
presupuestaria de la entidad fiscalizadora de Cooperativas.

Bases para el uso y manejo del fondo rotativo

Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas numero 06-98 y Acuerdo N° 19-
98, modificatorio del Articulo 9° del Acuerdo antes mencionado, por los
cuales se aprueban las normas para la Administracion de Fondos Rotativos
para las instituciones del Estado, dependientes del Organismo Ejecutivo.

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.

Para la liquidacion de los gastos realizados con el fondo rotativo a la entidad
fiscalizadora de cooperativas, realizara el registro en el SICOIN WEB. por
medio del comprobante FRO3, el cual debe de contener la siguiente
informaciéon: Numero de Identificacion Tributaria -NIT-, nimero de factura,
fecha, breve descripciéon del gasto, anotacién de la partida presupuestaria, la
unidad de medida, el precio unitario y el registro del monto total de la factura.

Situacion Actual del uso y Manejo del Fondo Rotativo

La administracién de los recursos del fondo rotativo de viaticos, no se realiza
conforme a lo establecido dentro de un manual de procedimientos contables
debido a que no cuenta con los instrumentos técnicos especificos para su

funcionamiento.

Posee el riesgo de generar una administraciéon deficiente del fondo rotativo
ya que se puede dar un mal uso de los recursos por parte de los empleados,
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la entidad fiscalizadora de cooperativas estaria en riesgo que la Contraloria
General de Cuentas formule hallazgos por falta de instrumentos técnicos los
cuales les brinden la supervisiéon adecuada para una eficaz administracion.

Gestion administrativa
La institucidn cuenta con un Departamento Administrativo y Financiero; que
consta de una Seccidén de Viaticos en el cual se maneja el Rotativo de

Viaticos.

Responsabilidad del fondo rotativo

En el Departamento Administrativo y Financiero se encuentra la persona
encargada del Fondo Rotativo de Viaticos, la cual tiene como funcién
principal velar por el cumplimiento, manejo, custodia y control de este Fondo.

Constitucion del fondo rotativo
Actualmente el fondo rotativo de viaticos internos esta constituido con un
monto maximo de Q.200,000.00.

Reposicién y Liquidacion del fondo Rotativo

La entidad fiscalizadora de cooperativas no cuenta con Manuales de Normas
y Procedimientos Internos de reposicién y liquidaciéon del fondo rotativo,
unicamente se basa en los conocimientos adquiridos por la persona a cargo
del fondo rotativo, quien conoce el procedimiento establecido por la
Contraloria General de Cuentas -CGC-.

Asi mismo podria existir incumplimiento de parte del responsable del fondo
interno, tengan al dia los registros en libros u hojas mdviles, conciliaciones
bancarias y de cuentas corrientes, previamente autorizadas por la Contraloria

General de Cuentas.
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4.7 Manual de Procedimientos Contables para el Fondo Rotativo de
Viaticos
Los elementos mas eficaces para la toma de decisiones de la direccion de
una empresa (para el caso en particular pablica), sobresalen los manuales,
pues facilitan la ensefianza al personal derivado que proporcionan la
orientacion precisa en las operaciones administrativas, fundamentalmente en
el ambito operativo o de ejecucién, pues son una fuente en las cuales se
trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado en este caso
empleado publico, para lograr la realizacién de las tareas que se le han

encomendado.

El presente manual tratara de proporcionar una guia a los ejecutores de las
operaciones 0 procesos Yy proporcionar informacién financiera confiable y de

acuerdo a las necesidades de institucion.

El manual es de uso exclusivo de la institucién y debe utilizarse en cada
periodo contable, como instrumento técnico base para el fondo rotativo

interno.

Es responsabilidad de todo el personal involucrado en los procesos de
viaticos la observancia estricta de las normas y procedimientos contables

contenidos en él.

Este debe revisarse y actualizarse en de manera constante o cuando la
maxima autoridad o el personal encargado del uso y manejo del fondo

rotativo de viaticos lo considere necesario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA EL FONDO
ROTATIVO DE VIATICOS

ROMAL

CPA

‘ Consultores y asociados

PARA LA ENTIDAD FISCALIZADORA DE COOPERATIVAS
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Objetivos generales del manual

o Dotar a las Unidades, Departamentos y Secciones de la entidad
fiscalizadora de cooperativas, los lineamientos, criterios y mecanismos
que deberan observarse para la autorizaciébn de comisiones de los
empleados publicos, que son otorgados al personal comisionado
asignado de conformidad con las tarifas autorizadas.

o Facilitar los procedimientos que rigen los procesos, en
cumplimiento a lo establecido en la normativa especifica.

. Regular los tramites requeridos para la solicitud, pago y
comprobacion de los pasajes y viaticos para comisiones asignadas.

Politicas generales del manual

El Manual Procedimientos Contables para el Fondo Rotativo de
Viaticos, de la entidad fiscalizadora de cooperativas proporciona los
lineamientos a seguir en forma practica y oportuna en cada proceso
relacionado con el gasto.

Debe ser dado a conocer mediante oficio a todos los involucrados en
el proceso de egresos de viaticos y gastos conexos, permanecer en
un lugar accesible para ser consultado y ejecutado de acuerdo a lo
establecido la ley general.

Los procedimientos establecidos en el presente manual deben ser

revisados de manera constante para su correccién y actualizaciéon.

Todo el personal involucrado debe cumplir los procedimientos
establecidos en el presente manual, siendo el incumplimiento del
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mismo es causa de amonestacidon verbal o escrita o despido directo

segun la gravedad de la infraccién.

e El personal que integra cada Unidad, Departamento o Seccién,
involucrado, podra participar, proponer y acordar cualquier
modificacion que considere conveniente de acuerdo a las funciones
que le competen y que a su criterio necesiten ser complementadas,

creadas o suprimidas.

o Los Jefes de cada Unidad, Departamento o Seccidén deben realizar el
analisis correspondiente al monitoreo de controles en cuanto al
funcionamiento, durante el proceso de aplicaciébn para detectar
posibles errores involuntarios.

o Para el proceso de erogacion de gastos por cualquiera de los medios
posibles debe seguir la codificacion establecida en el catalogo de
cuentas del Clasificador por objeto del gasto del Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

Responsabilidades Generales

La Seccidbn de Vidticos forma parte de la entidad fiscalizadora de
cooperativas, esta organizada internamente de acuerdo con sus objetivos,
naturaleza de sus actividades y operaciones dentro del marco legal general y

especifico.

El manual esta disefiado para ser ejecutado por todo aquel empleado o
funcionario que esté relacionado con el proceso del gasto que se ejecuta en
la entidad, para tal fin se delegaran obligaciones y responsabilidades

especificas a los encargados de ejecutar y administrar el control interno.
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¢ A laInspecciéon General y Subinspeccion General de Cooperativas:
a) Debe establecer la obligatoriedad de observancia.

b) Autorizar los fondos al inicio de cada periodo anual, emitido por medio de
acuerdo de la Inspeccion General de Cooperativas y por medio de éste dotar
a la Seccién de Viaticos de los recursos necesarios para su 6ptimo

funcionamiento.

c) Autorizar los recursos necesarios para la contratacion de personal
especializado destinado a la actualizacién constante del Personal Encargado
del Fondo Rotativo de Viaticos, cuando asi lo amerite o en su defecto debera
facilitar los medios necesarios para su capacitacién o actualizacién en las
entidades encargadas de la capacitacién del personal de las entidades del
Estado.

¢ Ala Unidad de Auditoria Interna:
a) La supervision periédica de su cumplimiento.

b) La evaluacion de resultados.

c) Coordinar la actualizacién y posterior integracién.

e Ala Jefatura del Departamento Administrativo y Financiero:
a) Dirigir el establecimiento, aplicacién y control.

b) Proponer los cambios o actualizacidon de procedimientos de acuerdo a la

legislacion vigente.
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o Asistente Administrativo y Financiero
a) Revisar, conjuntamente con la Encargada de Fondo Rotativo de Viaticos,
las solicitudes y liquidaciones de viaticos y gastos conexos de las comisiones

asignadas.

b) Dejar constancia en la documentacién analizada de VISADO respectivo
de los viaticos otorgados, previo al proceso pago correspondiente.

¢ Encargada del Fondo Rotativos de Viaticos
a) Dar a conocer a las o los Jefes de las Unidades, Departamento o
Secciones de la entidad, las categorias y porcentajes legales para el calculo
de viaticos en el interior del pais y del exterior, asi como las modificaciones o

actualizaciones a éste Manual.

b) Presentar al Asistente Administrativo y Financiero la solicitud de viaticos y
liquidacion de las personas nombradas a las distintas comisiones con los
documentos adicionales, para su analisis y revisién y se inicie los tramites
correspondientes para su autorizacion de conformidad con lo establecido en
la normativa legal y este Manual.

c) Revisar de manera constante la disponibilidad Presupuestaria para la
~ Liquidacién de Viaticos en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-
con el propésito de afectar de manera correcta los renglones presupuestarios

que corresponde.

d) La persona encargada del fondo rotativo de viaticos debe estar afecta al
pago de la Cuota de Fianza y la Cuentadancia en la Contraloria General de

Cuentas.
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e A los empleados y funcionarios (personal nombrado a las distintas
comisiones asignadas):

a) Acatar y sujetarse a la metodologia y orientacion planteada en su

contenido del presente Manual, segin el cargo para el que ha sido

oficialmente nombrado.

b) Proporcionar sugerencias y recomendaciones para la simplificacion,

mejoramiento y modernizacion de los procedimientos.

¢) Elaborar los documentos oficiales o comprobatorios de gastos de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

d) Revisar previamente la informacion consignada en la documentacion
de Anticipo o Liquidacion de Viaticos que presentara a la persona Encargada
del Fondo Rotativo de Viaticos.

e) Adjuntar un informe general de las actividades realizadas durante la

comisién asignada.

) Rendir la planilla de gastos adicionales por medio del cual se realice la
comprobacion de gastos conexos de viaticos recibidos, con base en criterios
de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad,
austeridad, transparencia, control, y rendicién de cuentas, de acuerdo a lo

establecido en este Manual.

g) Presentar de manera oportuna a la persona Encargada de Viaticos
con tres dias habiles de antelacién al inicio de la comision asignada, el

formulario de viatico anticipo para el otorgamiento de recursos.

h) Reintegrar los recursos y pasajes no utilizados conforme a la comision

asignada, en apego a las politicas y procedimientos de la entidad.
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Atribuciones y funciones de la persona encargada de la

administracion del Fondo Rotativo de Viaticos

Nombre funcional dei
puesto:

Encargado (a) de ia Seccién de Viaticos.

Jefe Inmediato:

Jefe (a) del Departamento Administrativo y

Financiero.
Subalternos: No aplica.
Objetivo del puesto: Manejar y controlar el fondo rotativo de viaticos.

Funciones vy atribuciones principales

No. Descripcién
Recibir los nombramientos de las personas designadas a realizar alguna
comisidon oficial entregando a la persona que va de comisién el formulario
1 |respectivo de viaticos y registrarlo en el libro respectivo.
2 | Controlar, revisar y registrar los formularios de viaticos anticipo.
Recibir la liquidacién de viaticos (reintegros) posteriormente de haber
3 |analizado y verificado la documentacion.
Recibir y trasladar a Asistente Administrativo y Financiero los formularios de
4 |vidticos para su revision, andlisis y liquidacion.
Trasladar para firma los cheques de vidticos al Jefe del Departamento
Administrativo y Financiero y al Inspector General de Cooperativas, previo
5 [haber sido visado por parte del Asistente Administrativo y Financiero.
6 |Efectuar depdsitos bancarios.
7 |Elaborar recibos de ingresos por reintegros de gastos de viaticos.
Desvanecer pliego de objeciones de Contraloria General de Cuentas y
8 |Auditoria Interna.
9 | Controlar existencia de cheques emitidos, en el libro respectivo.
Ordenar y enumerar la documentacioén para la liquidacioén del fondo rotativo de
10 |viaticos.
11 | Elaborar la liquidacion de fondo rotativo de viaticos.
Clasificar la asignacién Presupuestaria, segiun la codificacion del gasto
12 lincurrido.
13 | Elaborar la solicitud de compra para el reintegro del fondo fijo.
Enviar expediente que contiene viatico anticipo y liquidacion al Asistente
14 | Administrativo y Financiero.
15 Otras que le sean asignadas y afines al cargo.
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Nombre funcional
del puesto:

Encargado (a) de la Seccién de Viaticos.

Jefe iInmediato:

Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero.

Subalternos:

No aplica.

Objetivo del puesto:

Manejar y controlar el fondo rotativo de viaticos.

Funciones y atribuciones principales

Condiciones Organizacionales

Ubicacién

Seccion de Viaticos, Departamento Administrativo y Financiero

Supervision

Jefe (a) del Departamento Administrativo y Financiero

Responsabilidades

Bienes

Los cargados en la Tarjeta de Responsabilidad, registrada en el
inventario de oficina.

Equipo

El cargado en la Tarjeta de Responsabilidad.

Materiales:

Engrapadora, perforador, saca grapas, archivo y sellos.

Jornada de Trabajo

Ordinaria, comprendida de lunes a viernes, de 08:00 a 16:00
horas, incluido el periodo de almuerzo de una hora.

Especificaciones del Puesto

Educacion /
Escolaridad

Poseer Titulo de Perito Contador con QOrientacion en
Computacion.

Experiencia

Un afio en puestos similares.

Habilidades

Poseer iniciativa en el registro egresos e ingresos del fondo
rotativo interno.

Poseer habilidad de comunicacion.

Manejo de computadora en ambiente Windows y Office

Actitudes

Responsable, con espiritu critico, claridad de pensamiento,
equilibrio emocional, discreto, honesto, accesible, con criterio
propio, seguro de si mismo y comprometido con su trabajo.

Aptitudes

Proactivo en el desempeiio de su trabajo

Habilidad de planificacion., organizar y lievar el control, del
fondo rotativo para la toma de decisiones propias al cargo.

Clasificacion

Sueldo

Segun Plan Anual de Salarios, sujeto a incentivo
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Simbologia de flujograma

Previo a presentar cada uno de los procesos, es necesario realizar la
descripcién tedrica de manera corta de los diagramas de flujos (flujogramas)
y una breve explicacion de cada uno de los simbolos utilizados para cada

uno de los procesos.

En atencidén a lo antes menciona, se indique que el flujograma es la
representacion simbélica de un procedimiento, en este se sefialan los pasos
principales y se hacen comprensibles las actividades, operaciones,
decisiones de los procedimientos.

Los diagramas de flujo describen cada una de las acciones que se realizan al
inicio de una fase determinada del trabajo hasta llegar a su fin, observando la
secuencia de los distintos pasos y el método que se sigue al efectuarlos.

Estos son una herramienta Util para estudios de simplificacién del trabajo,
porque describen todo el proceso de forma detallada y hacen posible un
estudio objetivo de los pasos de un procedimiento.

Es utilizada para lograr mejor compresién de los procedimientos escritos,
forma parte de un lenguaje entendible por toda persona que la vea.

Segun el American National Stantard Institute ANSI, los que se muestran y

describen a continuacion:

El inicio o final de un procedimiento, se representa

por medio de una figura eliptica.
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Las inspecciones, revisiones o verificaciones, se

presentan por medio de un cuadrado.-

Continua en el mismo proceso, se utiliza cuando
finalizan las actividades de un puesto de trabajo

en la misma el mismo proceso.

Una decision o alternativa a tomarse, en un
procedimiento y se representa por medio de un

rombo.

Indica que se guarda un documento en forma

temporal o permanente.

Se utiliza cuando el flujo del proceso o sistema
interviene otras unidades administrativas

(traslado).

Se utiliza cuando el flujo del procedimiento
interviene otros procesos de otras unidades

administrativas, fuera del que se esta realizando.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente en la que

continua el diagrama de flujo.
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4.7.1 Procedimiento para la solicitud de Viaticos en el interior de la

Republica
o Politicas Especificas

1. Los viaticos se aplicaran de conformidad con el articulo 3, 4 y 6 del
Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos emitido por el Ministerio
de Finanzas Publicas; los cuales indican las categorias de sueldos y las

cuotas diarias correspondientes.

2. Cuando una comisidn sea por varios dias, se procedera de la manera
siguiente:

a) El pago maximo por semana sera de 4.50 de dias (jornada ordinaria,
lunes a viernes), segun corresponda.

b) En casos especiales exista la necesidad que el persona pernocte en el
lugar de la comision el dia viernes, tendra que solicitar la autorizacién
del Jefe Inmediato con Visto Bueno de Jefatura o de Auditoria
Superior y se le concedera el 100% de lunes a viernes mas el
porcentaje necesario en el que incurra de retorno el dia sabado.

c) En casos que una comisién tenga que salir el dia domingo, se le
reconocera el viatico necesario en el que incurra para ser trasladado
con previa autorizacidn del Jefe inmediato y Visto Bueno de la
Autoridad Superior.

d) Cuando una comisién incluya los sabados y domingos, se reconocera
el 100% del viatico, excepto el dia de retorno que sera el 50%.

3. Para agilizar el proceso de otorgamiento de viatico anticipo, que

conllevan las comisiones, el nombramiento, debera emitirse los dias iunes o

martes de cada semana.
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La emisién del nombramiento sera responsabilidad de cada Jefe de Unidad,
Departamento o Seccion, cada Jefe sera el responsable de coordinar los
tramites administrativos que conlleva la realiza cio de la comisién asignada

en el nombramiento.

4, El formulario Viatico anticipo se entregara a la Encargada del Fondo
Rotativo de Viaticos para que inicie el proceso de pago de viaticos de Ia
comisién asignada los dias lunes, martes y miércoles a mas tardar 15:00

horas.

5. Para el tramite de del calculo de combustible se deber utilizar la
estimacion de recorrido que se presenta adjunto al presente manual, asi
también los vales de combustible (en el caso que corresponda) y salidas de
vehiculos, debe realizarse los dias miércoles y jueves, actividad que debe

realizar el piloto asignado.

6. Duracién de las comisiones: las comisiones en el interior, no deberan
exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor
debidamente comprobados y autorizados por la maxima autoridad

fiscalizadora de cooperativas.

7. Los gastos adicionales incurridos en una comisién (pasajes,
fotocopias, repuestos, otros) seran reconocidas con la debida justificacién y

autorizacion de los Jefes Inmediatos.
8. Dentro de la cabecera municipal de Guatemala y Quetzaltenango no

se reconocera ningun pago de viaticos.

9. No se dara tramite a viaticos en el interior o exterior si la documentacion
posee enmiendas, borrones y tachones en su elaboracion.
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¢ Formulario Viaticos Anticipo

Entidad Fiscalizadora de FORMULARIO V-A o
Cooperativas N2 242462
VIATICO ANTICIPO : PORQ. s
- i l {EN NUMEROS)
-
RECIBI DE: -
{NOMBRE DE LA DEFPENDENCIA)
LA CANTIDAD.DE: . e
QUETZALES (EN LETRAS)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICQS PARA EL. CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE
COMISION OFICIAL.:

TiPQ DE COMISION UGARE UE SE IZARA NUMERO DE DIAS
(DESCRIPCION) LuG S.EN QUE SE REAL (CALCULO DE VIATICO)
_ SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO: . . DE FECHA:
EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: i NIT:
‘CARGO: - - - SUELDO Q.
LUGAR Y FECHA:
FIRMA: . Vo. Bo.:
) PERSONA NOMBRADA_ ' . AUToRmAnqu'Eymb_ EL NOMBRAMIENTO
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o Nombramiento de Comision

Nombramiento de Comision

EFC-XYZ-CV-05-2015

Serior
Luis Mucin Leal

Inspector de Cooperativas

Se le nombra para realizar comisién con propésito de realizar arqueo de
documentos y valores a la cooperativa de ahorro y crédito “Mi uGitimo
esfuerzo”’, que se encuentra ubicada en la 14 avenida 2-70 de la Colonia La
Democracia, Municipio de Comalapa del Departamento de Chimaltenango,

debera realizar las pruebas necesarias.

La comisién debera desarrollarse de acuerdo a lo que se establece en el
REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS, esta
actividad se desarrollara del 04 al 21 de enero del afio en curso.

La actividad serd Supervisada por e Licenciado Alexander Hernandez
Hernandez, del resultado de sus actuaciones debe rendir el informe

respectivo.

Lic. Angel Gabriel Arévalo C.
Inspector General
Entidad fiscalizadora de cooperativas
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o Descripcion del Procedimiento 1 Viaticos Anticipo al Interior

Objetivo:

Describir las actividades generales a realizar en el fondo rotativo interno
gastos, de los gastos menores asignados a los empleados y funcionarios
publicos, con el fin de cumplir con las obligaciones a su cargo.

Alcance:

Esta relacionado con la aplicacién del Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos, sin dejar de lado las disposiciones y lineamientos que al
efecto seinalen los 6rganos fiscalizadores de la administracién financiera

ublica.

Responsable

Paso

Actividades

Autoridad que nombra la

Informa por escrito a la persona nombrada

comision 01 |para el cumplimiento de la comisién a
realiza
Persona nombrada Solicita los formularios de viaticos:
Viaticos Anticipo —VA-
02
Viaticos Constancia —VC-
Viaticos Liquidacion —VL-
Encargado(a) del Fondo Recibe nombramiento por parte de la
Rotativo de Viaticos persona nombrada para solicitar
03 formularios VA, VC y VL.
Entrega a la persona nombrada VA, VC y
VL para su llenado respectivo.
Persona nombrada Recibe formularios y procede al llenado del
formuiario de viatico anticipo con los datos
04

de la persona nombrada para realizar la
comision en el interior de la Republica
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Responsable

Paso

Actividades

Persona nombrada

05

Traslada el formulario de viaticos anticipo y
el nombramiento original adjuntando copia
de ésta ultima al encargado del Fondo
Rotativo de Viaticos para su verificacion

Encargado(a) del Fondo
Rotativo de Viaticos

06

Recibe la documentacién, analiza y verifica
que el nombramiento y viaticos anticipo

sean correctos.
Si, sigue al siguiente paso

No, realizar devolucién para su correccidon

(entrega nuevos formatos)

07

Elabora orden de emisién de cheque y
entrega al Asistente Administrativo vy
Financiero para su revision (visado)

Asistente Administrativo
y Financiero para su

revision

08

Verifica que el viatico anticipo y el
nombramiento estén correctamente lienos

en todos sus aspectos,
Si, sigue al siguiente paso.

No, devuelve para su correccion

09

Traslada el \viatico anticipo y el
nombramiento debidamente Illenos al
Encargado del Fondo rotativo de viaticos
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Responsable Paso Actividades
Encargado(a) del Fondo Elabora cheque de comisidn respectiva,
Rotativo de Viaticos 10 |pasa a Asistente Administrativo vy
Financiero para su revision y aprobacion
Asistente Administrativo | 11 | Revisa (visado) el cheque y es trasladado
y Financiero para su al Jefe Administrativo y Financiero
revision Si, sigue al siguiente paso.
No, devuelve para su correccion
Jefe Administrativo y| 12 | Autoriza y firma el cheque traslada a la
Financiero Maxima Autoridad
Maxima Autoridad 13 | Recibe documentos y realizar segunda
firma del cheque
Méaxima Autoridad 1 Traslada documentos de soporie y cheque
al Jefe Administrativo y Financiero
Jefe Administrativo vy Traslada los documentos de soporte y
Financiero 15 |{cheque con las firmas respectivas al
Encargado del Fondo Rotativo de Viaticos
Encargado(a) del Fondo Recibe los documentos de soporte y
Rotativo de Viaticos 16 cheque con las firmas respectivas y
entrega al a persona nombrada, quien
firma de recibido.
Persona nombrada Recibe y firma (de recibié) Cheque Viatico
17 anticipo y nombramiento original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma de Viaticos Anticipo al Interior

Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccién Administrativa y Financiera
Encargado(a) Fondo Rotativo Interno de Viaticos
Solicitud de Viaticos en el Interior de la Reptiblica

Procedimiento No. 01, nimero de pasos 17
Inicia: Con la emisién de nombramiento de comision por parte de la autoridad que nombra fa comision.

Termina: Con la recepcién por parte de la persona nombrada del chegque viatico anticipo.

Encargado(a) del Fondo Rotativo de

| comision

‘ \\-
Traslada Expediente>
L—[—"l /

o

Autoridad que nombra la
Comisién Persona nombrada Vidticos
[ 3
1 Recibe nombramiento para Recibe nombramiento de
Emite nombramiento de l realizar comision rﬁ;:;i 3:'%33:3,’3':;':

j ]
2

solicita formularios VA, VC,
VL

o

N
{ ¢ )

&

4
Recibe y procede al llenado de
formulario Viatico Anticipo
(nuevo o corregido)

5
Trastada formulario Viatico
Anticipo y Nombramiento (con
sus copias respectivas)

N,
N,

|
Traslada Expedien%
¥

&)

Entrega VAVC y VL
para su llenado por la
persona nombrada

Recibe documentos y
procede al llenado de
formulario Viatico
Anticipo J

AN

S
e .
e 7 Analiza\~ S

o

—

7
Elabora y emite orden
de impresi6n de cheque
Viético Anticipo

Traslada Expedienté)
/
,——l 14

N

J

N
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccidn Administrativa y Financiera

Encargado(a) Fondo Rotativo interno de Viaticos

Solicitud de Viaticos en el Interior de la Republica

Procedimiento No. 01, nimero de pasos 17

Inicia: Con la emisiéon de nombramiento de comision por parte de la autoridad que nombra la comision.
Termina: Con |a recepcién por parte de la persona nombrada del cheque viético anticipo.

Encargado(a) del Fondo Rotativo . - . . . Jefe del Departamento
de Vidticos Asistente Administrativo y Financiero Administrativo y Financiero

L
[

Recibe formulario V.A,,
nombramiento y
orden de emision de Cheque

Recibe documentos

l si
Revisa

correcciones

Lnotiﬁca al nombrado para

Autoriza, Firma y sella
formulario V.A,
nombramiento y orden
de emisién de Cheque

<9 Traslada Expediente I

N

Recibe formulario V.A,
nombramiento y orden de

F )

emision de Cheque .
Recibe formulario V.A, Recibe Ch
] nombramientoy Cheque e edu® i
15 Vidticos Anticipo {VISADO), Formulario
Elabora Ch de Visti Vidtico Anticipo y
abo A:t?uieo e Viatico nombramiento
cip {original)
11
. Revisa
Trastada Expediente Cheque Vidtico
Anticipo 12
&G .L::p;‘rueba Autoriza y firma
(v_eqd“e Cheque Vidtico
isado) Anticipo
AN
e
Traslada Exp d|ente l Traslada E fiente

<“5 I/

3
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccion Administrativa y Financiera
Encargado del Fondo Rotativo Interno Viaticos

Procedimiento No. 01, Niimero de pasos 17

Procedimiento: Solicitud de Viicos el interior de la Republica

Inicia: con la solicitud de los formularios anticipo, constanciay liquidacién, por parte de la persona nombrada para la auditoria.
Termina: Entrega del cheque de vidticos por parte de! encargado del fondo rotafivo interno viaticos a la persona nombrada.

. . Jefe del Departamento Encargado(a) del Fondo
Maxima Autoridad Administrativo y Financiero Rotativo de Vidticos Persona Nombrada
i
)
13
Recibe Cheque, Formulario
Viatico Anticipo y
nombramiento {original}
I
14
Firma Cheque Viatico
Anticipo 15
Recibe Cheque Viatico
Anticipo con ambas firmas,
: nombramiento y formulario
Traslada Expediente vidtico anticipo 16
L Recibe Cheque Viatico
i - Anticipo con todas sus
Traslada Expediente firmas, nombramiento y
formulario viatico anticipe
Traslada Expedier%
17
Recibe cheque viatico
K anticipo (firma su
recepcion) y
nombramiento original
Fin
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Procedimiento para la solicitud de Viaticos en el Exterior de la

Republica
o Politicas Especificas

1. Para la asignaciéon de viaticos la cuota diaria por categoria, grupo
geografico y cuota diaria en délares de los Estados Unidos de América (US$)
y se debera observar el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos,

articulo 19.

2. El dia de salida del pais para viaticos al exterior se pagara completo y
el dia de regreso se pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria

que le corresponda.

3. La persona interesada debe adjuntar fotocopia del pasaporte donde
conste la entrada y salida del pais, asi como la planilla de otros gastos
conexos y los documentos correspondientes, si los hubiere.

4, Para entrada y salida del pais las oficinas de Migracién quedan
obligadas a anotar en dicho formulario la hora y fecha, tanto de salida como
de entrada del personal, con el objeto de que pueda verificarse el numero de
dias empleados en el desemperio de la comisiébn encomendada.

5. Cuando la liquidacion no se presente dentro de los siete (7) dias
habiles posteriores a la comision, se solicitara el reintegro inmediato de los

fondos anticipados.

6. No se aprobara la liquidacién de los gastos de viaticos al exterior, si en
la liquidacién faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir, 0

existan anomalias en su elaboracion.
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En tales casos, se le fijara al responsable el término improrrogable de cinco
(5) dias, contados a partir de la fecha de notificaciéon, para que presente
nueva liquidacién con los documentos y requisitos correspondientes.

Vencido este plazo la Autoridad respectiva ordenara el reintegro parcial o

total de los fondos con comprobados.

7. Es responsabilidad de la persona invitada a evento fuera del pais y/ o
nombrada, presentar su liquidacién parcial o total de los fondos utilizados,
mediante formulario V-LE “Viatico Liquidacién Exterior”.

8. Es responsabilidad de la persona invitada a evento fuera del pais y/ o
nombrada presentar al finalizar la comisién asignada, un informe de
actividades realizadas durante la actividad, el cual debe llevar el visto bueno
de la su jefe inmediato 0 maxima autoridad de ia institucion.
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Formulario Viaticos Anticipo en el exterior del pais

Entidad Fiscalizadora de

FORMULARIOV-E Ne 242462

Cooperativas
S 2 an - POR Q.
__Viaticos Exterior ETTER
RECIBI DE: -
{NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
LA CANTIDAD DE: :
QUETZALES (EN LETRAS)

POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE

COMISION OFICIAL:

TIPO DE . COMISION
(DESCR!PCIQN)

LUGARES EN QUE SE REALIZARA

NUMERO DE DIAS
{CALCULO DE VIATICO)

SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERO:

DE FECHA:

EMITIDO POR:

NOMBRE:

GARGO:

PERSONA NOMBRADA:

NOMBRE:

NIT:

SUELDO:Q.

CARGO: -

‘LUGAR Y FECHA:

FIRMA:

Vo. Bo.:

PERSONANOMBRADA .
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e Descripcion del Procedimiento 2 Viaticos al Exterior

Objetivo:

Describir las actividades generales a realizar en el fondo rotativo interno
gastos, de los gastos menores asignados a los empleados y funcionarios
publicos, con el fin de cumplir con las obligaciones a su cargo.

Alcance:

Esta relacionado con la aplicacién del Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos en el exterior, sin dejar de lado las disposiciones y
lineamientos que al efecto sefalen los érganos fiscalizadores de la
administracién financiera publica.

Responsable | Paso Actividades
Maxima Recibe invitacién al evento en el exterior del pais un
Autoridad / 01 funcionario o empleado publico de la entidad
Persona fiscalizadora de cooperativas para que participe en
nombrada dicho evento.

Persona El funcionario o empleado publico procede a solicitar
nombrada los formularios de viaticos, con el encargado(a) del
fondo rotativo de viaticos:

Viaticos Exterior V-E

Viaticos Constancia Exterior V-CE

Viaticos Liquidacién Exterior V-LE
02

Presenta los documentos siguientes:
Original y copia de pasaporte vigente

Original y copia de carta de Invitacién a evento en el

exterior del pais

Nombramiento a comisién en el exterior (en el caso

que lo amerite).
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Usuario01
Text Box


Responsable | Paso Actividades
Encargado(a) del Recibe carta de invitacion y/o nombramiento por
Fondo Rotativo parte de la persona interesada o nombrada, para
de Viaticos o _
o3 | solicitar formularios VE, V-CE y V-LE.
Entrega a la persona nombrada VE, V-CE y V-LE
para su llenado respectivo.
Persona Liena el formulario de V-E con los datos de la
nombrada 04 | persona nombrada para realizar la comisiéon en el
interior de la Republica
Traslada el formulario de viaticos exterior y el carta
05 de invitacibn o nombramiento original adjuntando
copia de ésta ultima al encargado del fondo rotativo
de viaticos para su verificacion
Encargado(a) del Recibe la documentacioén, analiza y verifica carta de
Fondo Rotativo Invitacion a evento en el exterior del pais
de Viaticos /nombramiento y viaticos exterior sean correctos.
% Si, sigue el siguiente paso
No, devuelve para su correccion (entrega nuevos
formatos)
Elabora orden de emision de cheque y entrega al
07 | Asistente Administrativo y Financiero para su
revision (visado)
Asistente Verifica que el viatico exterior y carta de invitacion o
Administrativo y nombramiento estén correctamente llenos en todos
Financiero para 0g |Sus aspectos,

Su revision

Si, sigue al siguiente paso

No, devuelve para su correccion.
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Responsable | Paso Actividades
Asistente Traslada el viatico exterior y el nombramiento
Administrativo y 09 debidamente llenos al encargado(a) del fondo
Financiero para rotativo de viaticos
su revision
Encargado(a) del Elabora cheque de comisidn respectiva, pasa a
Fondo Rotativo 10 | Asistente Administrativo y Financiero para su
de Viaticos revision y aprobacién
Asistente 11 | Revisa (visado) el cheque y es trasladado al Jefe
Administrativo y Administrativo y Financiero
anangtgto para Si, sigue al siguiente paso.
su revision
No, devuelve para su correccion
Jefe 12 | Autoriza y firma el cheque traslada a la maxima
Administrativo y autoridad.
Financiero
Maxima 13 | Recibe documento y realizar segunda firma del
Autoridad cheque.
14 Traslada documentos de soporte y cheque al Jefe
Administrativo y Financiero.
Jefe Traslada los documentos de soporte y cheque con
Administrativo y las firmas respectivas al Encargado del Fondo
Financiero 15 | rotativo de viaticos
Encargado(a) del Recibe los documentos de soporte y cheque con las
Fondo Rotativo 16 | firmas respectivas y entrega al a persona nombrada,
de Viaticos quien firma de recibido.
Persona 17 Recibe y firma (de recibid) cheque viaticos exterior y
nombrada nombramiento original
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. Flujograma Solicitud de Viaticos Exterior

Solicitud de Viaticos Exterior
Procedimiento 02, nimero de pasos 17

Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccién Administrativa y Financiera
Encargado(a) Fondo Rotativo Interno de Viaticos

Inicia: La recepcidon de la invitacion o nombramiento de comision
Termina: Con la recepcién por parte de la persona nombrada del cheque vidtico anticipo.

Persona nombrada

Encardo(a) del Fondo Rotativo de Viaticos

INICIO

1
Recibe carta de invitacién o 1
nombramiento para realizar |
comisién y / o recibe
nombramiento
f 2
solicita formularios VE, V-CE,
V-LE

Recibe y procede al llenado de formulario
Viatico Exterior
(nuevo o corregido)

5
Envia formulario Viatico Exterior, carta
de invitacién y / o nombramiento (con
sus copias respectivas)

™

L Traslada Expediente

=9

N/

Recibe carta de invitacién y/ o
nombramiento de persona asignada, para
entrega de formularios

Entrega V Exterior, V-CE y V-LE para su
llenado por la persona nombrada

Recibe documentos y procede al
llenado de formulario Viatico Exterior

A

Analiza . st
y Revisa /./
— -

() /

no

"
7
Elabora y emite orden de
impresién de cheque Viatico
Exterior

I

[ Traslada Expediente >
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccién Administrativa y Financiera
Encargado{a) Fondo Rotativo de Viaticos

Solicitud de Viaticos Exterior

Procedimiento 02, nimero de pasos 17

Inicia: La recepcién de la invitacién o nombramiento de comisién.
Termina: Con la recepcién por parte de la persona nombrada del cheque vidtico anticipo.

Encargado {a) de
Fondo Rotativo de

Asistente Administrativo
y Financiero

Jefe del Departamento

] Recibe documentos

I

|
notifica al nombrado para
correcciones

A |

Qaslada ExpedientejI
ror
()

o

Recibe formulario V.A
Exterior, carta de invitacidén
y / o nombramiento y orden

de emisién de Cheque

10
Elabora Cheque de Vidtico
Anticipo

™

™

[ Traslada Expediente

L

Administrati Fi ]
de Viéticos ministrativo y Financiero
L
N
TN 8
(Db )

Recibe formulario V-E,
nombramiento y
orden de emision de Cheque

A

Revisa\\,

no
)

si

Autoriza, Firma y sella
formulario V-E con
documentos auxiliares y orden
de emisién de Cheque

A
g
\/9 Traslada Expediente4]

.
~ 5
~,

E )
N~

&

Recibe formulario V-E,
nombramientoy Cheqgue
Vidticos Exterior

A

N
no / 11 si
Revisa

e oy p
Qegu: \/_latlcgy
\\x eno/r/ g

<D
1

Recibe Cheque
(VISADO), Formulario
Viatico Exteriory
nombramiento
(original)

[

), T
I

Aprueba Cheque (Visado) l

‘\‘ .
[_Traslada Expedientel/\ Traslada Expedient\e\)
G )
S - !
\\' e
N

12
Autoriza y firma
Cheque Vidticos

Exterior
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccién Administrativa y Financiera
Encargado(a) Fondo Rotativo Interno de Viaticos
Solicitud de Viaticos Exterior

Procedimiento 2, nimero de pasos 17

Inicia: Con la emision de nombramiento de comision por parte de la autoridad que nombra la comision.
Termina: Con la recepcién por parte de la persona nombrada del cheque viatico anticipo.

. . Encargado(a) del Fondo | Asistente Administrativo y
Méxima Autoridad Rotativo de Viiticos Financiero Persona Nombrada
]
AN
13
Recibe Cheque, Formulario
Viatico Anticipo exterior,
carta de invitaciony / o
nombramiento (original
{original) 15
Recibe Cheque Viatico
Anticipo con ambas firmas,
carta de invitaciony/ o
14 nombramiento y formulario [
Firma Cheque Viatico vidtico anticipo
Anticipo
[\ 16
Traslada Expedient} Recibe Cheque Vistico
- / Anticipo con ambas firmas,
Traslada Expediente carta de invitacion y/ o
nombramiento y formulario
vidtico anticipo (VISADO)
W, N
N -
Traslada Expediente > J
17
Recibe cheque viatico
anticipo Exterior (firma
su recepcion), carta de
invitacion y /
nombramiento original
Fin
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Procedimiento de Liquidacion de Viaticos en el interior/exterior de Ia

Republica
o Politicas Especificas

1. El personal nombrado a una comisién debera presentar el formulario
Viatico Liquidacion (previamente solicitado y llenado en todos sus aspectos
dentro de los siete (7) habiles siguientes a la fecha de haber sido finalizada la

comision a la cual fue nombrada.

2. El Formulario Viatico Liquidacién debera ir acompaiado entre otros,
con los siguientes documentos:

Formular Viaticos Anticipo / Viaticos Exterior

Formulario Viaticos Constancia respectivo (debidamente firmado y sellado
por la autoridad respectiva en donde realizo la comision),

Nombramiento de Comisién correspondiente realizada,

Planilla de otros gastos conexos,

Informe de Actividades realizadas

Factura original de los gastos realizados, extendida por la empresa del lugar

donde se hospedd

3. Los viaticos se liquidaran de conformidad con lo que se estipula en el
Reglamento General de Viaticos y Gastos conexos, emitido por el Ministerio
de Finanzas Publicas en el articulo 14 en cual contiene la cuota diaria

correspondiente.

4, El dia viernes el personal que se encuentra de comisién a una
distancia de menos de 200 kilometros, se retirara del lugar donde se realiza
la comisién de acuerdo a la distancia en relacion de la oficina central o
regional, coordinando el horario de salida con el jefe inmediato.
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5. No se iniciara el proceso de Viatico Anticipo, si no se cumple con el inicio
del proceso de Liquidacion de Viaticos de la comision anterior.

6. El formulario Viatico Liquidacién debe contener el visto bueno del
supervisor o jefe inmediato el primer dia habil laboral al retornar de la

comisién asignada.

7. Cuando una comision sea por varios dias, se procedera de la manera
siguiente:

a) El pago maximo para liquidar una comision asignada, por semana sera
de 4.50 de dias ordinarios, segun corresponda.

b) En casos especiales que el personal haya pernoctado en el lugar de la
comisibn el dia viernes, tendrd que solicitar previamente la
autorizaciéon del Jefe inmediato con visto bueno de la Jefatura de la
Unidad, Departamento o Seccion de la institucién y se le concedera el
100% de lunes a viernes mas el porcentaje necesario en el que incurra

de retorno el dia sabado.

8. Para la liquidacién del combustible asignado para el cumplimento de la

comision nombrada se deber utilizar la liquidacién correspondiente.

9. Duracion de las comisiones: las comisiones en el interior, no deberan
exceder de treinta (30) dias calendario, salvo casos de fuerza mayor
debidamente comprobados y autorizados por la maxima autoridad

fiscalizadora de cooperativas.
Se pagaran gastos de viaticos por el equivalente al cuarenta por ciento (40%)

de la remuneracién mensual, de manera proporcional al tiempo que este

fuera la sede, llenando el formulario respectivo.
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10.  Los gastos adicionales incurridos en una comisién de trabajo (pasajes,
transporte de equipo, reparaciones de vehiculos del estado por un monto de
hasta Q.500.00, gastos debidamente comprobados por eventos fortuitos o de
fuerza mayor) seran reconocidas con la debida justificacién y autorizacién por
la maxima autoridad de la institucion.

11. Dentro de la cabecera municipal de Guatemala y Quetzaltenango no

se reconocera ningun pago de viaticos.

12. No iniciara el proceso de liquidacién de los gastos de viatico y otros
gastos conexos, si en la liquidacién existe falta de comprobantes o requisitos
que se deban cumplir y en el caso que existan anomalias (liquidacién
incompleta, enmiendas, borrones y tachones en su elaboracion)., se fijara al
responsable de la comisién asignada el término de cinco (5) dias habiles a
partir de la fecha de notificaciéon por parte de la encargada del fondo rotativo
de viaticos, para que presente nuevamente la liquidacién con las

correcciones realizadas.

13.  Si la persona nombrada a una comisién no presenta la liquidaciéon de
gastos de viaticos (interior o exterior), la persona encargada del Fondo
Rotativo de Viaticos ordenara por medio de boleta de notificacion el reintegro

total de los fondos anticipados.
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Formulario Viaticos Liquidacion Interior / Exterior

Entidad Fiscalizadora de | rormMULARIO VL 92424698 |
Cooperativas ' 2
K ‘ I A POR Q. ,
__VIATICO LIQUIDACION i
RECIBI DE:
{NOMBRE DE LA_ DEPENDENCIA)
‘LA CANTIDAD DE:
QUETZALES. (ENLETRAS)
POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL
CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFIGIAL.:
TIPO DE COMISION EFECTUADA e - NoDE | cuota TOTAL
(DESCRIPCION) LUGAR DE PERMANENCIA Pm A?E DIARIA Q.
Segun Nomibramiento No-
De fecha: . .
| SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS Q.
{+) OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS Q.
TOTAL Q.
LIQUIDACION
ANTICIPO RECIBIDO POR:MEDIO DE FORMULARIO V-A No. Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q.
COMPLEMENTO A M{ FAVOR ( + ) le%
a
LUGAR Y FECHA
NOMBRE: . - : NIT: FIRMA:
CARGO _ SUELDO MENSUAL Q.
REVISADO POR:. . * APROBADO POR:
 CARGO: — CARGO:
- FIRMA: _ ) ol F"'R"f" A: AUTORIOAD GUE GROENG LAGOMISION
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Entidad Fiscalizadora de [ rorwm
FORMULARIOV-LE  No2424629

Cooperativas
Viaticos Liquidaciéon Exterior PORQ. T
(" I
RECIB| DE:
(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
LACANTIDAD DE: _.
QUETZALES ] (EN LETRAS)
POR.CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL
CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFIClAL-
TIFO.DE ﬁgg‘sggg g—;ECTUADA LUGAR DE PERMANENCIA m%fcgs:?é cUoTA oA
Segun Nombramiento No.
Defecha: _ _
SUMAN LOS GASTOS DE VIATIGOS e
(+) OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y PLANILLA ADJUNTOS: -
TOTAL | a
LIQUIDACION
ANTICIPO RECIBIDO PQR MEDIO DE FORMULARIO V-A No.- Q.
REINTEGRO A LA DEPENDENGIA (-) Q
GOMPLEME&TdA MI FAVOR (-+) ' _ Q.
TOTA;. v v _ | , Q.
LUGAR Y FECHA ' -
NOMBRE: : . NIT: . _ FIRMA:
~ CARGO | _ | S_UELbQ MENSUAL Q. .
REVISADO POR:  APROBADO POR:
| CARGO:— CARGO:
| P — - — | "M —— e s spae e |
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Formulario Viaticos Constancia Interior / Exterior

Entidad Fiscalizadora de FORMULARIO V-C
Cooperativas
‘zge ] Ne 2424629
Viaticos Constancia

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTIGULO 12 DEL REGLAMENTO DE VIATICOS VIGENTE SE HACE GONSTAR:

QUE EL SENOR: .
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA: -
PERMANECIO EN.COMISION. OFICIAL EN LOS LUGARES Y FEGHAS QUE SE INDICAN:

No.| LUGAR DE PERMANENCIA | ORESO SALIDA AUTORIDAD FIRMAY SELLO

TIORA | FECHA | HORA | FEGHA] ~ QUIEN CONSTA

01

02

03

04

(053

06

o7

08

09

10

11

12:f

13.

14

156

16

17

18

19 Ao

20}

AUTORIZABD POR LA CONTRALORUA GENERAL OF CUENTAS REE, P /2002 CLAS S E12-8.1-4.37 DE PECHAQLOL 1907 WPRESD EN IAREN UTOGRATICA WL 24093141 3,000 LNIBADES DEL 29,131 AL Z5.150 SN SERIE
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Entidad Fiscalizadora de

Cooperativas

Viaticos Constancia Exterior

FORMULARIOV-CE

N?22424629

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO DE VIATICOS VIGENTé SE HACE CONSTAR:

QUE EL SENOR:
NOMBRE:

CARGQO:

DEPENDENCIA:

PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN:

No. | LUGAR DE PERMANENCIA INGRESO

SALIDA

HORA | FECHA

HORA | FECHA

AUTORIDAD
AQUIEN CONSTA

FIRMAY SELLO

01

02

03

04 N

05

o6

jo7

08

09

10

11

12

13

14 |

15

16 |

17

18]

19 

20

S b PR Ge is AR T se A
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e Descripcion del Procedimiento 3 Viaticos Liquidacion

(compiemento)

Objetivo:

Que se efectue la liquidacion de viaticos en forma puntual y organizada por
parte del personal nombrado a la comision especifica, utilizando
correctamente el fondo rotativo de viaticos, y cumpliendo con lo establecido
en el Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, asi también a lo
que establece la entidad encargada de fiscalizar a las entidades publicas.

Alcance:

Esta relacionado con la aplicacién del Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos en el exterior, sin dejar de lado las disposiciones vy
lineamientos que al efecto sefialen los érganos fiscalizadores de la
administracion financiera publica.

Responsable Paso Actividades
Elabora Viaticos Liguidacién, para su
Persona nombrada | 01 presentacién, tiempo maximo para su

presentacion es de siete (7) dias habiles de
terminada comision asignada

Recibe documentos de Liquidacién de Viaticos,

Autoridad que _ ) ) o
L 02 analiza y revisa la informacién ingresada, firma
nombra comision
de Visto Bueno

Entrega a encargado de fondo rotativo de
viaticos formularios

Viaticos Anticipo Interior o Exterior

Viaticos Liquidacion Interior o Exterior

Viaticos Constancia Interior o Exterior

Persona nombrada |03 | (on sus sellos y firmas respectivas )

Informe de la comision asignada

Planilla de otros gastos conexos y demas
documentos.

Todos los documentos con sus respectivas
copias
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Responsable

Paso

Actividades

Encargado(a) del
Fondo Rotativo de
Viaticos

04

Recibe documentacion y verifica que la
papeleria se encuentre completa con sellos y
firmas requeridos en los formularios

Si, sigue al siguiente paso

No, regresa para correccion, paso 1

05

Procede a realizar devolucion las copias para
constancia de los comisionados, con boleta de
presentacion de Viatico Liquidacion respectiva.

06

Revisa las liquidaciones: formularios viatico
liquidacién, planilla de otros gastos conexos, y
documentos adicionales

07

Elabora orden de impresion de cheque
(complemento viaticos) y envia al siguiente
paso Viaticos Liquidacion respectivo con
documentos anexos.

Asistente
Administrativo y
Financiero para su

revision

08

Recibe y verifica orden de impresién de
cheque (complemento viaticos respectivo),
formularios correspondientes y documentos de
soporte estén correctamente llenos en todos
sus aspectos,

Si, sigue al siguiente paso.

No, devuelve para su correccion.

09

Envia al siguiente paso, orden de impresion de
cheque (complemento viaticos), formularios
(correspondientes) y documentos de soporte
debidamente llenos

Encargado(a) del
Fondo Rotativo de
Viaticos

10

Recibe Viatico Liquidacion y documentos
anexos, analiza

Si, posee complemento, continua el proceso y
elabora cheque (complemento de viaticos).

No, si no existe complemento sigue paso 17.

Asistente
Administrativo y
Financiero para su
revision

11

Recibe y revisa (visado) el cheque
(complemento de viaticos) y es trasladado

Si, sigue al siguiente paso
No, envia para correccion al paso10
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Responsable Paso Actividades
Jefe Administrativo 12 Autoriza y firma el cheque traslada a la Maxima
y Financiero Autoridad
Méaxima Autoridad 13 Realizar segunda firma del cheque
14 Traslada documentos de soporte y cheque al
Jefe Administrativo y Financiero
. ) Traslada los documentos de soporte y cheque
Jefe Administrativo .
) ) 15 con las firmas respectivas al encargado(a) del
y Financiero . -
Fondo Rotativo de Viaticos
Encargado(a) del Recibe los documentos de soporte y cheque
Fondo Rotativo de 16 con las firmas respectivas y entrega al
Viaticos interesado, quien firma de recibido.
Realiza la liquidacién contable en el Sistema
17 de Contabilidad Integrado -SICOIN- para

rendicion de cuentas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e Flujograma Viaticos Liquidacién (Complemento)

Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccién Administrativa y Financiera

Encargado del Fondo Rotativo interno Viaticos

Procedimiento 03, Numero de pasos 17

Procedimiento: Liquidacion de Viaticos el interior/ exterior de fa Repiblica

Inicia: con la preparacion del viatico fiquidacién, planilfa adicional de gastos, viaticos constancia o copia del pasaporte, informe de
comision y documentos adicionales.

Termina: Enfrega del cheque de vidtico complemento y registros en el Sistema de Contabilidad integrado por parte del Encargado del
fondo rotativo interno de vidticos.

Autoridad que nombrala Encargado(a) del Fondo Asistente Administrativo y

Persona nombrada comision Rotativo de Vidticos Financiero
( INICIO )
1 2 4
Prepara Liquidacion de Recibe documentos Recibe Viatico
Vidticos y documentos de Liquidacion de Liquidacion y
anexos {realiza copia de Vidticos documentos anexes
pasaporte)

L

Revisay analiza la no si
informacion, autoriza
de Vo. Bo. @

Traslada Expediente

8
- e 5 Recibe Vidtico
raslada Expedie Elabora boleta de Liquidacién, orden de
Presentaciénde V.L.y impresion de cheque

documentos anexos {complemento) y
o i documentos anexos
[
Analiza y verifica
Recibe elaboracidn de Liquidacién no si
d im de Viaticos y documentos
jocumentos !
anexos (observa copia de
| pasaporte) °

3 |
Realiza la compilacién de los 7
documentos para su Realizar Bolefa de emision
presentacion.- de Cheque (si existe 9
Complemento), envia a Firma de revisado
revision VISADO)
Traslada Expediente

Trastada Expediente i Traslada Expediente »

118




Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccién Administrativa y Financiera

Encargado del Fondo Rotative Interno Viaticos

Procedimiento 03, Nuamero de pasos 17

Procedimiento: Liquidacion de Viaticos el interior/ exterior de la Republica

Inicia: con Ja preparacion del viatico liquidacién, planilia adicional de gastos, vidticos constancia o copia del pasaporte, informe de
comisidn y documentos adicionales.

Termina: Entrega del cheque de viatico complemento y registros en el Sistema de Contabilidad integrado por parte del Encargado del
fondo rotativo interno de viéticos.

Encargado {a) de Fondo Asistente Administrativo y Jefe del Departamento . .
Rotativo Interno de Viaticos Financiero Administrativo y Financiero Maxima Autoridad

10~
‘Recibe Documentos |
- de Liquidacion de :
- \Visticos

.

Elabora Cheque
Complemento
- Adjunta Cheque

- Complementoy |

e Complémento]

il

Traslada Bxpediento

 Traslada Expediente >
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccion Administrativa y Financlera
Encargado def Fondo Rotativo Interno Viaticos
Procedimiento 03, Numero de pasos 17

Procedimiento: Liquidacion de Viaticos el interior/ exterior de la Republica

Inicia: con la preparacion del viatico liquidacion, planilla adicional de gastos, viaticos constancia o copia
del pasaporte, informe de comisién y documentos adicionales.
Termina: Entrega del cheque de viatico complemento y registros en el Sistema de Contabilidad integrado
por parte del Encargado del fondo rotativo interno de viaticos.

Jefe del Departamento Administrativo
y Financiero

Encargado {a) de Fondo Rotativo de
Vidticos

Persona nombrada

R [
Recibe Cheque
complemento (con firmas |
L torEdas)y Documnios |

Recibe cheq
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4.7.4 Procedimiento Registro de Reposiciones o Liquidaciones del
Fondo Rotativo de Viaticos en el Sistema de Contabilidad

Integrada -SICOIN-, con reintegro al fondo

+ Politicas Especificas

1. Al utilizar el 15% del fondo rotativo de viaticos, se debe solicitar su
reposicién mediante el formulario FR03 Comprobante de Rendicién generado
en el Sistema de Contabilidad Iintegrada -SICOIN-.

2. Ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- los gastos
respectivos de viaticos asignandoles la estructura presupuestaria
correspondiente a cada gasto segun el Manual de clasificaciones

presupuestarias del sector publico.

3. Realizar la revisidén y verificacion respectiva de los legajos de viaticos
antes de ser enviados para su reposicion.

4. Como minimo es aceptable que el fondo rotativo de viaticos posea en
disponibilidad (bancaria o efectivo) 40% del fondo asignado para el
otorgamiento de viaticos a las distintas comisiones oficiales de las personas
nombradas que prestan sus servicios en la entidad fiscalizadora de

cooperativas.

5. Registrar en el libro correspondiente el cheque de reposicién al fondo
rotativo de viaticos, el mismo dia de su reposicién con el objeto de capitalizar

el fondo rotativo de viaticos.
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o Descripcion del Procedimiento 4 Liquidaciéon con Reintegro al Fondo

Rotativo de Viaticos, parcial FRN

Objetivo:

Facilitar el registro dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) de
las consolidaciones de las rendiciones de fondo -FRO03- dentro de las
rendiciones parciales que se realizan en el fondo rotativo de viaticos.

Alcance:

Sera aplicable a la persona encargad de administrar los fondos designados

por mediando el acuerdo interno de constitucién del fondo rotativo.

Responsable

Paso

Actividades

Encargado(a) del
Fondo Rotativo
de Viaticos

01

Prepara y elabora liquidacidbn o rendicién del
fondo rotativo viaticos en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-:

Ingresa la informacién de los documentos que
soportan los gastos efectuados, registrando Ila
forma FRO3 en el modulo de Fondos Rotativos
dentro del Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN)

Registro y asigna la estructura presupuestaria
correspondiente a cada gasto segun el Manual de
clasificaciones presupuestarias del sector publico;
liquidacién (rendicion) del fondo rotativo viaticos
se encuentra en estado solicitado dentro del
SICOIN (Estado Solicitado)

02

Envia para su verificacibn de asignacion
presupuestaria (disponibilidad de fondos)

Secciéon de
Presupuesto

03

Recibe expediente y verifica las estructuras
presupuestarias asignadas:

Firma de visto bueno el formato de liquidacién
(rendicién)

Si, sigue al siguiente paso.

No, devuelve para su correccion
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Responsable

Paso

Actividades

Seccion de 04 | Traslada al encargado al Asistente Administrativo
Presupuesto y Financiero

Recibe el expediente y revisa (analiza) el formato
Asistente de liquidacién (rendicién), asi como los

.e- _ documentos que soportan los gastos efectuados
Administrativoy | 05 incluidos en el expediente, verificando que se
Financiero cumpia con los lineamientos estipulados en los

reglamentos internos, leyes y normativas
aplicables.
No, cumple con los lineamientos:
) Emite boleta de rechazo, solicitando que se
Asistente . . .

_ . realicen las correcciones necesarias
Administrativoy | 06 Envia boleta de rechazo y el expediente al
Financiero encargado del fondo rotativo de viaticos para que

realice las correcciones solicitadas envia al paso
1
Si, cumple con los requisitos: firma el formato
07 FRO3 de liquidacién (rendicion) en estado
solicitado
Traslada liquidacion (rendicibn) en estado
08 solicitado para que cambien su estado a
aprobado
Encargado(a) del ) » . )
) Recibe documentacion y realiza el cambio a
Fondo Rotativo 09 o o
o estado aprobado de la liquidacidn (rendicion)
de Viaticos
Envia Forma FRO3 liquidacién de rendicién en
10 estado aprobado
Asistente ) ) oL L

o ) Recibe y firma de visado la liquidacidén (rendicidn)

Administrativo y 11

Financiero

en estado aprobado
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Responsable | Paso Actividades
. Envia expediente al Encargado del Fondo
Asistente . . .
Administrativo 12 Rotativo Institucional de la Seccion de
. ) y Contabilidad, Departamento Administrativo y
Financiero . .
Financiero
Encargado d‘el Recibe, revisa liquidacién final parcial en estado
Fondo Rotativo 13
o aprobado
Institucional
Traslada a Seccidon de Caja del Departamento
14 .. . . .
Administrativo y Financiero
Recibe documentos que integran liquidacién
Secciéon de Caja | 15 (rendicién) en estado aprobado para elaborar
cheque de reintegro a Fondo Rotativo de Viaticos.
16 Realiza proceso correspondiente de elaboracién y
emisién de cheque
17 Traslada Cheque de reintegro al fondo rotativo de
viaticos
Encargado del Recibe los documentos de soporte y cheque con
Fondo Rotativo 18 las firmas respectivas y entrega al interesado,
Institucional quien firma de recibido
Encargado(a) del
Fondo Rotativo 19 Recibe cheque de reintegro
de Viaticos
Realiza el depésito bancario en la cuenta
20 autorizada y registra en el libro diario el ingreso

del cheque de Forma FRO3

21

Archiva copia de Liquidacién, cheque de reintegro
y Forma FRO3

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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¢ Flujograma Liquidaciéon con Reintegro al Fondo Rotativo de Viaticos,

parcial FRN

Procedimiento 4, Nimero de pasos 21

reintegro al Fondo Rotativo de Viaticos,

Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccion Administrativa y Financiera
Encargado del Fondo Rotativo interno Viaticos

Procedimiento: Registro de Liquidaciones {Rendiciones) del Fondo Rotativo de Vidticos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, con

Inicia: Elaboracion rendicion con Vidtico Liguidacion, Anticipo, Constancia, copia de pasaporte {comision en el extranjero}, y documentos adicionales.
Termina: Archivo de Forma FRO3 Rendicidn y sus documentos adicionales.

Encargado{a) de
Fondo Rotativo de vidticos

Seccion de Presupuesto

Asistente Administrativo y Financiero

" INICIO

1

Elabora y prepara

liquidacion con sus

documentos

Ingresa

informacionen -
SICOIN- de
liquidacidn,
Forma FRO3

Asrgna c_odiﬁcacién
presupuestaria en et sistema -
SICOIN-

[‘ 2 Traslada Expedier;te

3,
Recibe Liquidacion
{Rendicidn).can sus
 Formularios y documentos
SO amexos. o

.5
Recibe Liguidacion
+(Rendicién) con sus
Nentos y anexos, con -

| 4 Trasaca Expediente

08 oo

‘Emite Bofeta Firma Revisado
“derechazo - Forma FRO3 -
2R (Liquidacién).

I 8
Envia Forma FRO3
 para cambio e
estado a Aprobado

=

 Tradasa Expetore >
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccién Administrativa y Financiera

Encargado del Fondo Rotativo Interno Viaticos

Procedimiento 4, Nimero de pasos 21

Procedimiento: Registro de Liguidaciones {Rendiciones) del Fondo Rotativo de Vidticos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, con reintegro al Fondo
Rotativo de Viaticos.

Inicia; Elaboracién rendicién con Viatico Liquidacion, Anticipo, Constancia, copia de pasaporte (comisién en el extranjero), y documentos adicionales.

Termina: Archivo de Forma FRO3 Rendicién y sus documentos adicionales.

Encargado(a) de Asistente Administrativo y Encargado(a) del Fondo
Fondo Rotativo de viaticos Financiero Rotativo Institucional

o 9.
; Rgc_lbe Li‘quidaciéln, FRO3
{Rendicion)y docimentos
“quelointegrs’

* Realiza cambio en SICOIN a estado |
. Aprobado - -

 Enviaparafirmade
- Revisado:{visado) -~

Anallza yrevisaforma .EROS
aylos documentos:anexos }

[7 " TrashdaExpediete -

. Traslada Expediente >
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccion Administrativa y Financiera

Encargado del Fondo Rotativo Interno Vidticos
Procedimiento 4, Ndmero de pasos 21

Termina: Archivo de Forma FRO3 Rendicion y sus documentos adicionales.

Procedimiento: Registro de Liguidaciones (Rendiciones) del Fondo Rotativo de Viaticos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, con reintegro al Fondo

Rotativo de Viaticos.
Inicta: Elaboracién rendicion con Vidtico tiquidacién, Anticipo, Constancia, copia de pasaporte {comisién en el extranjero}, y documentos adicionales.

Encargado(a) de

Seccion de Caia Encargado(a) del Fondo
I Rotativo Institucional Fondo Rotativo de viaticos
15
Recibe Forma FRO3

{Rendicién) con sus
documentosy anexos

16
Realiza proceso de efaboracién
de Cheque de Forma FRO3

“parcial parcial”

17
Envia Cheque de reintegro
Forma FRO3 “parcial ”

Traslada Expediente

18
Recibe Cheque de reintegro
Forma FRO3 “parcial " y
documentos anexos

Traslada Cheque y documentos

19
Recibe Cheque de
reintegro Forma FRO3
“parcial” y documentos
anexos

20

Realiza deposito Bancario
y registro en libro de
movimiento diario bancos

21
Archiva Forma
FRO3y
documentos
anexos

FIN
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4.7.5 Procedimiento Registro de Liquidaciones (Rendiciones sin
reintegro a fondo rotativo) Final Parcial y Final del Fondo Rotativo
de Viaticos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-

e Politicas Especificas

1. El responsable del fondo rotativo de viaticos debera realizar de manera

oportuna las rendiciones finales parciales y finales.

2. Ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- los gastos
respectivos de viaticos asignandoles la estructura presupuestaria
correspondiente a cada gasto segun el Manual de clasificaciones
presupuestarias del sector publico.

3. Realizar la revisidén y verificacidon respectiva de los legajos de viaticos
antes de ser enviados para su reposicion.

4. Realizar en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN- de manera

oportuna el cierre de fondo rotativo de viaticos.
5. Enviar al Departamento o Seccién en donde corresponde identificado

(foliado) plenamente las liquidaciones final parcial o final, con el objeto que el
proceso de cierre del ejercicio siga el curso correspondiente
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o Descripcion del Procedimiento 5 Liquidacion sin reintegro al Fondo

Rotativo de Viaticos final parcial -FRT- y final =FRF-

Objetivo:

Facilitar el registro dentro del Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) de
las consolidaciones de las rendiciones de fondo -FRO3- dentro de las

rendiciones parciales y finales que se realizan, previo al cierre del periodo

contable, del fondo rotativo de viaticos.

Alcance:

Sera aplicable a la persona encargad de administrar los fondos designados

por mediando el acuerdo interno de constitucién del fondo rotativo.

Responsable | Paso Actividades
Elabora liquidacion Final Parcial y Final del fondo
rotativo viaticos en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-:
Encargado(a) del
Fondo Rotativo 01 Ingresa los documentos que soportan los gastos

de Viaticos

efectuados, registrando la forma FRO3 en el
modulo de Fondos Rotativos dentro del Sistema

de Contabilidad Integrada
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Responsable

Paso

Actividades

02

Asigna la estructura presupuestaria
correspondiente a cada gasto segun el Manual de
clasificaciones presupuestarias del sector publico,
si, la rendicién ya no sera reintegrada pero aun se
realizaran mas liquidaciones se selecciona el
FRO3 tipo FRT (Rendicién final parcial)

Si la rendicién es la final se debe seleccionar el
FRO3 tipo FRF (Rendicién final) liquidacién final
parcial del fondo rotativo viaticos se encuentra en
Estado Solicitado dentro del SICOIN

03

Traslada a Seccién de Presupuesto los

documentos

Seccién de
Presupuesto

04

Recibe expediente y verifica las estructuras

presupuestarias asignadas:

Si, continua el siguiente paso, y firma de visto
bueno el formato de liquidacion final parcial y
final.

No, envia para su correccion.

05

Traslada al encargado al Asistente Administrativo

y Financiero
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Responsable

Paso

Actividades

Asistente
Administrativo vy

Financiero

06

Recibe el expediente y revisa el formato de
liquidacién final parcial y final, asi como los
documentos que soportan los gastos efectuados
incluidos en el expediente, verificando que se
cumpla con los lineamientos estipulados en los
reglamentos internos, leyes y normativas

aplicables.

07

No cumple con los lineamientos:

Emite boleta de rechazo, solicitando que se
realicen las correcciones necesarias

Envia boleta de rechazo y el expediente al
Encargado(a) de Fondo Rotativo de Viaticos para
que realice las correcciones solicitadas. Inicia el

proceso en la actividad 1.

08

Si cumple con los requisitos:

Firma el formato de liquidacion final parcial en

estado solicitado
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Responsable | Paso Actividades
Asistente Traslada liquidacién final parcial y final en estado
Administrativo vy solicitado para que cambie su estado al de
Financiero aprobado
09 Cuando se registre la rendicién final en estado
aprobado, el encargo del fondo rotativo de interno
viaticos debe depositar a la cuenta bancaria
monetaria del Fondo Rotativo Institucional el valor
que no fue utilizado en la ultima liquidacion.
Encargado(a) del Recibe documentacién y realiza el cambio a
Fondo Rotativo | 19 | estado aprobado de la liquidacion final parcial y
de Viaticos
final
11 Envia liquidacion final parcial vy final en estado
aprobado
Asistente Recibe y firma de visado la liquidacién final
Administrativo y | 12 | parcial en estado aprobado y boleta de depésito a
Financiero la cuenta del Fondo Rotativo Institucional
Traslada el expediente al Encargado del Fondo
Rotativo Institucional de Ila Seccién de
13 | Contabilidad, Departamento Administrativo vy
Financiero
Encargado  del
Fondo Rotativo | 4, Recibe el expediente la forma FRO3 en el médulo
Institucional de Fondos Rotativos aprobado dentro del SICOIN
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Responsable | Paso Actividades
Encargado  del ] )
] Analiza y Revisa Forma FR03 y sus documentos
Fondo Rotativo| 15
anexos
Institucional
Traslada copia de Liquidacién final parcial y final
16 (FRO3 tipo FRT -Rendicién final parcial- y FR03
tipo FRF -Rendicién final-) para su control de
cierre del fondo rotativo interno de viaticos
Encargado(a) del Recibe copia de Liquidacion final parcial y final
Fondo Rotativo 17 (FRO3 tipo FRT -Rendicién final parcial- y FR03

de Viaticos

tipo FRF -Rendicién final-) para su control de

cierre del fondo rotativo interno de viaticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

133




) Flujograma Liquidacion

Viaticos final parcial -FRT- y final -FRF-

sin reintegro al Fondo Rotativo de

Procedimiento 5, Nimero de pascs 17

Vidticos

Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccion Administrativa y Financlera
Encargado del Fondo Rotativo Interno Vidticos

Procedimiento: Registro de Liquidaciones (Rendiciones) Final Parcial y Final Final del Fondo Rotativo de Viaticos en -SICOIN-,sin reintegro al Fondo Rotativo de

Inicia: Prepara Y elabora Rendicién que contiene Vidtico Anticipo, Liquidacién, Constancia y sus documentos adicionales.
Termina: Archivo de Forma FRO3 Rendicién Parclal Parcial o Final Final.

Asigna codificacion presupues
alos gastos efectuado de

solicitado}

comisiones, en SICOIN (estado

taria

3 Traslada Expediente
™

5 Traslada Expediente

Encargado(a) del . Asistente Administrativo y
Fondo Rotativo de vidticos Seccion de PresuPuesm Financiero
1 Recib L'4 idacion 6
ecClbe Liguigaci o P
Elabora y prepara (Rendiciéﬂ) £On sus Reub? L luidaciGn
liquidacion rendicion documentosy anexos (Rendicign) con sus
documentos y anexos, con
I Vo.Bo. Presupuesto
ingresa
informacion de
liquidacion,
mediante la . Veriica J
forma FRO3 en estructura
SICOIN presupuestaria
l
Firma de Vo.Bo. 7
Liquidacion .
02 02 o Enite Boleta
Forma FRO3 0 Forma FR03 0 {codfcacién) de rechazo
Rendicion Rendicién
Final Parclal Final

9
Envia Forma FR03
para cambio de
estado a Aprobado

Traslada Expediente
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Entidad Fiscalizadora de Cooperativas / Direccion Administrativa y Financiera

Encargado del Fondo Rotativo Interno Viaticos

Procedimiento 5, Numero de pasos 17

Procedimiento: Registro de Liquidaciones (Rendiciones) def Fondo Rotativo de Vidticos en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, con reintegro al Fondo

Rotativo de Vidticos.
Inicia; Elaboracion rendicidn con Viatico Liquidacion, Anticipo, Constancla, copia de pasaporte (comisién en el extranjero), y documentos adicionales,

Termina: Archivo de Forma FRO3 Rendicidn y sus documentos adicionales.

Encargado(a) de Ad Administrativo v Financi Encargado(a) de
Fondo Rotativo de viaticos istente Administrativo y Financiero Fondo Rotativo Institucional

| &

12
Recibe Forma FRO3 //“*
10 {Rendicién) con sus D v
Recibe Liquidacidn FRO3 (Rendicidn}y documentos y anexos \y/
documentos que lo integra l
1
) 13 Recibe Forma FRO3 (Rendicidn)
Envia FRO3 a Encargado {a) del con sus documentos y anexos
Realiza cambio en SICOIN Fondo Rotativo Institucional
a estado Aprobado
| N 15
: 11 ] Traslada Expediente Analiza y revisa forma FRO3 con
Envia para firma de / los documentos y anexos
Revisado (visado) D

Traslada Expediente

&

Traslada Expediente 16

17
Recibe Forma FRO3 “parcial "y
documentos anexos

Archiva Forma
FRO3y
documentos

anexos
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CONCLUSIONES

Para el logro del avance social y econémico del pais, las cooperativas
son instituciones determinantes, pues genera fuentes de empleo,
elevando el nivel de vida de los asociados; en Guatemala se rigen
anicamente con los lineamientos que indica la entidad fiscalizadora de
cooperativas, uno de sus propésitos es la de fortalecer las
transacciones econdémicas, registros contables, asi como en la
preparacion de los Estados Financieros de las cooperativistas.

El Fondo Rotativo de Viaticos, son asignaciones presupuestarias para
la realizacion de gastos menores en concepto de bienes y servicios
(nace por los nombramientos al Personal para realizar las distintas
comisiones por parte de la entidad fiscalizadora de cooperativas), por
su naturaleza no puede esperar el proceso normal del comprobante

unico de registro.

La entidad fiscalizadora de cooperativas, se asesora de un Contador
Pablico y Auditor, para realizar el disefio de un manual de
procedimientos contables acorde a las necesidades de la entidad, con
el objeto que los procesos se estandaricen y se atribuyan
responsabilidades de manera formal, ya que es importante la

disminucioén de riesgos en cada uno de los procesos.

El manual de procedimientos esta orientado al cumplimiento de las
politicas administrativas y financieras, asi como cumplir con el
cumplimiento de las disposiciones legales reglamentarias de nuestro

pais.
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RECOMENDACIONES

Al realizar el disefio de un manual de procedimientos contables para
las entidades gubernamentales, se sugiere realizar un analisis de los
procesos y funciones del personal involucrado en los procesos, con el
fin de identificar las debilidades inherentes, conocer los riesgos y
definir las medidas a utilizar para reducirlos, para que exista el
cumplimiento de funcionario y empleado en sus funciones y
atribuciones como lo establecer la ley especifica.

La entidad fiscalizadora de cooperativas se sugiere que contrate de
manera periédica de los servicios de asesoria del Profesional en
Contaduria Publica y Auditoria, para que brinde el soporte técnico en
el seguimiento del disefio del manual de procedimientos contables del
fondo rotativo de viaticos, con el objeto que permanezca actualizado
con las nuevas positivas internas, leyes y reglamentos del pais.

Que las maxima autoridad de la entidad fiscalizadora de cooperativas.
designe una comision o persona, responsable(s) en la ejecucion,
revisién y modificaciones al Manual de Procedimientos Contables, esto
con el objeto de sea funcional, actualizado y efectivo.

Es importante que la Inspeccion General de Cooperativas, realice la
induccion adecuada y oportuna al personal involucrado en los
procesos que se plasman en el manual de procedimientos contables,
con el fin de tener claro los lineamientos a seguir en los procesos;
ademas sera de utilidad para que expresen sus dudas o comentarios

sobre el manual.
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Anexo 1 Acta de Apertura del Fondo Rotativo de Viaticos
ACTA ADMINISTRATIVA No. 001-2016

En la ciudad de Guatemala, el dia xooxx de x000xxxx del dos mil xxx, siendo
las xxx horas, en la sede de la entidad fiscalizadora de cooperativas,
ubicado en la diecisiete avenida veintinueve guién cincuenta y ocho de la
zona once de esta Ciudad, el suscrito: XXXXXXXXXX, me identifico con el
Documento Personal de Identificacion (DPI) namero
200000OOXOOOOOOOOOOOONXXXXX (XXX XXXXX XXXX), actio en mi calidad
de Encargado del Fondo Rotativo, calidad que acredito con Resolucion
namero x0000xx de fecha x00xxxxxxx, para hacer constar lo siguiente:
PRIMERO: Se tiene a la vista la Resolucién No. x0000000xxxx, de la
Inspeccion General de Cooperativas, que aprueba la constitucion del Fondo
Rotativo de Viaticos, por un monto de xx0000000000XXXX quetzales para el
afio en curso. SEGUNDO: Se tiene a la vista la notificacién del encargado
del Fondo Rotativo Institucional de esta entidad, sobre los fondos
depositados por la cantidad xo0cc0000000Xx en el Banco XXXXXX en la
cuenta de depdsitos monetarios con nimero XX00000XXXXXXX a hombre de
XOXOOOXXXXX o] el cheque NoO. X00OOOXXXXXXX del banco
XXO000OKXXXXXXXX, por la cantidad de x00000000XXXXXXXX quetzales,
TERCERO: Con base a lo anterior, por medio de la presente acta, se hace
constar la constitucion y apertura del Fondo Rotativo de la Inspeccion
General de Cooperativas, procediendo a realizar las gestiones vy
administracion que correspondan y los depésitos en las cuentas
institucionales correspondientes o emitir los cheques correspondientes para
las cajas chicas, de la manera siguiente:

MONTO

. No. Boleta de
Banco y nimero de Q. e
No. | DEPENDENCIA cuenta Monetaria Caja Depo(szlrtlo o No. de
Chica eque

CUARTO: Se concluye la presente acta, cuando son las XXXX horas en el
mismo lugar y fecha indicados al inicio, constando en xxx hojas de papel
oficio membretado la la entidad fiscalizadora de cooperativas y enterado de
su contenido, la acepto, ratifico y firmo.

F. F.
EncargadO(a) Fondo Rotativo EncargadO(a) Fondo Rotativo
(Titular) (Suplente)
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Anexo 2 Acuerdo Nimero 001-2016

INSPECTOR GENERAL DE LA ENTIDAD FISCALIZADORA DE
COOPERATIVAS

CONSIDERANDO

Con fecha trece de enero de dos mil dieciséis, se publico en el Diario Oficial
el Acuerdo Gubernativo nimero 251-XXX que aprueba el Presupuesto de
Ingresos de la entidad fiscalizadora de cooperativas-, para el periodo
comprendido del uno de enero al treinta y uno de diciembre del afio...

CONSIDERANDO

Que es necesario adoptar las medias administrativo convenientes para
fortalecer la funcionalidad de la la entidad fiscalizadora de cooperativas,
dentro del territorio nacional.

CONSIDERANDO

Que para lograr este propésito es necesario dinamizar el tramite referente a
pagos, por concepto de gastos de viaticos en el interior y exterior del pais,
transporte de personas, combustibles y lubricantes, a efectuarse en el
cumplimiento de comisiones oficiales e invitaciones a actividades en el
exterior del pais por parte del personal técnico y administrativo de la
institucion.

POR TANTO

Con base al Acuerdo Gubernativo de Nombramiento No. 09 de la Presidencia
de la Republica de Guatemala, y para el uso en el uso de las facultades que
le otorga el Articulo 55 literal K) del Decreto Legislativo numero 82-78 Ley
General de Cooperativas.

ACUERDA

ARTICULO 1% Se crea un fondo rotativo denominado Inspeccion
General de Cooperativas, fondo rotativo de viaticos, que funcionara en las
oficinas centrales de la Instruccién, para atender el pago de los gastos
inherentes al desarrollo de las actividades de su personal técnico.
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ARTICULO 2% El importe de este fondo rotativo sera de DOSCIENTOS
MIL QUETZALES EXACTOS (Q.200,000.00) cantidad que podra ser
modificada de conformidad con las necesidades imperantes y/o las
disponibilidades Presupuestarias correspondientes, dicho fondo tendra
vigencia del 01 de enero al treinta y uno de diciembre de 2016.

ARTICULO 3> Los destinos especificos para los que autoriza el uso de
fondo rotativo son:

a) Gasto de Viaticos Q.200, 000.00
TOTAL Q.200, 000.00

ARTICULO 4°* Para el funcionamiento de estos fondos se utilizara la
cuenta de depdsito monetaria del Bando de Desarrollo Rural S.A.
(BANRURAL), a nombre de la Inspeccion General de Cooperativas -
INGECOP-, Fondo Rotativos Interno de Viaticos y con registros de firmas
mancomunadas.

ARTICULO 5% El presente acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA ENTIDAD FISCALIZADORA DE COOPERATIVAS, EL
VEINTICINCO DE ENERO DEL ANO XXX

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Lic. Angel Gabriel Arévalo
Inspector General

Entidad fiscalizadora de Cooperativas
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Anexo 3 Documento de rendicion fondo rotativo FR03 (Liquidacién con
reintegro a fondo rotativo de viaticos —~PARCIAL PARCIAL, FRN- (Este
documento se utiliza con fines ilustrativo y sin valor nominal)

9 A

FR03 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO

lstiocion: | 1 .95 | Entidad Fiscalizadora de Cooperativas Fecha Eboracion | |Yo Feado | M.
- . Const. Entrada
Unid. Ejecutora: 000 a | o7 | 2015
Unid. Desc: 0 Fecha Aprobacitn 1 3
Unid Resp. FR. | @ Entidad Fiscalizadora de Cooperativas 2 fos | 2015
Estado
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. Respaldo
COMFROBANTES ADMDTSTRATIVOS DE GASTOS RENDICIONDE FONDO ROTATIVOSIN FACTURAS 23097 APROBADO
Clase Registro{ Clase Modf. | ClaseAper. | Clase Fondo. Fuente Organismo. Correlativo.
FRN NOR INT NS

Bemefcario: | 3724573 | Entidad Fiscalizadora de Cooperativas

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA Yo. Tipo
PG S PY ACT CBR REN UBG FTE ORG CORR ™ No. Chaque NI BENEFICIARIO MONTOQ
21102 , .
1100 000 00t 000 133 0101 11 0000 0000 0 4m 188520 Raul Martinez Olaiza 1,191.00

23904
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Anexo 4 Documento de rendicion fondo rotativo FR03 (Liquidacién sin
reintegro a fondo rotativo de viaticos —PARCIAL FINAL FRT- (Este

documento se utiliza con fines ilustrativo y sin valor nominal)
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FRO3 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO
Insitudo: 1y .52 | Entidad Fiscalizadora de Cooperativas || r.cs Euborcén | |% Fado | No.
P Const. Entrada
: 00
Unid Ejecutora w |l 20 -
Unid Dese ) Fecha Aprobacion 1 7
Unid Resp. FR. o0l Entidad Fiscalizadora de Cooperativas || 205
Esado
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. Respaldo
COMPROZANTES ADMNFTRATIVOS DE GASTOS RENDICIONTE FONDO ROTATIVOSIY REPOSICION SIK 18 APROBADO
EXCTIRAS
Clase Registro|  Clase Modif. | Clase Aper. | Clase Fondo. Fuente Organismo. Correlativo.
RT NOR NT INS
Beneficiario: 345 Entidad Fiscalizadora de Cooperativas
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA L
PGSP PY ACT ORR REN UBG FIE ORG CORR Yo Chqw NI BENERCLARIO NONTOQ
2118
1100 000 00F 000 133 0101 11 0000 0000 0 7810 1368455  Henry Morales del Solar 340.00




Anexo 5 Documento de rendicién fondo rotativo FR03 (Liquidacioén sin
reintegro a fondo rotativo de viaticos —FINAL FRT- (Este documento se

utiliza con fines ilustrativo y sin valor nominal)

H

£y

x
FR03 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO
Insttucion: .05z | Entidad Fiscalizadora de Cooperativas Fecha Elaborackn || No.Fondo] Mo,
. . Entrada
Unld. Ejecutora; | 000 o | 12 | 2088
Unld. Desc: o Fecha Agrobacin M
Unld.Resp.FR. | %t | Entidad Fiscalizadora de Cooperativas Bl 12| 20
Eslado
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. Respaldo
CCMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS RENTICIOH DE FONDO ROTATIVO SIN REPOSICION SIN 414 APROBADO
EACTURAS.
Clase Registro | Clase Modt, | ClasaAper. | Clase Fondo. Fuenta Orgarismo.
FRF NOR INT INS
Beneficlarlo: 3124573 Entidad Fiscalizadora de Cooperativas
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA L
PGSP PY ACT OBR REN UBG FTE ORG CORR '™  NoCheus MT  BENEFKIARO HONTOQ
1100 G000t 000 1% 0101 1 0000 0000 2otz O 8083 yswws  Henry Mordies del Solar 161.00
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