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INTRODUCCION

En la actualidad las entidades de gobierno central se han tornado de gran
importancia por el tipo de trabajo que cada uno desempeia para el sector
publico, por lo que se hace necesario que cuenten con procedimientos y
manuales actualizados para que la gestion publica se realice con precision y
transparencia, por lo que a través de proceso de tesis se ha propuesto la
realizacion de un proceso de control interno para la entidad de gobierno
central denominada “Ministerio de Trabajo y Prevision Social”’, con el fin de
aportar los conocimientos adquiridos en el proceso de estudio de la Carrera
de Contaduria Publica y Auditoria de la Facultad de Ciencias Econdmicas de

la Universidad de San Carlos de Guatemala.

En el Capitulo I, se describe las generalidades de una entidad de gobierno
central creada como institucion adherida al Organismo Ejecutivo, con
funciones especificas, personalidad juridica y patrimonio propio, con
competencia a nivel nacional y responsabilidad en materia de la gestion de
trabajo y prevision social, quien tiene asignado anualmente una partida en el

Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

En el Capitulo Il, se exponen las normas generales de control interno
gubernamental emitidas por la Contraloria General de Cuentas, las cuales
definen al control interno gubernamental como el elemento basico que fija los
criterios técnicos y metodolégicos para disefiar, desarrollar e implementar los
procedimientos para el control, registro, direccion e informacion de las
operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico. Asi
como, la aplicacion del Reglamente General de Viaticos y gastos conexos

denominado Acuerdo Gubernativo No. 106-2016.



En el Capitulo Ill, se definen los procedimientos que el Contador Publico y
Auditor debe aplicar en su actuar al momento de brindar sus servicios como
Asesor en una gestion determinada, asi como, los tipos de control interno que
existen y en los que deben apoyarse la administracion interna para realizar una

gestion eficaz y transparente.

En el Capitulo IV, se presenta un caso practico en el cual la unidad de Auditoria
Interna de una entidad de gobierno central participa en la elaboracion de

propuestas de instructivos y procedimientos para el proceso de viaticos.

Por ultimo se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas del

trabajo de investigacion, asi como las referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
ENTIDAD DE GOBIERNO CENTRAL

1.1 Competencia del organismo ejecutivo

“‘Dentro del marco de las funciones y atribuciones constitucionales y legales de
los érganos que lo integran, compete al Organismo Ejecutivo el ejercicio de la
funcion administrativa y la formulacién y ejecucion de las politicas de gobierno
con las cuales deben coordinarse las entidades que forman parte de la

administracion descentralizada”.(3:2)

“‘Dentro de las funciones principales del presidente de la republica de
Guatemala, le compete sancionar, promulgar, ejecutar y hacer que se ejecuten
las leyes, dictar los decretos para los que estuviere facultado por la
Constitucion, asi como los acuerdos, reglamentos y Ordenes para el estricto

cumplimiento de las leyes sin alterar su espiritu”. (1:45)
1.2 Delegacién

Las funciones de gestion administrativa y de ejecucion y supervision de la obra
y servicios publicos podran delegarse a terceras personas, comités,
asociaciones o entidades, cuando el ejecutivo lo juzgare idéneo para lograr una
mayor eficiencia y eficacia en el cumplimiento de sus funciones. La modalidad,
el ambito material y el régimen de la delegacion se estableceran por acuerdo
gubernativo que debera publicarse en el diario oficial. No son delegables las

funciones normativa, reguladora y de financiacion subsidiaria.

1.3  Principios que rigen la funcién administrativa
En tal sentido el Estado tiene como fin principal el bien comuan, por lo que las
funciones del Organismo Ejecutivo deben ejecutarse dentro del marco de los

principios de:



e Solidaridad,

e Subsidiariedad,

e Transparencia,

e Probidad,

e Eficacia,

e Eficiencia,

e Descentralizacion y

e Participacion ciudadana.

1.4 Integracion del organismo ejecutivo

“El organismo ejecutivo ejerce sus funciones a través del presidente de la
republica, fungiendo como jefe del estado de Guatemala por mandato del
pueblo. El Presidente de la Republica actuard siempre con los Ministros, en
Consejo o separadamente con uno o mas de ellos; es el Comandante General
del Ejército, representa la unidad nacional y debera velar por los intereses de

toda la poblaciéon de la Republica”. (1:45)

El organismo ejecutivo se integra de los érganos que dispone La Constitucion
Politica de la Republica, Ley del organismo ejecutivo y demas leyes. Segun su
funcién, los mismos podran ser deliberativos, consultivos, de contralor y
ejecutivos, al igual que podran confluir en un érgano administrativo mas de uno

de dichos atributos.

El organismo ejecutivo se integra por los ministerios, secretarias de la
presidencia, dependencias, gobernaciones departamentales y érganos que

administrativa o jerarquicamente dependen de la presidencia de la republica.

También forman parte del organismo ejecutivo las comisiones temporales, los
comités temporales de la presidencia y los gabinetes especificos. Compete al

presidente de la republica, mediante acuerdo gubernativo por conducto del



ministerio de gobernacion, crear y establecer las funciones y atribuciones, asi

como la temporalidad de ciertos 6rganos.

La autoridad administrativa superior del organismo ejecutivo es el presidente de
la republica quien actuara siempre con los ministros, en consejo de ministros o
separadamente con uno o més de ellos, en todos los casos en que de sus actos

surjan relaciones juridicas que vinculen a la administracion publica.
1.5 Jerarquia administrativa de los ministerios de estado

Los ministros de estado tienen el mismo nivel jerarquico y gozan de iguales
prerrogativas e inmunidades. Encontrandose sujetos Unicamente al Organismo

Ejecutivo.

Los Ministros tienen autoridad y competencia en toda la Republica para los
asuntos propios de su ramo, y son responsables de sus actos de conformidad

con La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y las leyes.
1.6 Estructura administrativa de los ministerios de estado

Los Ministerios de Estado podran estructurarse para el despacho de los asuntos

gue les competen, con las siguientes unidades administrativas:

a) El Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros.
b) Las Direcciones Generales.

c) Los Departamentos.

Asi mismo, contaran con unidades que realicen funciones administrativas y de

apoyo técnico, siendo las siguientes:



Las funciones administrativas estaran a cargo de:

a) El Administrador General.

b) Los Administradores Especificos.

El Administrador General es la autoridad superior en materia administrativa y

depende directamente del Ministro.

Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de:

a) Asesoria Juridica.
b) Planeamiento.

c) Unidad de Auditoria Interna.

La funcién de control interno estara a cargo de la Unidad de Auditoria Interna.
Sin embargo, cada Ministerio podra decidir por otras denominaciones, pero no
podran exceder del numero de niveles administrativos previstos en este
articulo. Los Ministerios reglamentaran su estructura y organizacion mediante
su reglamento organico interno, de conformidad con esta ley. Dicho reglamento

debera emitirse mediante acuerdo gubernativo.

1.7 Funciones administrativas
En cada Ministerio deben reunirse todas las unidades de gestién administrativa
de la administracién general quienes dependen jerarquicamente del Ministro.

Esta administracion velara por el funcionamiento de:

e Administracion general

e Comunicacioén social

e Secretaria

e Administracion financiera
e Recursos humanos

e Contrataciones y adquisiciones



e Servicios generales

e La administracion general

1.8 Ministerio de estado
Se define como Ministerio la institucion con funciones especificas destinadas a
atender las diferentes necesidades de la poblacion en general, siendo estas las

de: salud, educacion, seguridad, trabajo, alimentacién, desarrollo social.

Los Ministros son los rectores de las politicas publicas correspondientes a las
funciones sustantivas de cada Ministerio. Ejercen un papel de coordinacion y
facilitacion de la accién del sector o sectores bajo su responsabilidad, para lo
cual deben coordinar esfuerzos y propiciar la comunicacion y cooperacion entre
las diferentes instituciones publicas y privadas que corresponda. Todas las
instituciones publicas que tengan funciones relacionadas con el o los ramos de
cada Ministerio forman parte del sector o los sectores correspondientes y estan

obligadas a coordinar con el rector sectorial.
1.8.1 Atribuciones de los Ministerios de Estado

La ley del Organismo Ejecutivo, decreto nimero 114-97, establece que dentro
de las atribuciones de los distintos Ministerios de estado se encuentran las

siguientes:

a) Cumplir y hacer que se cumpla el ordenamiento juridico en los diversos

asuntos de su competencia.

b) Participar en las sesiones del Consejo de Ministros, en la formulacion de la
politica econdmica y social del Gobierno y en los planes, programas y

proyectos de desarrollo de largo, mediano y corto plazo.



d)

f)

g)

h)

Ejercer la rectoria de los sectores relacionados con el ramo bajo su
responsabilidad y planificar, ejecutar y evaluar las politicas publicas de su
sector, en coherencia con la politica general del gobierno, salvaguardando

los intereses del Estado, con apego a la ley.

Desconcentrar y descentralizar las funciones y servicios publicos que
corresponden a su ramo, y proponer los mecanismos para que el Gobierno
de La Republica asuma para si, en plan subsidiario, el financiamiento de
dichos servicios, cuando asi corresponda; en su caso, delegar las funciones

de gestion administrativa, ejecucion y supervision de conformidad con esta

ley.

En la ejecucion de la politica general del Gobierno, coordinar los esfuerzos
de los érganos de la administracion puablica, bajo su responsabilidad, con
las gobernaciones departamentales, las municipalidades, sector productivo,
entidades privadas y la comunidad, respetando, en todo caso, la autonomia

de los gobiernos municipales.

Dirigir y coordinar la labor de las dependencias y entidades bajo su
competencia, asi como la administracion de los recursos financieros,
humanos vy fisicos bajo su responsabilidad, velando por la eficiencia y la

eficacia en el empleo de los mismos.

Gestionar la asignacion presupuestaria de los recursos financieros
necesarios para el funcionamiento de su ministerio y los programas de
inversion de su ramo, velando porque los mismos sean invertidos con

eficiencia, transparencia y conforme a la ley.

Participar, bajo la coordinacién de la entidad rectora, en la negociacién y

concrecion de la cooperacion internacional correspondiente a su ramo.
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)

)

k)

Velar por el registro de los bienes de las dependencias a su cargo y remitir,
al érgano correspondiente, certificacion actualizada de los mismos, dentro

de los primeros noventa dias del préximo ejercicio fiscal.

Suscribir los acuerdos gubernativos y decretos emitidos por el Presidente
de la Republica en Consejo de Ministros, de conformidad con la ley y
refrendar las iniciativas de ley presentadas al Congreso de la Republica y
los decretos, acuerdos o reglamentos dictados por el Presidente de la

Republica, relacionados con su despacho.

Preparar y presentar al Presidente de la Republica, los proyectos de ley,
acuerdos, reglamentos, informes y demas disposiciones relacionadas con el

ramo bajo su responsabilidad.

Cuando asi se considere, los Ministros de Estado elaboraran y propondran
al Presidente de la Republica, para su aprobacion, un proyecto de

modificaciones al reglamento organico interno del Ministerio a su cargo.

Dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones

relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la ley.

Presentar anualmente al Congreso de la Republica, dentro de los primeros
diez dias del mes de febrero de cada afio, la memoria de las actividades de
su ramo, que debera contener, ademas, la ejecucion presupuestaria de su

Ministerio.



p)

Q)

Resolver sobre los informes que los gobernadores departamentales
presenten a la Presidencia de la Republica sobre las anomalias o
deficiencias en el desemperio de las labores correspondientes a su ramo en

los departamentos.

Tomar las medidas que correspondan, segun la ley, en casos de faltas,
incumplimiento de deberes u otras infracciones analogas cometidas por los
funcionarios y empleados publicos bajo su autoridad, incluyendo los casos

contenidos en los informes de los gobernadores departamentales.

Resolver los recursos de revocatoria y reposicidbn que se presenten, por

acuerdos y resoluciones de la administracién a su cargo.

Celebrar y suscribir en nombre del Estado, los contratos administrativos

relativos a los negocios que se relacionen con su ramo.

1.8.2 Clasificaciéon de los Ministerios de Estado

Para el despacho de sus negocios el Organismo Ejecutivo tendra los siguientes

ministerios:

© © N o g b~ wDdPRE

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda.
Ministerio de Cultura y Deportes.

Ministerio de Economia.

Ministerio de Educacion.

Ministerio de Energia y Minas.

Ministerio de Finanzas Publicas.

Ministerio de Gobernacion.

Ministerio de Defensa Nacional.

10. Ministerio de Relaciones Exteriores.

11. Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

9



12. Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
13. Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
14. Ministerio de Desarrollo Social

1.9 Creacioén del Ministerio de Trabajo y Prevision Social

“El arribo de los gobiernos revolucionarios en 1944 marcé un cambio radical en
materia de relaciones de trabajo. La legislacién laboral se emiti6 con el
propdsito de responder a un nuevo estatuto juridico el Derecho del Trabajo, y
asi, las disposiciones en este campo ya tienen un significado. Logicamente se
hacia necesario fortalecer las entidades administrativas encargadas de los
aspectos laborales creando los respectivos mecanismos. El primer antecedente
administrativo laboral que se encuentra en esta época esta contenido en el
Decreto No. 46 de la Junta Revolucionaria de Gobierno, del 26 de diciembre de
1944, publicado el mismo dia, emitido para el mejor desempefio de los negocios
de la administracion publica organizando el Poder Ejecutivo a través de
Secretarias de Estado, entre las que se cuenta la Secretaria de Gobernacion,
Trabajo y Prevision Social, la cual substituyé a la de Gobernacién y
Justicia.”(31)

“Al dia siguiente, el 27 de diciembre de 1944, se emitié el Decreto No. 47: Ley
Organica del Poder Ejecutivo que en su articulo séptimo establecié que "Las
funciones administrativas de las Secretarias se ejercen: I. - En relacion con las
dependencias, organismos, funcionarios y empleados publicos; y Il. - En
relacion con los particulares”. En su articulo 16 establecia que las secretarias,
entre las que se cuenta la de Gobernacion, Trabajo y Prevision Social tendran
las atribuciones siguientes: "Los negocios relativos al buen gobierno, al orden
publico y los cultos; el estudio, direccién y despacho de todos los asuntos
relativos al trabajo y a la prevision social; al desarrollo, mejoramiento y
aplicacion de las leyes referentes a estas materias y fundamentalmente las que
tengan por objeto fijar y armonizar las relaciones entre patronos vy
trabajadores”.(31)
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“Esta organizacion se modificé el 27 de abril de 1945, mediante el Decreto 93
del Congreso de la Republica Ley del Organismo Ejecutivo. Mediante este
decreto, el Organismo Ejecutivo para el despacho de sus negocios se organizo
por medio de Ministerios, determinando las funciones y atribuciones de cada
uno de ellos. Entre los nueve Ministerios contemplados, se incluyé el de
Economia y Trabajo, que ademas de las funciones econdmicas propias de
dicho Ministerio, también quedd encargado de todos los asuntos administrativos
de trabajo.”(31)

“Sin embargo, la importancia del Derecho del Trabajo requeria de un ente
administrativo propio, razén por la cual, con la promulgacion del primer Codigo
de Trabajo, contenido en el Decreto 330 del Congreso de la Republica, se
incluyé en el titulo noveno, la Organizaciobn Administrativa de Trabajo, el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y la Inspeccion General de Trabajo.

La verdadera fecha de creacion del Ministerio de Trabajo, asi como su hombre,
han sido objeto de distintos analisis. El Ministerio de Trabajo y Prevision Social
fue creado el 8 de febrero de 1947, con la emision que hiciera el Congreso de la
Republica del Decreto numero 330, Cédigo de Trabajo, que cobro vigencia el 1
de mayo de 1947 y que claramente en su articulo 274 estableci6: "El Ministerio
de Trabajo y Prevision Social tiene a su cargo la direccion, estudio y despacho

de todos los asuntos relativos al trabajo y la prevision social”.(31)

“Sin embargo, sus funciones continuaron desarrollandose dentro del marco del
Ministerio de Economia y Trabajo, por tal razén, en el articulo Il de las
disposiciones transitorias del mismo cdodigo se dispuso: "El actual Ministerio de
Economia y Trabajo, debe asumir las funciones que este cddigo sefiala para el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social durante todo el tiempo que el
Organismo Ejecutivo no crea conveniente hacer la separacion que proceda.
Cuando esta ultima se haga, deben introducirse en las disposiciones legales
vigentes los cambios pertinentes para que cada Ministerio se llame con el
nombre correcto que le corresponde. Al efecto, en las ediciones oficiales
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sucesivas de dichas disposiciones legales, deben hacerse los referidos
cambios".(31)

“La conformacién del ente administrativo encargado de los asuntos de trabajo
no se hizo sino hasta el 15 de octubre de 1956, fecha en la cual, mediante el
Decreto No. 1117 del Congreso de la Republica, publicado en el Diario Oficial el
17 de octubre de 1956 y que cobr6 vigencia el 18 de octubre del mismo afio, se
establecio el Ministerio de Trabajo. Sin embargo, surge otra situacion digna de
andlisis: el Decreto No. 1117, publicado en el Tomo LXXV de la Recopilacion de
Leyes, pagina 58, sefiala en su articulo 1o. pagina 59: "Se crea El Ministerio de

Trabajo y Bienestar Social".(31)

“Es Indudable que el apellido con que el Congreso de la Republica bautiz6 al
Ministerio de Trabajo en 1956 fue el de Bienestar Social, lo cual se demuestra
con los nombramientos de los Ministros designados entre octubre de 1956 y el
30 de mayo de 1961. En esta época se hizo la designacion del Ministro
Leopoldo Bolafios Alvarez, nombrado para el Ministerio de Trabajo y Bienestar
Social, aun cuando ya habia cambiado nuevamente el nombre como se expone

a continuacion.

El 29 de abril de 1961, se emitio el Decreto 1441 del Congreso de la Republica,
gue contiene las modificaciones mas grandes que ha sufrido el Cdodigo de
Trabajo. En este decreto, nuevamente se designa al Ministerio de Trabajo como
de Prevision Social y a partir de esta fecha, ya se uniforma dicho nombre, en

documentos, actuaciones y entidades relacionadas.

Algunas ediciones publicadas a partir de 1956, sobre todo del propio Decreto
1117, denominan equivocadamente al Ministerio como de Prevision Social, lo
gue no corresponde al nombre real. En sintesis, estd claro que
cronolégicamente las entidades administrativas han estado representadas por:
la Secretaria de Estado en el Despacho de Gobernacion, Trabajo y Prevision

Social; Ministerio de Economia y Trabajo; Ministerio de Trabajo y Prevision
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Social; Ministerio de Trabajo y Bienestar Social y Ministerio de Trabajo y

Prevision Social.

Siempre se ha celebrado el aniversario del Ministerio de Trabajo el 19 de
octubre de cada afo, indudablemente evocando la creacion y vigencia del
decreto No. 1117, aun cuando el dia no corresponda exactamente ni a la

emision de la ley, a su publicaciéon o a su vigencia.”(31)

1.10 Funciones sustantivas

“‘“Ademas de las que le asigna la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemalay otras leyes, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, tiene

asignadas las funciones ejecutivas siguientes:

a) Formular la politica laboral, salarial y de salud e higiene ocupacional del

pais.

b) Promover y armonizar las relaciones laborales entre los empleados y los
trabajadores, prevenir los conflictos laborales e intervenir, de conformidad
con la ley, en la solucion extrajudicial de estos, y propiciar el arbitraje como
mecanismo de solucion de conflictos laborales, todo ello, de conformidad

con la ley.

c) Estudiar, discutir, y si fuere de beneficio para el pais, recomendar la
ratificacion y velar por el conocimiento y la aplicacion de los convenios

internacionales de trabajo.

d) Aprobar los estatutos, reconocer la personalidad juridica e inscribir a las
organizaciones sindicales y asociaciones solidarias de los trabajadores no

estatales y administrar lo relativo al ejercicio de sus derechos laborales.

e) En coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, representar al
Estado en los organismos internacionales relacionados con asuntos de su

competencia y en los procesos de negociacion de convenios internacionales
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f)

9)

h)

sobre el trabajo, asi como, velar por la aplicaciébn de los que estuvieren

vigentes.

Administrar, descentralizadamente, sistemas de informacion actualizada
sobre migracion, oferta y demanda en el mercado laboral, para disefar
mecanismos que faciliten la movilidad e insercion de la fuerza laboral en el

mercado de trabajo.

Velar por el cumplimiento de la legislacion laboral en relacién con la mujer,

el nifio y otros grupos vulnerables de trabajadores.

Disefiar la politica correspondiente a la capacitacion técnica y profesional de
los trabajadores. La ejecucién de los programas de capacitacion sera
competencia de los 6rganos privados y oficiales correspondientes.

Formular y velar por la ejecucion de la politica de prevision social,
propiciando el mejoramiento de los sistemas de prevision social y

prevencion de accidentes de trabajo.” (20:2)

1.11 Organizacién

“Para cumplir sus funciones, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se

estructura de la siguiente manera:

a) Direccion Superior

b) Inspeccion General de Trabajo

c) Direccion General de Trabajo

d) Direccion de Fomento a la Legalidad Laboral
e) Direccion General de Prevision Social

f) Direccion General de Empleo

g) Oficina Nacional de la Mujer” (20:3)
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1.11.1 Funciones administrativas

“‘Le corresponden todas aquellas actividades que conllevan a la gestidon
financiera del presupuesto, administracion de los insumos y recursos fisicos,
monetarios, gestion del recurso humano; desarrollar, coordinar y dirigir las
actividades administrativas de las dependencias del Ministerio, tanto dela sede
central como Direcciones Departamentales y Jefaturas Municipales, administrar
el uso y mantenimiento de los distintos Centros Recreativos y Vacacionales

para el goce los empleados publicos.” (20:11)

e Unidad de Administracion Financiera

A la Unidad de Administracion financiera, le compete la administracion de los
recursos asignados para cada ejercicio fiscal, por lo que se divide en tres
areas de apoyo, dentro de las cuales destaca el Departamento de
Presupuesto, que tiene a cargo lo concerniente a la adecuada distribucién y
manejo del recurso financiero, a fin de cumplir con las metas programadas en

el anteproyecto anual de presupuesto.

a) Departamento de Tesoreria: Seccion de Caja

b) Departamento de Contabilidad: Seccion de Inventarios, Seccion de Costos,

c) Departamento de Presupuesto: Seccion de Formulacion, Programacion y
Control de Ejecucion Presupuestaria, Seccion de Evaluacion y Seguimiento
de la Ejecucion Financiera.
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Figura No. 1
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1.12 Sistema contable

“El Decreto numero 101-97 Ley organica del presupuesto, la presente ley tiene

por

objeto establecer normas para la constitucion de los sistemas

presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de tesoreria y de

crédito publico, a efecto de:

a)

b)

d)

f)

Realizar la planificacion, programacion, organizaciéon, coordinacion,
ejecucion, control de la captacion y uso de los recursos publicos bajo los
principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, calidad,
transparencia, equidad y publicidad en el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de conformidad con las politicas establecidas.

Sistematizar los procesos de programacion, gestion y evaluacion de los

resultados del sector publico.

Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporcionen informacion
oportuna y confiable sobre el comportamiento de la ejecucion fisica y

financiera del sector publico.

Velar por el uso eficaz y eficiente del crédito publico, coordinando los
programas de desembolso y utilizacidbn de los recursos, asi como, las
acciones de las entidades que intervienen en la gestién de la deuda interna

y externa.

Fortalecer la capacidad administrativa y los sistemas de control y
seguimiento para asegurar la calidad del gasto publico y el adecuado uso

de los recursos del Estado.

Responsabilizar a la autoridad superior de cada organismo o entidad del

sector publico, por la implementacién y mantenimiento de:
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El Sistema Contable Integrado que responda a las necesidades de registro
de la informacién financiera y de realizaciones fisicas, confiables y
oportunas, acorde a sus propias caracteristicas, de acuerdo con normas
internacionales de contabilidad para el sector publico y las mejores
practicas aplicables a la realidad nacional.

Un eficiente y eficaz sistema de control interno normativo, financiero,
econdémico y de gestion sobre sus propias operaciones, organizado con
base a las normas generales emitidas por la Contraloria General de

Cuentas.

Procedimientos que aseguren el eficaz y eficiente desarrollo de las
actividades institucionales y la evaluacion de los resultados de los

programas, proyectos y operaciones.

La implementacion de los principios de transparencia y disciplina en la
administracion publica que aseguren que la ejecucion del gasto publico se
lleve a cabo con racionalidad y haciendo un uso apropiado e idéneo de los

recursos.” (15:1)

1.12.1 Sistema de contabilidad integrada

“El sistema de contabilidad integrada gubernamental lo constituyen el conjunto
de principios, 6rganos, normas y procedimientos que permitan el registro de los
hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de
fondos inherentes a las operaciones del Estado, con el objeto de satisfacer las
necesidades de informacion destinadas a apoyar el proceso de toma de
decisiones de la administracion y el ejercicio del control, asi como informar a

terceros y a la comunidad sobre la marcha de la gestion publica.”(15:22)
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El Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccion de Contabilidad del
Estado, serd el oOrgano rector del sistema de contabilidad integrada
gubernamental y, como tal el responsable de prescribir, poner en
funcionamiento y mantener dicho sistema en todo el ambito del sector publico

no financiero y tendré las siguientes atribuciones:

a. “Dictar las normas de contabilidad integrada gubernamental para el sector
publico no financiero, definir la metodologia contable a aplicar, asi como la

periodicidad, la estructura y las caracteristicas de los estados contables.

b. Normar el registro sistematico de las transacciones del sector publico con
efectos presupuestarios, patrimoniales y financieros, en un sistema comun,
oportuno y confiable, que permita conocer el destino de los egresos y la

fuente de ingresos, expresados en términos monetarios.

c. Asegurar que los sistemas contables que se disefien puedan ser
desarrollados e implantados por las distintas entidades del sector publico,
conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y

requerimientos de informacion de sus autoridades.

d. Analizar y registrar en el Sistema de Nomina de Clases Pasivas, la
informacion de los pensionados que conforme a las leyes especificas
correspondan, para la generacion y autorizacion de pagos en nominas

mensuales y adicionales.
e. Asesorar y asistir técnicamente a las entidades del sector publico en la

implantacion de las normas y metodologias del sistema de contabilidad
integrada gubernamental.
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f. Preparar la liquidacion anual del presupuesto, contemplada en el articulo
241 de la Constitucion Politica de la Republica, para su remision a la

Contraloria General de Cuentas y al Congreso de la Republica.

g. Administrar el sistema integrado de informacién financiera.

h. Normar los procedimientos para el mantenimiento de los archivos de
documentacion financiera de soporte de los registros, a cargo de cada
unidad de administracion financiera de los organismos ejecutores del

presupuesto” (5:11)

1.12.2 Manuales para uso Yy ejecucion del sistema de contabilidad
integrada —SICOIN-

Dichos instrumentos se han creado para brindar orientacion y asegurar el

correcto manejo de los sistemas de administracion financiera —SIAF-, asi como,

de la administracion de los recursos financieros y administrativos de cada una

de las instituciones que integran al sector publico.

a) Manual de contabilidad integrada gubernamental

La Ley SIAF-SAG dispone que el Sistema de Contabilidad Integrada, debe
incorporar transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un
sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los gastos expresados
en términos monetarios, que genere informacion relevante util para la toma de
decisiones por parte de las autoridades que regulan la marcha de cada una de

sus entidades.

b) Manual de modificaciones presupuestarias para el sector publico
El fin de este manual se divide en cuatro apartados: el primero describe
conceptos basicos, el segundo ubica la legislacion concerniente a las

modificaciones presupuestarias, el tercero desarrolla cada uno de los
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procedimientos administrativos y operativos necesarios, y finalmente, en el
cuarto apartado figura el instructivo para elaborar el Comprobante de
Modificacion Presupuestaria (formulario CO2).

c) Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico

Se describe cada uno de los renglones presupuestarios aplicables al sector
publico, detallando el uso de cada uno, asi como, el desglose de las partidas
presupuestarias, ubicaciones geogréaficas, actividades y fuentes de

financiamiento que se pueden utilizar.

d) Manual de procedimientos para el registro de la ejecucién presupuestaria
de la administracion central

Brinda los procedimientos para realizar el registro de los ingresos (propios,

tributarios, no tributarios, préstamos, donaciones), registro de gastos

(compromiso, devengado, solicitud de pago, regularizaciones de fondo rotativo,

reversiones y devoluciones de gasto), procedimientos para las instituciones que

ejecutan presupuesto por resultados —PpR-, guias para la utilizacién del

Sistema de gestion —SIGES-.

e) Manual de formulacién presupuestaria

El Ministerio de Finanzas Publicas como o6rgano rector del proceso
presupuestario publico, de conformidad con lo que establece la literal c) del
articulo 9, del Decreto 101- 97 Ley Organica del Presupuesto, ha preparado
este un instrumento técnico que les permita a las instituciones de la
administracion central, entidades descentralizadas y autébnomas del Estado
elaborar su anteproyecto de Presupuesto, bajo esquemas metodologicos

uniformes y que contribuyen a una mejor asignacion de sus recursos.
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1.13 Presupuesto

El presupuesto es el instrumento por medio del cual se determinan y proyectan
las fuentes de recursos, que permitiran financiar las autorizaciones maximas de
gastos 0 egresos, para un periodo anual, con el propésito de ejecutar los
distintos programas de gobierno y alcanzar sus objetivos y metas, todo ello
orientado a satisfacer las necesidades basicas de la poblacion. El presupuesto
a través de la asignacion de recursos vincula los programas, subprogramas y

proyectos con las actividades sustantivas del Sector Publico.

“La unidad del presupuesto es obligatoria y su estructura programatica. Todos
los ingresos del Estado constituyen un fondo comun indivisible destinado

exclusivamente a cubrir sus egresos.” (1:59)

1.14 Marco legal aplicable a la Entidad de Gobierno Central
Este tipo de instituciones se encuentran sujetas a las siguientes leyes en el

territorio guatemalteco:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:_es la ley maxima de la
Republica de Guatemala, en la seccidon décima, articulo 134 se describen
sus obligaciones de forma general, en la seccion novena del articulo 107 al
117 se detalla la forma de relacion con sus trabajadores, en el capitulo IlI,
articulo 232 se nombra como ente fiscalizador a la Contraloria General de
Cuentas y en el capitulo 1V, articulo 237 y 238 se explica la estructura y

tipos de presupuesto que pueden obtener.

b) Cbdigo de Trabajo, Decreto numero 1441: contiene disposiciones que

pueden ser utilizados en defecto de las descritas en la ley de servicio civil.
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c)

d)

Caodigo Tributario, Decreto niumero 6-91: en este cbédigo se describen las
normas de derecho publico que regirdn las relaciones juridicas que se
originen de los tributos establecidos por el Estado, con excepcién de las
relaciones tributarias aduaneras y municipales, a las que se aplicaran en
forma supletoria. También se aplicaran supletoriamente a toda relacion
juridica tributaria, incluyendo las que provengan de obligaciones
establecidas a favor de entidades descentralizadas o auténomas y de
personas de derecho publico no estatales segun el articulo numero 1.
(Reformado mediante Decreto 04-2012).

Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto 10-2012: contiene disposiciones
tributarias respecto a: Impuesto Sobre la Renta, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Reformas al Decreto numero 70-94 del Congreso de la
Republica, entre otras, sin embargo, el tema del Impuesto sobre la renta
recae directamente sobre todos aquellos beneficios que recibe todo
empleado tanto del sector publico como privado, por lo tanto todas las
retribuciones que perciba por motivo de viaticos necesarios para el
cumplimiento de una comision de caracter oficial fuera de su lugar habitual
de trabajo, sea este al interior o exterior del pais, quedan sujetos al pago de
dicho impuesto, en la forma que el presente Decreto y su reglamento

determinen.

Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a
la Defraudacion y al Contrabando, Decreto 04-2012: Mediante el presente
Decreto se emiten reformas a: la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto
namero 26-92 del Congreso de la Republica, Ley del Impuesto al Valor
Agregado, Decreto numero 27-92 del Congreso de la Republica, Decreto
numero 20-2006 del Congreso de la Republica, Disposiciones Legales para

El Fortalecimiento de la Administracion Tributaria.
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f)

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto numero
31-2002 y su reglamento, Acuerdo Gubernativo nimero 318-2003: “es la
entidad fiscalizadora en forma externa de los activos y pasivos, derechos,
ingresos y egresos Yy, en general, todo interés hacendario de los
Organismos del Estado, entidades autébnomas y descentralizadas, las
municipalidades y sus empresas, y demas instituciones que conforman el
sector publico no financiero; de toda persona, entidad o instituciébn que
reciba fondos del Estado o haga colectas publicas; de empresas no
financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo cualquier denominacion

asi como las empresas en que éstas tengan participacion”. (16:02)

Dentro de su régimen sancionatorio detallado en el capitulo VI, articulo 38
bis y 39 la Contraloria General de Cuentas puede emitir sanciones
pecuniarias expresadas en quetzales a los empleados y funcionarios
publicos, cuando incurran en infracciones, las cuales se presenta a

continuacion:

Régimen de sanciones aplicadas por la Contraloria General de Cuentas

No. Descripcion Sancion pecuniaria
1 Resistencia a la accion fiscalizadora. de Q. 40,000.00 a
Q. 60,000.00
Falta de arqueos sorpresivos de fondos y El equivalente al 25% del
2 |valores 100% de su salario
mensual.
Incumplimiento de recomendaciones realizadas | El equivalente al 25% del
3 |en auditorias anteriores 100% de su salario
mensual.
Falta de manuales de funciones vy El equivalente al 25% del
4 |responsabilidades, de clases de puestosy de [100% de su salario
normas y procedimientos mensual.
Incumplimiento a normas de control interno y El equivalente al 25% del
5 |de administracion de personal 100% de su salario
mensual.
Falta de control previo a las ejecuciones de El equivalente al 25% del
6 |inversiones 100% de su salario
mensual.
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No.

Descripcion

Sancién pecuniaria

Falta de presentacion del informe de

El equivalente al 25% del

7 |ejecucion de inversiones 100% de su salario
mensual.

Incumplimiento a normas para la creacion y El equivalente al 25% del

8 |manejo de fondos fijos rotativos y de caja chica |100% de su salario
mensual.

Uso excesivo de efectivo para pagos El equivalente al 25% del

9 100% de su salario
mensual.

Falta de aplicaciéon de los clasificadores El equivalente al 25% del

10 presupuestarios establecidos en la ley 100% de su salario
mensual.

Falta de conciliaciones de saldos El equivalente al 25% del

11 100% de su salario
mensual.

Atraso en las conciliaciones bancarias El equivalente al 25% del

12 100% de su salario
mensual.

Incumplimiento en la rendicién de cuentas El equivalente al 25% del

13 100% de su salario
mensual.

Falta de registro y control presupuestario El equivalente al 25% del

14 100% de su salario
mensual.

Falta de separacion de funciones El equivalente al 25% del

15 |incompatibles 100% de su salario
mensual.

Pérdida o extravio de formularios oficiales El equivalente al 100% del

100% de su salario
16 mensual.

Falta de documentos de respaldo El equivalente al 100% del

17 100% de su salario
mensual.

18 |Falta de realizacion de deposito inmediatos e | El equivalente al 200% del

integros de los ingresos

100% de su
mensual.

salario
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No.

Descripcion

Sancién pecuniaria

19

Otros incumplimientos a Normas de Control
Interno y disposiciones legales

Derogado por Expediente
de la Corte de
Constitucionalidad  2810-
2014 Publicado 14/09/2015
Tomo 302, Diario 93

20

Utilizacion de formularios no autorizados

El equivalente al 100% del
100% de su salario
mensual

21

Falta de control interno

El equivalente al 200% del
100% de su salario
mensual.

22

Falta de registro o atraso en los registros para
el control de inventarios y almaceén

El equivalente al 100% del
100% de su salario
mensual.

23

Falta de un adecuado registro y resguardo de
la documentacion de operaciones financieras
y administrativas

El equivalente al 100% del
100% de su salario
mensual.

24

Falta de presentacion de la liquidacion de
presupuesto en la fecha establecida por la ley.

El equivalente al 100% del
100% de su salario
mensual.

25

No utilizar los sistemas informéticos y demas
herramientas de control de contrataciones,
formulacién y ejecucion presupuestaria que a
nivel de Estado establezca el 6rgano rector de
control presupuestario.

El equivalente al 100% del
100% de su salario
mensual.

26

Falta por incumplimiento de la Ley Organica de
Presupuesto y normas presupuestarias
vigentes

El equivalente al 100% del
100% de su salario
mensual.

Fuente: Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto nimero

31-2002 y su reglamento, Acuerdo Gubernativo numero 318-2003
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g) Ley Organica del Presupuesto, Decreto numero 101-97 y su reglamento
Acuerdo Gubernativo nimero 240-98: esta ley tiene por finalidad normar,
los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada gubernamental, de
tesoreria y de crédito publico de todas las entidades del sector publico

gubernamental.

h) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92, sus reformas Decreto 9-
2015, Decreto 46-2016 y su reglamento Acuerdo Gubernativo 122-2016:
esta ley tiene por objeto normar las compras, ventas, contrataciones,

arrendamientos o cualquier otra modalidad de adquisicion publica.

i) Ley del Servicio Civil, Decreto niumero 1748 y su reglamento Acuerdo
Gubernativo 18-98: esta ley es de orden publico y los derechos que consigna
son garantias minimas irrenunciables para los servidores publicos,
susceptibles de ser mejoradas conforme las necesidades y posibilidades del
Estado, asimismo, su propdésito general es regular las relaciones entre la
administracion publica y sus servidores, con el fin de garantizar su eficiencia,
asegurando los mismos, justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las
normas para la aplicacion de un sistema de Administracion de personal

segun el articulo 1y 2 de la ley.

J) Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 27-92, reformado mediante
Acuerdo 10-2012 Ley de Actualizacion Tributaria y su reglamento Acuerdo
Gubernativo numero 5-2013: en esta ley se establece un Impuesto al Valor
Agregado sobre los actos y contratos gravados aplicables a las normas de la
ley, cuya administracién, control, recaudacion y fiscalizacion le corresponde a
la Superintendencia de Administracion Tributaria, esta ley aplica a toda
persona individual o juridica, incluyendo el Estado y sus entidades

descentralizadas o autonomas, las copropiedades, sociedades irregulares,
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sociedades de hecho y demas entes aun cuando no tengan personalidad

juridica, que realicen en el territorio nacional, en forma habitual o periédica.

k) Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto numero 57-2008: Esta ley
es de orden publico, de interés nacional y utilidad social en la cual se
establecen las normas y los procedimientos para garantizar a toda persona,
natural o juridica, el acceso a la informacién o actos de la administracién
publica que se encuentre en los archivos, fichas, registros, base, banco o
cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se encuentren en los
organismos del Estado, municipalidades, instituciones autbnomas Yy
descentralizadas.

I) Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos,
Decreto nimero 89-2002 y su reglamento Acuerdo Gubernativo nimero 613-
2005: esta ley tiene por objeto crear normas y procedimientos para
transparentar el ejercicio de la administracion publica y asegurar la
observancia estricta de los preceptos constitucionales y legales en el
ejercicio de las funciones publicas estatales, evitar el desvio de los recursos,
bienes, fondos y valores publicos en perjuicio de los intereses del Estado.

m) Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la Administracion
Tributaria, Decreto numero 20-2016 y su reglamento Acuerdo Gubernativo
namero 425-2006: en esta ley se describe el procedimiento que deben
aplicar los entes acreditados como agentes de retencion de impuestos para
coadyuvar a la Superintendencia de Administracion Tributaria en el proceso
de recaudacion, determinando, asi mismo, las obligaciones de los agentes

de retencion, prohibiciones, facultades y sanciones.

28



n) Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal (vigente): esta ley es emitida por el Congreso de la Republica
como fecha limite el 30 de noviembre del afio inmediato anterior, en ella se
da a conocer la distribucion y aprobacion del presupuesto que se utilizara por

todas las entidades del estado durante el ejercicio fiscal.

0) Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto numero 114-97: la presente ley
desarrolla los preceptos constitucionales sobre la organizacién, atribuciones
y funcionamiento del Organismo Ejecutivo, competencia, delegaciéon y
principios, dictando asi, cuales son las funciones que cada entidad que lo
integra debe desarrollar.

p) Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo
namero 106-2016, y sus reformas: “el objeto de este reglamento es
establecer los procedimientos para la autorizacién de comisiones oficiales,
asi como la autorizacion de viaticos, y mecanismos de comprobacion,
liquidacion y rendicion de cuentas, derivados del cumplimiento de comisiones
oficiales que se llevan a cabo en el interior o en el exterior de la Republica
por parte de todas las entidades comprendidas en el articulo 2 de la Ley
Organica del Presupuesto, Decreto numero 101-97 del congreso de la
Republica.” (14:1)

g) Acuerdos ministeriales emitidos por el Despacho Superior de la institucion:
estos son emitidos por el Ministro conjuntamente con sus Viceministros de la
institucion, con los cuales se crean las disposiciones reglamentarias sobre
las cuales estaran basadas las actividades a desarrollar, éstos se elaboran
en seguimiento a los objetivos institucionales. Dentro de los mas importantes

se puede mencionar los siguientes:
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v Manual de funciones de las diferentes areas de la Institucion
v Reglamento Organico Interno de la Institucion Acuerdo Gubernativo
namero 215-212.
v" Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001: 2008,
Acuerdo Ministerial nimero 79-2015.
v' Instructivo para la ejecucién de fondos por medio de fondo rotativo y

fondos privativos.

r) Instructivos y circulares emitidas por el Despacho Superior: norman
especificamente las actividades a realizar para ejercer un mejor control sobre
los procedimientos, constituyen un elemento fundamental en el actuar diario
de los trabajadores, tratan de agilizar los procedimientos, poner en practica
nuevos procesos; ademas, la utilizacion de éstos permite a las autoridades
transmitir de una forma rapida las disposiciones emitidas por la Direccion

Superior.
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CAPITULO Il
El CONTROL INTERNO
Y EL PROCESO DE VIATICOS

2.1 Definicién de control

‘La palabra control tiene su origen en la época medieval, cuando los
mercaderes buscaban la forma de llevar un sistema contable, creando las
bases de la contabilidad actual, denominaron al deudor en latin vulgar rotulus y
al acreedor contrarotulus. Dicho término paso traducido al idioma francés dio
origen a la palabra “controle” evolucionando hasta su actual significado e

interpretacion.” (22)

El control es una parte el proceso administrativo encargado de identificar y
evaluar mitigar y administrar los riesgos de la institucién, aumentando en lo

posible la seguridad en él logré de los objetivos.

2.2 El control interno

El control interno se define como los indicadores y medios que se utilizan para
generar confianza y razonabilidad de los procedimientos que se realizan sean
administrativos, contables, del recurso humano, informaticos, legales.
Permitiendo a la vez, reducir el riesgo de fraude e incompatibilidad de las

acciones realizadas por cada uno de los colaboradores de la institucion.

“Es un proceso que establece una serie de procedimientos, politicas y procesos
orientados a generar seguridad en La informacién financiera, proteger sus
activos, bienes de econdémico e intelectual y vigilar el cumplimiento de normas y

reglamentos legales.” (23)



2.2.1 Importancia del control interno

“El contar con un adecuado procedimiento de control interno le permite a las
instituciones: a) utilizar con eficiencia y sobriedad los recursos humanos,
materiales y financieros, b) garantizar la veracidad y oportunidad de la
informacion financiera y administrativa, ¢) Reducir el riesgo cometer actos de
fraude y errores en el registro y documentacion de soporte de las operaciones,
d) promover la aplicacion de politicas internas, aplicacién de las normas de uso
legal y administrativo-financiero a fin de alcanzar los objetivos y metas en los

plazos que la administracion establezca.” (9:3)

“El control interno es institucional y disefiado en forma especifica para cada
ambito de especializacion funcional. Por tanto, abarca toda la estructura
organizacional, los sistemas integrados generales y especificos, y todas las
operaciones de los entes que lo conforman, independientemente de donde
éstas se realicen y de quienes intervengan.” (9:4)

2.3 Control interno gubernamental

“Es un proceso que de manera independiente realiza la autoridad superior, la
autoridad administrativa superior, la unidad de auditoria interna y el personal de
las entidades, con el propésito de asegurar la transparencia en la
administracion y ejecucion de los fondos publicos y otros bienes del Estado bajo
su responsabilidad, evaluando ademas el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el plan estratégico institucional y su plan operativo anual como
instrumento de planificacion y ejecucion presupuestaria y financiera, asi como
atender y dar seguimiento a las recomendaciones contenidas en los informes

de auditoria practicados por la Contraloria General de Cuentas.” (15:49)
Se define como “un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto

(Consejo de administracion, Directorio, etcétera), la gerencia y por el personal

de una entidad, disefiado para dar una seguridad razonable del cumplimiento
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de los objetivos institucionales, comprendidos en uno o mas de los siguientes
grupos: Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la
informacion financiera y administrativa, observancia de las leyes y reglamentos
aplicables” (9:02)

2.3.1 Objetivos del control interno gubernamental
‘Los objetivos del control interno se encaminan a controlar y mejorar las

operaciones en las distintas etapas de los procesos, que se relacionan con:

v La eficacia en las operaciones y los recursos asignados

v La utilidad, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la informacion
gue se genere sobre el manejo, uso y control de los bienes y recursos
del Estado.

v' La capacidad administrativa para impedir, identificar y comprobar el
manejo inadecuado de los recursos del Estado” (9:03)

2.3.2 Principios del control interno gubernamental

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

grandes grupos:

a) Aplicables a la estructura organica: “la estructura organica necesita ser
definida con bases firmes relacionadas con la separacion de funciones y
la asignacion de responsabilidad y autoridad. Por lo que, debe delimitar
responsabilidades para evitar la duplicidad de funciones o funciones
incompatibles con los puestos, y definir por medio escrito las funciones
de cada uno de los miembros de la institucion.”(9:05)
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b) Aplicables a los sistemas contables integrados: “todos los sistemas
integrados o no, deben ser disefiados tomando en cuenta que el control
es para salvaguardar los recursos del ente publico. Po lo que,
periodicamente se deben realizar verificaciones a los sistemas para
determinar la veracidad de la informacion permitiendo realizar
correcciones oportunamente, asi mismo, deben establecer politicas para
gue los documentos que sean utilizados en los procesos se encuentren
numerados, establecer normas para el uso eficiente de los recursos
financieros, que los depédsitos de los recursos que se reciban sean
efectivo o por medio de documento sean ingresados al sistema bancario
gue se encuentre debidamente autorizado y registrado dentro de los

controles internos con que cuente la institucion. (9:05)

c) Aplicables a la administracion de personal: “la administracién de personal
requiere de criterios béasicos para fijar técnicamente sus
responsabilidades. Por lo que, deben de aplicar principios de: a)
selecciébn de personal capacitado, b) programas de capacitacion
continua, c) control de vacaciones y rotacién de personal, d) cauciones o
flanzas de fidelidad para el personal que administre recursos publicos.”
(9:05)

2.3.3 Clasificacion de control interno gubernamental
“Los diferentes tipos de control interno existentes dentro de la administraciéon

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

a) Control interno administrativo: son los mecanismos, procedimientos y
registros que conciernen a los procesos de decision que llevan a la
autorizacion de transacciones o actividades por la administracion, de
manera que fomenta la eficiencia de las operaciones, la observancia de

la politica prescrita y el cumplimiento de los objetivos y metas
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programados. Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado

de efectividad, eficiencia y economia de los procesos de decision.

b) Control interno financiero: son los mecanismos, procedimientos Yy
registros que conciernen a la salvaguarda de los recursos y la
verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los registros
contables, y de los estados e informes financieros que se produzcan,

sobre el activo, pasivo y patrimonio institucional.

c) Control interno previo: son los procedimientos que se aplican antes de la
ejecucion de las operaciones o de que sus actos causen efectos; verifica
el cumplimiento de las normas que lo regulan y los hechos que las
respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en funcion de los
fines y programas de la institucion. En todos los niveles que sean
necesarios, se refieren al: control previo, control concomitante y control

posterior interno.

El control interno se encuentra en todos los niveles y en todas las acciones y
funciones, por tanto, debe estar respaldado por toda la legislacion, sistemas,
documentacion de soporte, informacion y demas criterios utilizados en las

operaciones, creando los archivos que las necesidades ameriten.” (9:17)

2.3.4 Caracteristicas del control interno gubernamental
“Para tener un control interno funcional y efectivo, se deben tomar en cuenta los

siguientes criterios:
a) Controles de legalidad: estos nos dan la certeza de que todas las

operaciones que se realicen se inicien y se autoricen sean legitimas y

apropiadas.
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b)

d)

f)

9)

h)

Controles de la oportunidad: con éstos se verifica que los registros se

registres y autoricen de forma oportuna.

Controles preventivos: ayudan a prevenir la complicidad del personal para

cometer delitos contra la administracion publica.

Controles gerenciales: permiten evaluar los indicadores de gestion para
medir la eficiencia, efectividad y economia en los distintos niveles
operacionales para hacer la comparacién costo-beneficio de los controles

utilizados.

Controles detectivos: permiten detectar oportunamente los riesgos
existentes de que se comentan errores e irregularidades en el registro de
las operaciones que se efectian, y de poder implementar acciones

correctivas para minimizar riesgos.

Controles préacticos: ayudan a disefiar e implementar controles en menor

cantidad pero sin disminuir la calidad de los mismos.

Controles funcionales: permiten crear controles que sean Aagiles y

complementarios, sin que debiliten y complique los ya existentes.

Controles generales: proporcionan medios por los cuales se estandaricen

controles que se puedan utilizar dentro de todas las areas necesarias.

Controles especificos: permiten cubrir todos los angulos especificos de

una operacion a un mayor grado de detalle.” (9:4)

35



2.3.5 Elementos del control interno gubernamental

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

relacionan con los siguientes aspectos:

a)

b)

El ambiente de control: el ambiente institucional es uno de los elementos
del control interno que tiene que ver con la imagen de la institucion y
abarca la estructura de la entidad publica, sus politicas, su planificacién
estratégica, el conjunto de operaciones, el personal, sus recursos y
obligaciones, se compone de: filosofia de control interno, funcionamiento
de la alta direccion, métodos para fijar funciones y autoridad, método de
control gerencial, politicas y practicas de administracion de personal,

influencias externas,

Evaluacion de riesgos: incluye la identificacibn y analisis de riesgos
relevantes, utilizandolos como base para determinar la forma cémo deben
ser manejados. La evaluacion de riesgos debe ser una responsabilidad
obligatoria para todos los niveles que estan involucrados en el logro de
objetivos y metas institucionales, por lo cual es necesario establecer los
siguientes aspectos: objetivos de control, evaluacion de riesgos, manejo

de cambios.

Los sistemas integrados contables y de informacion: la integracion de los
sistemas tanto contables como de informacion es de vital importancia en el
control interno, debido a que integran informacion de otros subsistemas, v,
a través de éstos, se pueden integrar, procesar, resumir, consolidar e
informar sobre las operaciones tanto financieras como patrimoniales, asi
como para realizar evaluaciones especificas, sus componentes son los
siguientes: politicas contables, aplicacion de principios contables,

adecuacion de leyes, registros contables.

36



d)

Por lo que, los registros contables deben encontrase actualizados
constantemente debiendo establecer ciclos de informacion periddica,
comunicacién en todos los niveles involucrados en los procesos de
captacion y procesamientos de informacion, asi mismo, las autoridades
competentes deben establecer los adecuados procedimientos de
registro internos, para llevar un adecuado control que coadyuve a la
realizacion transparente y oportuna de los procesos.

Las actividades de control: garantizan que las operaciones se controlen e
informen con base en las necesidades generales y especificas que se
desprenden del contexto del ente publico y sus sistemas integrados de
administracion y finanzas, se relacionan con los siguientes aspectos:
necesidad de controlar, necesidad de informar, sistemas integrados de
informacion, necesidad de integrar, descentralizar o desconcentrar,
fijacibn de limites de actuacién, apoyo en la toma de decisiones, y

generar historia operacional.” (9:13)

Supervision y seguimiento del ambiente y estructura de control: la
administracion es la encargada realizar la supervision y evaluacion
sistematica de los componentes y elementos que forman parte del
ambiente y estructura de control interno, la evaluacion se debe enfocar
en la identificaciébn de los controles débiles, insuficientes o necesarios,
para promover el apoyo de las autoridades para su reforzamiento y
actualizacion. Se pueden identificar los siguientes elementos: actividades
de supervision, evaluaciones independientes, informes de deficiencias.”
(9:9)
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2.3.6 Responsables del control interno

“El control interno representa el contexto institucional, es por esto que dentro de
cada campo de accion, los distintos procedimientos involucran a los
responsables de la ejecucion de las funciones, dentro de los que se pueden

mencionar:

e La Gerencia (ministros, directores, rectores) por ser el principal responsable
de la existencia y mantenimiento del control interno al interior del ente

publico, la gerencia debera:

v’ Disefiar la filosofia de control interno institucional, y una estrategia para
su desarrollo a corto, mediano y largo plazo.

v Divulgar e instruir para que se apliquen las Normas Generales de Control
Interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

v' Disponer el disefio de los procedimientos y las medidas de control interno
complementarias, que permitan definir su propio ambiente y estructura
de control interno de acuerdo a las circunstancias especificas del ente
publico

v Informar a la Contraloria General de Cuentas.

v Solicitar periédicamente, la evaluacién de los logros alcanzados utilizando
todos los medios disponibles de control y seguimiento, que permitan
mejorar y actualizar el control interno.

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

los recursos institucionales, y optimizar el control interno.
e Ejecutivos financieros: deberan exigir la aplicacion de las normas vy

procedimientos de control interno, para apoyar la prevencion y deteccion de

informes financieros fraudulentos.
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Comité de Auditoria: este 6rgano tiene la facultad de cuestionar a la
direccibn con situaciones relacionadas con el cumplimiento de sus
responsabilidades, ademas de asegurar que se tomen las medidas

correctivas necesarias.

Comité de finanzas: contribuye a fortalecer el control interno a través de

evaluar la consistencia de los presupuestos con los planes operativos.

Area juridica: contribuye con la revision de los controles y otros instrumentos

juridicos, con el fin de salvaguardar los recursos.

Auditoria interna: la Unidad de Auditoria Interna tiene la responsabilidad de
evaluar permanentemente toda la estructura de control interno, los sistemas
operacionales y los flujos de informacion, para evitar que surja o se
incremente el nivel de riesgo de errores e irregularidades, asegurando su
solvencia actual y aquella impuesta por la dinamica necesaria de una
organizacion. Deberan informar oportunamente de cualquier anomalia para
gue la administraciéon tome acciones correctivas en forma oportuna, con el

objeto de minimizar los riesgos existentes.

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

gue conozcan y descubran como producto.
La Contraloria General de Cuentas: como Organo Rector del Control

Gubernamental, es responsable por establecer las Normas Generales de

Control Interno (NGCI) que permitan:
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v' A cada ente publico, definir su propio ambiente y estructura de control
interno, basado en la complejidad, el ambito de las operaciones, y las

circunstancias presupuestarias propias de las mismas.

v' Asesorar en la implantaciéon de las Normas Generales de Control Interno,
asi como en la aplicacién de las recomendaciones que emita la Unidad
de Auditoria Interna y las firmas privadas que sean contratadas, para

fortalecer el control interno.

v Evaluar periédicamente la existencia, implantacion y actualizacion de los
sistemas operacionales, y el control interno en todos los entes que

conforman el sector publico.

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

respectivas para mejorar las deficiencias detectadas.

e Autoridades (Ejecutivas, Legislativas): contribuyen mediante el
establecimiento de requerimientos de control interno, a través del examen

directo de las operaciones de la organizacion.” (9:15)

2.3.7 Normas generales de control interno gubernamental

“Las Normas Generales de Control Interno, constituyen el elemento basico para
desarrollar adecuadamente la organizacion, las politicas y los procedimientos
gue seran incorporados a los sistemas integrados de administracion y finanzas,
con el objeto de controlar las operaciones institucionales. Asimismo, constituyen

el marco de referencia para evaluar la eficacia del control interno.” (9:18)
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Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para
disefar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccidn, ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas del sector publico. Constituyen un medio técnico para fortalecer

y estandarizar la estructura y ambiente de control interno institucional

Las normas generales de control interno se clasifican en siete grupos:
a) Normas de Aplicacion General
b) Normas Aplicables a los Sistemas de Administracion General
c) Normas Aplicables a la Administracién de Personal.
d) Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico
e) Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental
f) Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria
g) Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico

2.3.8 Objetivos de las normas generales de control interno
gubernamentales

“Las Normas de Control Interno tienen como objetivos los siguientes:

a) Orientar y fortalecer el control interno en cada ente del sector publico, en

el marco del concepto de Rendicién de Cuentas.
b) Permitir la evaluacion del control interno y definir el grado de
responsabilidad de los servidores en los diferentes niveles de la

organizacion.

c) Facilitar la evaluacion de la eficacia, eficiencia y economia de la

administracion publica.
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d)

239

Permitir que los sistemas sean auditables para el desarrollo eficiente de

la auditoria interna y externa.” (9:18)

Ambito de aplicacién de las normas generales de control interno

Las normas generales de control interno gubernamentales, emitidas por la

Contraloria General de Cuentas, son de aplicacion general a todas las

operaciones y sistemas administrativos y financieros del sector publico.

a)

b)

“En los sistemas operacionales: disefiados para la administracion de los
recursos publicos que comprende el funcionamiento de los sistemas
administrativos y el Sistema Integrado de Administracion Financiera
(SIAF), compuesto por los subsistemas de: Presupuesto, Crédito Publico,
Tesoreria, Administracion de Personal, Administracion de Bienes y
Servicios, Contabilidad Integrada y los medios informaticos como soporte

del proceso de informacion.

En el sector publico guatemalteco: se extiende a todas las personas que
tengan a su cargo la custodia y manejo de fondos publicos u otros bienes
del Estado, del Municipio, de la Universidad, de las instituciones
estatales auténomas, semiautbnomas o descentralizadas, asi como
sobre las demas entidades o personas que reciban fondos del Estado y
las que hagan colectas publicas. El control interno, involucra a todos los
entes publicos que conforman los tres Organismos del Estado (Ejecutivo,
Legislativo y Judicial) y toda otra persona juridica donde el Estado forme

parte del patrimonio.” (9:19)

Por ser de uso general las normas generales de control interno deben aplicarse

a los sistemas de contabilidad integrada gubernamental, debiendo aplicarse en

el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en

los flujos de fondos inherentes a las operaciones del sector publico no
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financiero, conforme la metodologia uniforme establecida en los manuales

emitidos por el érgano rector.

2.4 Reglamento general de viaticos y gastos conexos

Mediante el Acuerdo Gubernativo nimero 397-98, emitido por el Presidente de
la Republica de Guatemala en Consejo de Ministros, el 23 de junio del afio
1998, conviene actualizar las disposiciones relacionadas con los gastos de
viatico para el desempefio de comisiones oficiales del personal que presta sus
servicios en el Organismo Ejecutivo y en las entidades descentralizadas y
autébnomas del Estado, a fin de que dichas comisiones se puedan cumplir
adecuadamente dentro de los margenes de racionalidad del gasto publico.

En ejercicio de las funciones que le confieren las literales €) y q) del articulo 183
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, acuerda emitir el
‘Reglamento de gastos de viadticos para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizadas y Auténomas del Estado”, cuyo objetivo es
establecer las normas relacionadas con los gastos de viatico y otros gastos
conexos, derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se llevan a
cabo en el interior o en el exterior de la Republica, por parte del personal que
presta sus servicios en el Organismo Ejecutivo y en las entidades

descentralizadas y autbnomas del Estado.

Sin embargo, por medio del Decreto numero 14-2015 Ley de Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2016 en su
articulo numero 64 “Regulacion de viaticos y gastos conexos” establece que
todas las entidades comprendidas en el articulo 2 de la Ley Orgéanica del
Presupuesto, Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Republica, deberan
observar el Reglamento General de viaticos y gastos conexos que emitira el

Organismo Ejecutivo a mas tardar el 01 de junio del ejercicio fiscal 2016.
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Por lo que, el 30 de mayo del afio 2016 el Presidente de la Republica mediante
el Acuerdo Gubernativo numero 106-2016 “Reglamento General de viaticos y
gastos conexos”, considera que el Acuerdo Gubernativo numero 397-98,
‘Reglamento de gastos de viaticos para el Organismo Ejecutivo y las
Entidades Descentralizadas y Autbnomas del Estado” contiene disposiciones
gue no responden a las necesidades que presentan actualmente las comisiones
oficiales y las autorizaciones de gastos de viaticos, que es conveniente
actualizar las disposiciones relacionadas con las autorizaciones de comisiones
oficiales y de gastos de viadticos para su desempefio, a fin que dichas
comisiones se puedan cumplir adecuadamente dentro de los margenes de

racionalidad, rendicion de cuentas, fiscalizacion y transparencia.

El 29 de julio del afio 2016, El Presidente de la Republica en Consejo de
Ministros, emite Reformas al Acuerdo Gubernativo numero 106-2016
‘Reglamento General de viaticos y gastos conexos”, por medio del Acuerdo
Gubernativo numero 148-2016, con el fin de fortalecer las disposiciones
relativas a la comprobacion y liquidacion de viaticos y gastos conexos, para
robustecer la cultura tributaria en el pais, para esa comprobacion y liquidacion

se realice de acuerdo con las Leyes tributarias del pais.

2.4.1 Definicion de viéticos

“Son gastos de viético, las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos
por hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos, en que se incurre, para el
cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo, en el

interior o exterior del pais.” (17:02)

“Segun el diccionario de la Real Academia Espafola, la palabra “viatico” deriva
del latin “viaticum” de via o camino, y es definida como la prevencion, en
especie o0 en dinero, de lo necesario para el sustento de quien hace un viaje.”
(21:02)
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En el ambito del derecho laboral, por viatico se entiende toda erogacion
monetaria desembolsada por el patrono a favor de sus asalariados, para
sufragar o reponer los gastos en que incurran éstos y que deriven de la
prestacion de servicios en relacion de dependencia fuera del lugar de trabajo,
incluyéndose generalmente los gastos de transporte, comida y hospedaje.

“‘Es importante anotar que se estara ante un escenario de pago de viaticos
derivados de servicios prestados en relacion de dependencia, cuando
efectivamente existan los elementos constitutivos de una relacion laboral,
siendo éstos los siguientes: a) un vinculo econémico juridico, es decir que la
actividad laboral genere un aumento en el patrimonio y que existan derechos y
obligaciones reciprocas; b) la prestacion de servicios de forma personal por el
trabajador; c) direccion continua del patrono o su representante, d) dentro de la
estructura de la empresa o entidad; y, €) a cambio el trabajador recibe un
salario. (Art. 18 del Cédigo de Trabajo de Guatemala).” (21:02)

Ahora bien, puede darse el caso de erogacion en concepto de viaticos fuera del
ambito laboral, es decir, sin que exista relacion laboral entre quien los
desembolsa y quien los recibe, en aquellos casos que la relacion exista por un
contrato de prestacion de servicios de forma independiente sin que por el

mismo exista relaciéon laboral o de dependencia.

La distincion entre viaticos derivados o no de una relaciéon laboral, tiene una
especial importancia en el ambito tributario, considerando que las
consecuencias tributarias en uno u otro escenario son diferentes, lo cual se

explica en los siguientes apartados.
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24.2

Definicion de gastos conexos

“Se entiende por otros gastos conexos, los que en cumplimiento de comisiones

oficiales se ocasionen por concepto de:

a)

Pasajes: este tipo de gasto se refiere al pago pecuniario por el traslado
del lugar habitual del desempefio de funciones hacia el lugar que le fuere
asignado para la realizacién de una comision oficial, sea esta dentro o

fuera el pais.

b) Transporte de equipo de trabajo: se entiendo como el gasto realizado por

d)

e)

el traslado de materiales, equipos necesarios para llevar a cabo una

comision oficial dentro o fuera del pais.

Reparacion de vehiculos del estado, asi como sus repuestos,
combustibles y lubricantes: este tipo de gastos se cubrirdn en caso de
ser de necesidad inherente al momento de encontrarse en cumplimiento

de una comision oficial.

Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de
otros paises: también llamado pago en concepto de peaje, el cual surge
al momento de realizar el traslado en un area autorizada para realizar
dicho pago, el cual debe ser documentado mediante comprobantes
autorizados por la autoridad competente.

Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o
fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el interior o en el
exterior del pais. Estos gastos deberan ser aprobados por la autoridad
maxima de la dependencia de que se trate.
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Dichos gastos se clasificardn segun corresponda al renglon de gasto que
establezca el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Pdblico.” (17:02)

2.4.3 Proceso para solicitar anticipo de viaticos

“Se autorizara el pago de gastos de viatico y otros gastos conexos a que se
refieren los articulos anteriores, a los servidores publicos, a quienes se les
encomiende por autoridad competente y por escrito, el desempefio de una
comision oficial, que deba cumplirse fuera del lugar permanente de sus
labores.” (17:02)

En el caso de los trabajadores que cobren sus salarios por planilla, podran
autorizarseles los pagos antes dichos, siempre que en el lugar donde deban
ejecutar la comision o trabajo no hubiere trabajadores para la actividad que se

necesita realizar.

A la persona nombrada para el desempefio de una comisién oficial, mediante
firma del formulario V-A "Viético Anticipo”, se le entregara los fondos asignados
para la comision, quedando obligada a presentar posteriormente la respectiva
liquidacion en el formulario V-L "Viatico Liquidaciéon”, conforme las disposiciones

gue para el efecto se establecen en el presente Reglamento.
2.4.4 Documentos legales para anticipo y liquidacién de viaticos
Para el proceso de viaticos anticipo y para liquidacion de viaticos es necesario

gue el personal comisionado presente los siguientes documentos.

e Documentos legales para el anticipo y liquidacion de viaticos en el interior del
pais: (17:02)
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a) Anticipo de viaticos
Para la solicitud de fondos para llevar a cabo comisiones en el interior del pais,
es necesario presentar lo siguiente:

e Nombramiento de Comision Oficial

e Formulario V-A “Viatico anticipo”

b) Liquidacion de viaticos

e Formulario V-L “Viatico liquidacion”

e Formulario V-C “Viatico constancia”

e Facturas los gastos efectuados a nombre de la dependencia que autorizd
la comision oficial.

e Los gastos de viaticos y conexos deben comprobase por medio de las
facturas a nombre de la dependencia que autorizd la comisién oficial, en
casos debidamente justificados y avalados por el responsable de
autorizar la comision, el comisionado podra presentar un listado detallado
de los gastos efectuados en sustitucion de los documentos.

e Informe de la comisién efectuada cumpliendo como minimo con lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-

2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Documentos legales para el anticipo y liquidacién de viaticos en el exterior
del pais: (17:02)

a) Anticipo de viaticos
Para la solicitud de fondos para llevar a cabo comisiones en el exterior del pais,
es necesario presentar lo siguiente:

e Acuerdo Ministerial emitido por la Secretaria General de la Institucion

e Formulario V-A “Viatico anticipo”
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b) Liguidacién de viaticos

e Formulario V-L “Viatico liquidacion”

e Formulario V-C “Viatico constancia”. Este formulario podra ser sustituido
por fotocopia del pasaporte legalizada donde conste la entrada y salida
del pais destino de la comision oficial y la entrada a la Republica de
Guatemala. Cuando la comision oficial al exterior se realice a los paises
de la regidon centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre

movilidad de personas suscritos en la region.

e De los gastos efectuados por concepto de viaticos y gastos conexos,
debera acompariar una planilla aprobada por la autoridad responsable de

la comision.

e Constancia de asistencia y participacion en talleres, seminarios,
conferencias y actividades académicas o de actualizacion respaldada por
la institucidon organizadora del evento. Este requisito se exceptua en el
caso de las reuniones de trabajo que por compromisos de su
competencia y rectoria, se participe en instancias regionales, bilaterales,
multilaterales e internacionales, debiendo presentar ya sea en forma

fisica o electrénica, la convocatoria y agenda de trabajo.

e Informe de la comision efectuada cumpliendo como minimo con lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-

2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2.4.5 Cuota diaria para viaticos en el interior y exterior del pais
“Para el cumplimiento de comisiones oficiales en el interior o exterior del pais,
se ha establecido una cuota diaria Unica para las comisiones en el interior del

pais, y para el exterior del pais se han establecido tres (3) grupos geograficos
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establecidos en délares de los Estados Unidos de América (US$). De acuerdo
a lo establecido en los articulos nimero 14 y 19 del Acuerdo Gubernativo
namero 106-2016, emitido por el Presidente de la Republica.” (17:03)

a) Cuota diaria para viaticos en el interior del pais: “de acuerdo a lo establecido
en el articulo 14 del Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016, emitido por el
Presidente de la Republica, para cubrir el gasto de hospedaje y alimentacion se
ha establecido una cuota Unica diaria de Q. 420.00 (Cuatrocientos veinte
guetzales).” (17:03)

La cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00)
horas. Por medio del Acuerdo Gubernativo nimero 148-2016 se establece que,
la cuota diaria sera utilizada a discrecion del comisionado en la forma que
estime conveniente, debiendo en todo caso comprobar los gastos en la forma
gue se indica en el articulo nUmero 8 del Reglamento de viaticos y gastos

conexos, 0 proceder a su reintegro

Cuando el tiempo empleado en la comisién sea menor a un dia, los gastos de
viaticos se computaran conforme el articulo 15 del Reglamento de viaticos y

gastos conexos, distribuyendo la cuota diaria de la siguiente forma:
» Cuando la comision oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario
de trabajo, los gastos de viaticos corresponderan al cincuenta por ciento

(50%) de la cuota diaria.

» En el caso que las comisiones oficiales duren mas de un dia, el dia de

regreso se pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.
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Estos porcentajes seran utilizados exclusivamente para el computo del pago de
viaticos, quedando bajo la responsabilidad de la persona que autoriza la

comision, los criterios de duracion de cada comision oficial.

b) Cuota diaria para viaticos en el exterior del pais

De acuerdo a lo establecido en el articulo 19 del Acuerdo Gubernativo numero
106-2016, emitido por el Presidente de la Republica, para cubrir el gasto de
hospedaje y alimentacion se regula conforme a los grupos geogréficos y cuotas
diarias asignadas en délares de los Estados Unidos de América (US$), que se
indican a continuacion:

Cuota diaria por categoriay grupo geografico

Grupo Ubicacién geografica Cuota diaria
Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados
Unidos de América, Canada, Panama,

Brasil Chile, Argentina, y Uruguay. US$ 400.00
Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas paises de

Ameérica del Sur. US$ 350.00

Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$ 300.00

Fuente: Reglamento general e viaticos y gastos conexos, articulo 19

Para el computo de gastos de viaticos para las personas autorizadas a realizar

comisiones oficiales en el exterior del pais, se determinan de la forma siguiente:

v Por los primeros treinta (30) dias calendario, tendran derecho al cien por
ciento (100%) de la cuota que les corresponda de acuerdo al articulo 19
del Reglamento de viaticos y gatos conexos, para los quince (15) dias
calendario después de los primeros treinta (30) se reconocera el setenta
y cinco por ciento (75%) de dicha cuota, por cada dia adicional a los
cuarenta y cinco (45) anteriores, se reconocera el cincuenta por ciento

(50%) de la cuota que corresponda.
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v' El dia de salida se pagara completo y el dia de regreso se pagara el

cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria que corresponda.

Por medio del Acuerdo Gubernativo nimero 148-2016 se establece que, la
cuota diaria sera utilizada a discrecion del comisionado en la forma que estime
conveniente, debiendo en todo caso comprobar los gastos en la forma que se
indica en el articulo nimero 8 del Reglamento de viaticos y gastos conexos, 0

proceder a su reintegro

Cuando el tiempo empleado en la comisién sea menor a un dia, los gastos de
viaticos se computaran conforme el articulo 15 del Reglamento de viaticos y

gastos conexos, distribuyendo la cuota diaria de la siguiente forma:

» Cuando la comision oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario
de trabajo, los gastos de viaticos corresponderan al cincuenta por ciento
(50%) de la cuota diaria.

» En el caso que las comisiones oficiales duren mas de un dia, el dia de

regreso se pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

Estos porcentajes seran utilizados exclusivamente para el cémputo del pago de
viaticos, quedando bajo la responsabilidad de la persona que autoriza la

comision, los criterios de duracion de cada comision oficial.

2.4.6 Comprobacion de gastos de viaticos
“Para comprobar gastos de viatico se utilizaran los siguientes documentos,
segun Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016 “Reglamento general de viaticos

y gastos conexos.
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e El formulario V-C "Viatico Constancia" si se trata de comisiones en el

interior del pais.

e Formulario V-E “Viatico Exterior”, dicho formulario podra ser sustituido

por fotocopia del pasaporte legalizada donde conste la entrada y salida

del pais destino de la comision oficial y la entrada a la Republica de

Guatemala. Cuando la comisién oficial al exterior se realice a los paises

de la region centroamericana, se debe observar los acuerdos de libre

movilidad de personas suscritos en la region.

e Cuando se trate de comisiones en el interior del pais, facturas y

comprobantes de gastos efectuados a nombre de la Dependencia que

autorizo la comision.

e Los otros gastos conexos a que se refiere el articulo 3. se comprobaran

asi:

a)
b)

c)

d)

Los pasajes con los boletos o facturas respectivas.

El transporte de equipo de trabajo con las facturas extendidas por
las empresas de transporte.

Los gastos que correspondan a reparacion de vehiculos del Estado,
asi como sus repuestos, combustibles y lubricantes se
comprobaran con facturas y autorizacion por escrito para efectuar al
gasto cuando la reparacibn exceda de quinientos quetzales
(Q. 500.00)

El pago de derecho de salida se acreditard con el comprobante o
sello que acredite la salida.

Los gastos que correspondan a un caso fortuito o fuerza mayor,
deberan comprobarse de acuerdo a la naturaleza y circunstancias

gue ameriten su erogacion.
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En casos debidamente justificados y avalado por el responsable de autorizar la
comision, el comisionado podra presentar planilla en sustitucion de los
documentos a los que se hizo referencia anteriormente, para el caso de
comprobacion de otros gastos conexos en el interior o exterior del pais. La
justificacion y aprobaciéon del uso de planillas debera constar en la autorizaciéon

de la comisién oficial.” (17:02)

Cuando los viaticos deben ser liquidados y comprobados, segun se trate de
comisiones fuera o dentro del pais, se encuentran liberados o exentos del pago
del Impuesto Sobre la Renta a cargo de los asalariados; por lo tanto, estos
viaticos deben quedar incluidos en la renta bruta (total de ingresos gravados y
exentos) pero no forman parte de la renta neta (ingresos totales menos rentas
exentas) proyectada y definitiva que debe establecer la parte empleadora,
segun lo regulado en los articulos 70 numeral 4 y 72 segundo parrafo, del Libro
| del Impuesto Sobre la Renta, Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la

Republica; por lo tanto, no estara afecta al Impuesto Sobre la Renta.

Considerando que los viaticos liquidados y comprobados por gastos realizados
dentro del pais, son rentas exentas para el asalariado que los utiliza, siempre
gue sean comprobados por medio de facturas correspondientes, dichas facturas
deben emitirse a nombre de la entidad publica o privada que erogue los viaticos
y adjuntarse a la liquidacién respectiva, siendo recomendable que el asalariado
conserve copia de la liquidacion y facturas correspondientes por un plazo

minimo de 4 afnos.
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CAPITULO Il
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR

3.1 Definicién de contador publico y auditor

Es el profesional con conocimientos, principios y la capacidad de realizar
labores como asesor, consultor, contador y auditor en los ambitos financieros,
administrativos y otro en los que requieran sus servicios como profesional de
las ciencias economicas, a fin de entregar un producto final, tales como, un
informe de la situacion financiera de una determinada institucion, evaluar el
control interno, determinar riesgos, proponer instrumentos que coadyuven a

alcanzar las metas establecidas por la empresa.

“Un Contador es una persona que se gradud de Contabilidad y ejerce funciones
relacionadas con el manejo de finanzas, pagos, cobros, aprobacién de crédito,
desarrollo de presupuestos, preparacion de ndéminas, entre otros. Un contador
publico y auditor, es un profesional que posee una licencia que lo autoriza a

emitir un informe sobre estados financieros: auditar, revisar y compilar.” (24)

El contador publico y auditor, es un profesional colegiado de forma similar en
diferentes paises, siendo de suma importancia los servicios que presta, por las

razones siguientes:

¢ Genera confianza su capacidad profesional

¢ Incrementa sus oportunidades en el ambito profesional

e Se convierte en parte importante para la empresa que solicita sus
servicios profesionales por el amplio conocimiento del cual se ha hecho
acreedor.



3.2 Campos de aplicacion

“El contador publico y auditor es un profesional que se dedica a manejar
la contabilidad de una organizacion, empresa o persona. De manera general, un
contador publico se desenvuelve en las areas de contabilidad,
derecho, estadisticas, matematicas financieras, informatica, matematica,
administracion, economia, recursos humanos, finanzas, auditorias, entre
otras.” (25)

“El contador publico es el profesional dedicado a aplicar, manejar e interpretar

la contabilidad de una organizacion o persona, con la finalidad de:

e Elaborar informes para la gerenciay para terceros (tanto de manera
independiente como dependiente), que sirvan para la toma de

decisiones.

e Llevar los libros o registros de contabilidad de una empresa, registrando
los movimientos monetarios de bienes y derechos. En muchos casos los
terceros exigen gue dichos informes estén confeccionados o respaldados

por un profesional contable.

Su trabajo es registrar conforme a la normativa aplicable los
movimientos U operaciones econdmicos que hace la compafiia, de
forma que se puedan publicar esos resultados con vistas a informar
a accionistas, inversores, proveedores y demas personas interesadas

(como trabajadores, entidades publicas, entidades financieras, etc.).
Esta tarea tradicionalmente se ha hecho a mano o con maquinas de

calcular, pero actualmente se cuenta con numerosos sistemas

informaticos que facilitan la gestion.” (25)
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El Contador Publico y Auditor puede desempefiarse en dos amplias areas:
actuando en relacion de dependencia o bien como auditor independiente, para
lo cual deberd cumplir con ciertas normas de ética profesional, y leyes y

normativos que debera aplicar en cumplimiento de sus funciones.

3.2.1 El contador publico y auditor como profesional independiente

El contador publico y auditor, actuando como profesional puede prestar sus
servicios de manera independiente, ya sea asociado a una firma (entidad
conformada por profesionales que prestan sus servicios a terceras personas) o
independiente, recibiendo a cambio un honorario previamente pactado en la

propuesta de servicios y aceptado por la entidad contratante.

El profesional debera actuar con independencia, pericia y mantenerse
escéptico, ante la entidad, para que su labor como auditor sea prestada de

forma transparente, y prevaleciendo la ética profesional.

Para asegurar su independencia, debe asegurarse que los servicios prestados
sean de investigacion, y los de un asesor sin interferir en los intereses de la
entidad. Si en cualquier ocasion, existiere conflicto de intereses, debera
suspender el trabajo realizado, solicitando que sea otro profesional quien lo

realice.

“La incursion de la profesion como auditor en diferentes roles permite tener
contacto con muchas partes de una organizacion, adquiriendo conocimiento
sobre, compras, manufactura, ventas, recurso humano, marketing otras areas
funcionales. Esto provee al CPA capacidades que lo auxilian sin importar el tipo
de puesto que desempefia. Por lo que en la actualidad el CPA se esta
convirtiendo en un recurso invaluable de la alta direccion, debido a que se trata

virtualmente de la Unica persona familiarizada con todas las partes funcionales
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de la entidad. Ademas es valorado en las empresas familiares como consultor

en los procesos de desarrollo rutinario y transicional.” (26)

De acuerdo al Codigo de ética profesional emitido por el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores, en su articulo 8, establece que “El Contador Publico y
Auditor aceptara solamente trabajos para cuya realizacion esté capacitado. En
este sentido, ha de considerarse obligatorio mantener debidamente
actualizados los conocimientos profesionales, conforme el proceso de
educacién profesional continua.
El profesional que se desempeiie en calidad independiente, puede prestar
servicios como:

e Consultor financiero

e Asesor tributario

e Asesor en evaluaciones de control interno

e Pararealizar encargos de auditoria y de revision

3.2.2 El contador publico y auditor como profesional dependiente

En el momento en que el contador publico y auditor acepta ocupar un cargo sea
para el sector publico o privado, se crea el vinculo de relacion de dependencia,
hacia la entidad para la cual prestara sus servicios como profesional.

De acuerdo al Codigo de ética profesional emitido por el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores, en su articulo 47, establece que “el Contador Publico y
Auditor que desempefie un cardo en los sectores publico o privado solamente
podra firmas los estados o informes de las cuentas de la dependencia oficial o
empresa en que preste sus servicios indicando el caracter del puesto que

desemperie.
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Al desempefarse como profesional en relacion de dependencia, el auditor

podra desarrollar cargos como:

Auditor interno

e Gerente General

e Contador General

e Contralor

e Director Financiero

e Gerente de Recursos Humanos
e Gerente Administrativo

o Jefe de Presupuesto

e Tesorero

e Docente

e Cargos publicos dentro de las entidades del Estado

3.3 Normativas aplicables al contador puablico y auditor y la ética
profesional

Las normativas que regulan el actuar del auditor profesional pueden variar o
cambiar de acuerdo al tipo de relacion con la que actue, es decir, si esta en

relacion de dependencia o actla por cuenta propia como auditor independiente.

Sin embargo, la norma que es de aplicacion internacional es la ética, que varia
en sus estatutos de acuerdo al pais en que este se desemperie, por lo, que a
continuacion se hace mencion de las mas importantes leyes y normativos que

debe de cumplir:
e Ley de Colegiacion Profesional, Decreto 72-2001, establece que todos

los profesionales egresados de las distintas Universidades del pais que

se encuentren reconocidas como tal, los profesionales graduados en las
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Universidades del Extranjero, de acuerdo al articulo 1, deberan asociarse

en las entidades gremiales de conformidad con los que dispone dicha
ley.

e Codigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad, emitidas por la
International Federation of Accountants por sus siglas en inglés —IFAC-,
define normas de moral y ética con los cuales deberan desempefarse

los profesionales en Contabilidad.

e Codigo de Etica Profesional, aplicable a todo Contador Publico y Auditor,
sin importar la indole de su actividad o especialidad, ya sea que la
practique de manera independiente o bien que actie como funcionario o
empleado en instituciones publicas o privadas, asi también, a los

contadores publicos que ejerzan otra profesion.

e Cddigo Civil, en su articulo 1668, define que el profesional es
responsable por los dafios o perjuicios que cause por su ignorancia o
negligencia inexcusables, o por divulgacién de los secretos que conoce
con motivo de su profesion. Y en sus articulos del 2027 al 2036 regula la
prestacion de servicios profesionales, en cuanto a los convenios entre las

partes, la retribucién, las obligaciones de este hacia quien lo contrate.

3.3.1 Caracteristicas del contador pablico y auditor

De acuerdo a las normas internacionales de ética emitidas por la International
Federation of Accountants por sus siglas en inglés —IFAC-, define las
principales caracteristicas que definen el trabajo profesional del contador

publico y auditor, siendo las siguientes:
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¢ ‘“Integridad: ser franco y honesto en todas las relaciones profesionales y

empresariales.

¢ Objetividad: no permitir que prejuicios, conflicto de intereses o influencia
indebida de terceros prevalezcan sobre los juicios profesionales o

empresariales.

e Competencia y diligencia profesionales: mantener el conocimiento y la
aptitud profesionales al nivel necesario para asegurar que el cliente o la
entidad para la que trabaja reciben servicios profesionales competentes
basados en los ultimos avances de la practica, de la legislacion y de las
técnicas y actuar con diligencia y de conformidad con las normas

técnicas y profesionales aplicables.

¢ Confidencialidad: respetar la confidencialidad de la informacién obtenida
como resultado de relaciones profesionales y empresariales y, en
consecuencia, no revelar dicha informacion a terceros sin autorizacion
adecuada y especifica, salvo que exista un derecho o deber legal o
profesional de revelarla, ni hacer uso de la informacion en provecho

propio o de terceros.

e Comportamiento profesional: cumplir las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables y evitar cualquier actuacion que pueda
desacreditar a la profesion.” (27)

3.3.2 Normas de conductay ética

e Concepto de normas de conducta: se denomina normas de conducta al
conjunto de reglas practicas, que tienen por objeto regular el

comportamiento de las personas entre si, encaminadas a lograr una
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convivencia armoénica. Se refieren a conductas deseadas como por
ejemplo: la forma correcta de saludar, pedir la palabra para hablar;

comportarse de determinada forma segun el lugar y la circunstancia.

Concepto de normas de ética: las normas éticas sirven para regular las
acciones de los seres humanos, especialmente respecto a sus efectos
sobre otras personas. Una de sus caracteristicas fundamentales es que
son universales, validas para cualquier sujeto ético en cualquier instante
y lugar. Algunas normas pueden referirse sélo al agente y a la accion
(prohibido fumar), pero son mucho més completas e interesantes las
normas que también explicitan a los sujetos receptores de los efectos de

la accion.” (28)

La ética profesional del contador publico y auditor: la International
Federation of Accountants por sus siglas en inglés —IFAC ha emitido
nomas de caracter y aplicacion universales, de las cuales el Colegio de
Contadores Publicos y Auditores emite normas de ética aplicables a
todos los profesionales de este ramo en comun con el fin de establecer
un mismo criterio que defina el actuar del auditor dentro del pais,

definiendo las siguientes normas:

Normas de responsabilidad hacia la sociedad

Normas de responsabilidad hacia quien contrata los servicios
Normas ante la profesion

El Contador publico y auditor como profesional independiente
El Contador publico y auditor como auditor externo

El Contador publico y auditor como consultor tributario

El Contador publico y auditor en los sectores publico y privado

YV V. V V V V V V

El Contador publico y auditor en la docencia
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3.4 El Contador publico y auditor como asesor

El contador publico y auditor profesional colegiado, esta facultado para
desempefiarse como auditor externo, prestando servicios ademas servicios
como asesor o consultor, contratado por una entidad por un plazo y honorarios
pactados mediante un contrato, con el fin de llevar a cabo un encargo para
realizar ya sea una auditoria como tal, o bien la evaluacion y andlisis de los
procedimientos que dicha entidad esta aplicando, llevando a cabo un trabajo de
investigacion basado en normas de auditoria, y emitiendo un informe final de las
conclusiones del trabajo realizado, proponiendo si el cliente asi los solicita

mejorar a los procedimientos internos que este realiza.

3.4.1 Definicién de asesoria

La asesoria tiene como actividad principal brindar el apoyo requerido a las
personas o0 entes que lo soliciten a fin de coadyuvar a la toma oportuna y
adecuada de decisiones que involucren aspectos personales, financieros,

juridicos o sociales.

La asesoria 0 asesoramiento que se recibe debe entender como un dictamen,
consejo o recomendacion de caracter técnico o cientifico, resultado de un
estudio pormenorizado de los hechos o datos disponibles, de una situacion o
problemas planteados. En el dictamen, que debe estar por escrito, se deben dar
directrices para orientar la accioén o para proceder en un sentido determinado.
La asesoria debe estar plenamente justificada y ser necesaria y destinada a

generar rentas gravadas.

3.4.2 Importancia de la asesoria

El contar con una correcta y oportuna asesoria permite al cliente tomar
decisiones que favoreceran la ejecucion de sus operaciones, de forma que le
permitan tener una vision pertinente de la empresa, incrementando la eficacia y

optimizando tiempo y recursos.
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3.4.3

Tipos de asesoria

Asesoria juridica: da lineamientos de como regularizar los bienes de
dicha institucion o propiedad, ya sean estas escuelas, casas, terrenos
clubes etc., el manejo legar de las inversiones que recibe dicha empresa
0 negocio y también la resolucion de diversos problemas, ya sean de

aspecto laboral, mercantil, civiles.

Asesoria administrativa: sefala, por ejemplo, la presentacion de
diferentes proyectos para poder obtener un buen financiamiento, también
la elaboracion de diferentes manuales o libros que lleven registros del
funcionamiento de la empresa, y por supuesto, el sector mas importante
en el cual la asesoria administrativa nos ayuda, es en la seleccion del
personal, el pago de los salarios correspondientes, los planes

de desarrollo y capacitacion del personal.

Asesoria contable: su funciéon es informar acerca de cémo realizar el
calculo y el registro del pago de los empleados que trabajan en una
empresa 0 negocio. A su vez, ayuda a realizar los tramites y ejercer el
cumplimiento de las obligaciones frente a las diferentes autoridades;
facilita la tarea de determinar los costos y beneficios que se obtienen por
la fabricacién y venta de los productos a los que una empresa se dedica

a comercializar.

Asesoria en informatica: esta es una de las mas importantes debido a
gue en la actualidad la mayoria de los pequefios negocios y grandes
empresas se manejan con sistemas y programas de informatica para

todas las tareas.
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3.4.4 Comunicacién de los resultados

El contador publico y auditor que preste sus servicios profesionales como
asesor, debera presentar en forma periédica, un informe que detalle el avance y
los resultados que obtenga, de acuerdo a la actividad para la que se le ha
contratado; por lo que al finalizar dicha entregara el producto final, siendo este
una propuesta de mejora a los procesos ya existentes, o bien la creacion de un

proceso que permita la optimizacién tanto del recurso humano o financiero.

a) Finalidad del informe del asesor

e Presentar de forma clara y concreta el resultado de la actividad realizada.

e Entregar una propuesta de mejora o0 actualizacion de los procesos, o
bien la creacién de mecanismos, que sean factibles y de beneficio a la
entidad.

b) Caracteristicas del informe
Para que las recomendaciones sean aplicadas por la entidad, el informe

debe:

o “Ser oportuno Completo, exacto, objetivo y convincente, asi como claro,

conciso y facil de entender.

« Como norma todo lo que consigne debe estar reflejado en los papeles de

trabajo y expresar evidencias suficientes y competentes.

e Reflejar una actitud independiente.
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La capacidad y habilidad del auditor en la redaccion del informe, son
fundamentales para que este logre sus objetivos y cumpla con los propésitos
de ofrecer los elementos que permitan al lector conocer de forma facil y

fehaciente, los resultados del trabajo realizado.” (30)
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CAPITULO IV
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR EN LA
ELABORACION DEL CONTROL INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS
PARA UNA ENTIDAD DE GOBIERNO CENTRAL
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes de la unidad de analisis

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, es la encargada de velar y promover
el cumplimiento eficiente y eficaz de la legislacién, politicas y programas

relativos al trabajo y la prevision social, en beneficio de la sociedad.

Por lo que, para el cumplimiento de sus diversos compromisos, se desagrega
en Direcciones, Departamentos y Unidades de apoyo, encontrandose como la
Unidad ejecutora del presupuesto que anualmente se le asigna mediando
Decreto emitido por El Congreso de la Republica de Guatemala, La Unidad de
Administracion Financiera —UDAF-, la cual se divide en tres departamentos
ejecutores: Departamento de Tesoreria, Departamento de Contabilidad y

Departamento de Presupuesto.

Para llevar a cabo el cumplimiento de las diversas obligaciones, es necesario
gue el personal involucrado en los procesos de inspeccion, promocion del
empleo, actividades administrativas y financieras, se traslade periédicamente al
interior o exterior del pais, con el fin de establecer presencia de la institucion en
entidades externas, atender requerimientos por mandato superior, por lo que
mediante el Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, “Reglamento general de
viaticos y gastos conexos”. Guatemala 30 de mayo del afio 2016 y sus
reformas, emitido por la Presidencia de la Republica de Guatemala, se definen
tarifas y normas para que el personal con caracter de servidor o funcionario
publico, reciba una cuota diaria en concepto de viaticos para llevar a cabo el

cumplimiento de comisione oficiales fuera de su lugar permanente de labores.



En la evaluacién a la estructura del control interno realizada por la Contraloria
General de Cuentas, se establecié el siguiente hallazgo: ‘Falta de
procedimientos internos en el proceso para anticipo y liquidacion de viaticos en
el interior y exterior del pais”, lo cual afecta negativamente en la liquidacion
oportuna de los fondos otorgados para la ejecucién de comisiones en el interior

y exterior del pais.

Por ello, es necesario establecer parametros internos, para que se aplique y
utilice de forma correcta el Reglamento general de viaticos y gastos conexos.
Po lo que se solicita al Contador Publico y Auditor quien presta servicios
profesionales como asesor en el Ministerio de Trabajo y Prevision la
elaboracion de una propuesta de control interno para el proceso de viaticos

para la institucion.
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4.2 Nombramiento de trabajo

Guatemala, 02 de Junio del 2017
Oficio MINTRAB-DS-325-2017

Licenciada

Brenda Josefina Yaguas Morales
Servicios profesionales de asesoria
Ministerio de Trabajo y Prevision Social

Licenciada Brenda Yaguas:

De manera atenta me dirijo a usted, con base al informe presentado por la
Comisién Permanente de Auditoria de la Contraloria General de Cuentas, por la
auditoria realizada al Presupuesto asignado y ejecutado por el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, al 31 de diciembre del 2016.

En la evaluacién a la estructura del control interno se detecté el siguiente
hallazgo: “Falta de procedimientos internos en el proceso para anticipo y
liquidacién de viaticos en el interior y exterior del pais”, lo cual afecta
negativamente en la liquidacién oportuna de los fondos otorgados para la
ejecucion de comisiones en el interior y exterior del pais.

Para desvanecer el hallazgo antes mencionado, se le designa la elaboracion de
propuestas de procedimientos que a su criterio sea necesario en el proceso de
liquidacion de viaticos en el interior y exterior del pais.

Deferentemente,
Licda. Cristina Morales Gutiérrez
Ministra de Trabajo
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
c.c. Archivo
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4.3 NOTIFICACION DE INFORMACION A LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

Guatemala, 07 de Junio del 2017
Oficio MINTRAB-354-2017

Licenciado

Carlos Ricardo Juarez Tello

Director Unidad de Administracion Financiera
Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Presente

Licenciado Juarez Tello:

Por este medio me permito informarle que a partir del 08 de junio de afio en la
Licenciada Brenda Josefina Yaguas Morales, asesora del Despacho del
Viceministro Administrativo estard realizando un trabajo especial para “la
elaboracion de control interno en el proceso para anticipo y liquidacion de
viaticos en el interior y exterior del pais”, tal y como se describe en el
nombramiento de trabajo, mismo, que se anexa al presente oficio.

Se solicita girar instrucciones al personal a su cargo, para que se preste la
colaboraciéon necesaria y de esta manera contribuir con el logro de los objetivos
planificados.

Sin otro particular, me suscribo de usted,

Deferentemente,
Licda. Cristina Morales Gutiérrez
Ministra de Trabajo
Ministerio de Trabajo y Previsién Social
c.c. Archivo
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4.4 PLANIFICACION DEL TRABAJO DE ASESORIA

Planificacién del trabajo especial de Asesoria

TRABAJO A REALIZAR: Elaboracién de control interno en el proceso de
viaticos, para el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social.

PERIODO: Del ocho de junio al siete de julio del 2017

. Antecedentes

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, surge como tal el 27 de abril del afio
1945, mediante el Decreto 93 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo, con el fin de ser el ente que formule la politica salarial y
promueva la relaciones laborales.

El Ministerio de Trabajo y Prevision Social, se conforma por tres Vice
ministerios los cuales se encargan desarrollar actividades relacionados con la
politica laboral, y de administracion financiera, por lo que el Vice ministerio
Administrativo Financiero, conformado por las Direcciones Administrativa,
Coordinadora Nacional de Direcciones Departamentales, Direccion de Recursos
Humanos y la Unidad de Administracion Financiera, siendo esta la encargada
de velar por la ejecucion del presupuesto anual asignado, asi mismo, de la
calidad del gasto de este.

Por lo que, se desagrega en tres Departamentos siendo el de Presupuesto,
Contabilidad y Tesoreria; que de acuerdo a las normativas que regulan el actuar
de la Instituciones publicas, se encuentra el Ejecutivo reforma el Reglamento
para la asignacion de viaticos para los servidores y funcionarios publicos,
mediante el Acuerdo Gubernativo nimero 106-2016 y sus reformas Acuerdo
Gubernativo numero 148-2016 y 35-2017.

Asi mismo, se debe cumplir con la aplicacion de la Normas Generales de
Control Interno Gubernamentales, emitidas por la Contraloria General de
Cuentas, por lo que de acuerdo a la evaluacién realizada por la Delegacion
asignada para el Ministerio de Trabajo y Previsidbn Social, determinan el
hallazgo por la falta de procedimientos internos para la ejecucion de viaticos al
personal de la Institucion, por lo, que a solicitud del Despacho Superior la firma
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presenta una propuesta de servicios profesionales como asesor, para ‘la
elaboracion del control interno en el proceso de viaticos” de la Institucion.

Objetivos

Los objetivos que se buscan en el trabajo especial de asesoria son:

a)

General

Elaborar del control interno para el proceso de anticipo y liquidacién de viaticos
en el interior y exterior del pais. Todo lo anterior realizado con base, normas
generales de control interno gubernamentales, leyes y normativas de aplicacion
general al sector gubernamental.

b)

Especificos

Establecer los pasos a seguir en la elaboracion del control interno en el
proceso de viaticos.

Establecer al personal involucrado en el proceso de autorizacion, manejo y
liquidacion de los fondos otorgados para el cumplimiento de comisiones en
el interior y exterior del pais.

Verificar el adecuado cumplimiento del Reglamento General de Viaticos y
Gastos.

Verificar que la documentacion de respaldo sea adecuada y cumpla con los
requisitos legales que correspondan.

Evaluar el sistema de Control Interno.

Trabajo arealizar

Las actividades a llevarse a cabo para cumplir con los objetivos anteriormente

planteados son:

a) ldentificar al personal involucrado en los procesos de autorizacion,
entrega de fondos y revision de documento de liquidacion de viaticos en
el interior y exterior del pais.
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b) Verificar niveles de responsabilidad para la autorizacion, ejecucion,
registro y custodia de los fondos otorgados.

c) Entrevista con funcionarios responsables de las distintas areas que
participan en los procesos.

d) Verificar y analizar los procesos y formas utilizadas.

e) Verificar y analizar las leyes, reglamentos, circulares, notas internas
aplicables.

f) Comparar los procesos reales con los existentes.

g) Analisis de los hallazgos emitidos por la Contraloria General de Cuentas
por el periodo comprendido al 31 de diciembre del afio 2016.

IV. Recursos
a) Personal que realiza el trabajo

Encargado: Licenciada Brenda Josefina Yaguas Morales

V. Periodo de desarrollo del trabajo

Los servicios de auditoria se realizardn de acuerdo al plazo establecido en las
bases, es decir en una sola fase. Iniciando el 08 de junio de 2017, entregando
el borrador del informe el 29 de junio de 2017 y el informe definitivo el 07 de
julio de 2017.
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Detalle de las actividades a realizar

Actividad Horas hombre Referencia
(H.H.)
Elaborar planes y programas de para 8 horas P/T: V1
evaluar los procedimientos aplicados en el
anticipo y liquidacion de viaticos en el
interior y exterior del pais
Identificar al personal involucrado en los 16 horas P/T: V-N.1
procesos de autorizacién, entrega de P/T: V-N.2
fondos y revision de documento de P/T: V-CI
liquidacion de viaticos en el interior y
exterior del pais.
Verificar niveles de responsabilidad para la 12 horas P/T: V-N.1
autorizacion, ejecucion, registro y custodia P/T: V-N.2
de los fondos otorgados. P/T. V-CI
P/T: V-Matriz CI

Entrevista con funcionarios responsables 8 horas P/T: V-N.1
de las distintas areas que participan en los P/T: V-N.2
procesos. P/T. V-CI
Verificar y analizar los procesos y formas 8 horas P/T: V-N.1
utilizadas. P/T: V-N.2
Verificar y analizar las leyes, reglamentos, 8 horas P/T: V-A.LIP
circulares, notas internas aplicables.
Comparar los procesos reales con los 8 horas P/T: V-CI
existentes
Elaboracion de propuestas de 8 horas V-CD
Procedimientos
Elaboracion del Borrador del Informe 8 horas V-CD
Elaboracion y entrega del Informe Final 8 horas V-CD
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VI.

Personal clave

Nombre Cargo
Auxiliar de Contabilidad, encargado de la
1. | Reginaldo Morazan Revision de documentos de viaticos.
Auxiliar de presupuesto, encargado de la|
asignacion y verificacion de disponibilidad
2.| Bernardo Lechoa de los renglones presupuestarios
Auxiliar de Tesoreria, encargada de
registrar los gastos realizados por medio de
fondo rotativo interno en el Sistema de
3.| Vera Salinas Contabilidad Integrada.
Auxiliar de recepcion de documentos en la
4. | Mariza Padilla \Ventanilla Unica de la UDAF.
VIl. Tiempo estimado
a) Fecha de inicio 08 de junio de 2017
b) Fecha de finalizacion 07 de julio de 2017
c) Dias habiles 25 dias
d) Elaboracién del borrador del informe final 29 de junio de 2017
e) Entrega del informe final 07 de julio de 2017
VIIl. Reportes a emitir

a) Informe final

b) Procedimientos para el proceso de viaticos de la Institucion.

o A AN i

" Elaborado por:
Brenda J. Yaguas M.
Auxiliar
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4.5 Papeles de trabajo

INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
ENTIDAD EXAMINADA: MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

AREA EXAMINADA: VIATICOS
TIPO DE TRABAJO: ELABORACION DE PROCEDI'MIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS
PERIODO: DEL 08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2017
PAPELES DE TRABAJO REF. P/T PAGINA No.
Programa de trabajo especial V1 78
Cuestionario de Control Interno V-Cl 81
Solicitud de anticipo de viaticos V-N.1 85
Liquidacion de anticipo de viaticos V-N.2 87
V-N.3 88

Andlisis de la legislacion aplicable V-A.L/IP 90
Matriz de evaluacion de control interno V-Matriz ClI 97
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PT V1
PROGRAMA DE TRABAJO DE ASESORIA  [Hecho por:  |BJYM
Fecha: 08/08/2017
Revisado por|BJYI
Fecha: 08/06/2017
ENTIDAD EXAMINADA: MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
AREA EXAMINADA: VIATICOS
TIPO DE TRABAJO: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS
PERIODO: DEL 08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2017
. Ref. Hecho
No. Descripcion PIT por: Fecha
1. |DEFINICION

Viaticos: Son gastos de viatico, las asignaciones
destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,
alimentacion y otros gastos conexos, en que se incurre,
para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del
lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del
pais.

OBJETIVOS

General: elaborar procedimientos de control interno para
el proceso de anticipo y liquidacion de viaticos en el
interior y exterior del pais, basado en el Reglamento para
viaticos y gastos conexos Acuerdo Gubernativo No. 106-
2016 y sus reformas 148 y 35-017.

Especificos:

+ Establecer el proceso de autorizacion, manejo y
liquidaciéon de los fondos otorgados para el
cumplimiento de comisiones en el interior y exterior
del pais.

» Verificar el adecuado cumplimiento del Reglamento
General de Viaticos y Gastos.

+ Verificar que la documentacion de respaldo sea
adecuada y cumpla con los requisitos legales que
correspondan.

e Evaluar el sistema de Control Interno
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No.

Descripcioén

Ref.
P/T

Hecho
por:

Fecha

3.1

3.2

3.3

3.3.1

3.3.2

PROCEDIMIENTOS
ALCANCE

Se verificara y analizara el proceso aplicado actualmente
en el anticipo y liquidacién de viaticos en el interior y
exterior del pais, asi como, la adecuada aplicaciéon del
Reglamento de Viaticos y Gastos Conexos vigente.

MUESTRA SELECCIONADA

Se evaluardn los procedimientos aplicados en los
Departamentos de Contabilidad y Tesoreria de la UDAF,
en lo relativo al proceso de anticipo y liquidacién de
viaticos.

TRABAJO A DESARROLLAR

Solicitar al Director Financiero:

e Nombre y cargo del personal involucrado en el proceso
de entrega de fondos y revisibn de documento de
liquidacién de viéticos en el interior y exterior del pais.

¢ Que indique los niveles de responsabilidad para la

autorizacion, ejecucion, registro y custodia de los
fondos otorgados.

¢ Nombre de las formas y documentos anexos para el

anticipo y liquidacién de viaticos en el interior y exterior
del pais.

e Controles utilizados para llevar control y custodia de las

formas utilizadas.

Realice el siguiente trabajo:

a. Entreviste a cada uno de los funcionarios
responsables de las distintas &reas que participan en
los procesos.

b. Realice una narrativa del proceso realizado para
Anticipo y Liquidacion de Viaticos

V-N.1

V-ClI

V-N.1
V-N.2
V-ClI

V-N.1
V-N.2

BJYM

BJYM

BJYM
BJYM
BJYM

BJYM
BJYM

10/06/2017

12/06/2017

10/06/2017
12/06/2017
12/06/2017

10/06/2017
12/06/2017
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No.

Descripcion

Ref.
P/T

Hecho
por:

Fecha

3.3.3

3.34

3.35

c. Verifiqgue si las formas utilizadas se encuentran
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.

d. Verifique si el Reglamento para gastos de viaticos y
gastos conexos, se encuentra vigente y si existen
reformas.

e. Verifigue si la documentacion de anticipo y
liquidacién de viaticos es legalmente competente.

De los procesos analizados proponga las mejoras
necesarias, asi como, la elaboraciébn de los
procedimientos que se deben aplicar para presentar
una solicitud de anticipo de viaticos, y a su vez, la
liquidacion del mismo.

Elabore oficio dirigido a las autoridades describiendo
las deficiencias detectadas para su posible
desvanecimiento, asi como las recomendaciones
derivadas de la intervencion.

Elabore el informe final y presente su propuesta para
ser analizada y entregada a las autoridades superiores

V-ClI

V-A.L/P

V-A.L/P

V-CD

BJYM

APD

APD

BJYM

12/06/17

12/06/17

12/06/17

21/06/2017

07/07/2017

Elaborado Por: Brenda Yaguas

Fecha: 08 de junio de 2017
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PT V-Cl
CUESTIONARIO DEL CONTROL INTERNO |Hecha por:  |BJYM

Fecha: 08/06/2017
Revisado por| BJYM
Fecha: 08/06/2017

ENTIDAD EXAMINADA: MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

AREA EXAMINADA: VIATICOS

TIPO DE TRABAJO: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS

PERIODO: DEL 08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2017

FUNCIONARIO: Vera Salinas

PUESTO: Cajero —Pagador

No. Descripcion Sl NO N/A COENIARIS
GENERALIDADES

1. | ¢Cuentan con manual de funciones El actual Manual se
actualizado, para cada puesto de los encuentra en
responsables en el proceso de X proceso de revisién
anticipo y liquidacién de viaticos?

2. |¢Tiene claro el personal de la Unicamente se le
Institucion el procedimiento que debe dieron instrucciones
realizar para solicitar un anticipo de X verbales del
viaticos? procedimiento a

realizar

3. | ¢Existen procedimientos por escrito, )
para el personal, al momento de Unicamente
realizar enmiendas en las instrucciones
liquidaciones de viaticos? X verbales de la

UDAF

4. | ¢ Tiene costo la adquisicion de formas X
autorizadas para el personal de la Actualmente la
Institucion? reposicion de

formularios a partir
del tercer juego de
formas tiene un
costo de Q. 20.00
cada uno.
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COMENTARIOS

No. Descripcion Sl NO N/A

5. |¢Cuentan con instrucciones por Unicamente se les
escrito, que sean de conocimiento entrega una copia
general para que el personal pueda del Reglamento
presentar su anticipo de viéticos, y a para gastos de
su vez poder liquidarlo? vidticos Acuerdo

Gubernativo No.

106-2016 y las

reformas 148 y 35-

2017
AUTORIZACION

Se denomina Oficio

6. |Existe un documento mediante al cual de  Nombramiento
se nombra al personal para que X de Comisién Oficial
realice una comision oficial, al interior y para las
o exterior del pais. comisiones al

exterior del pais se

7. | ¢Existe personal designado para la emite un Acuerdo
autorizacion de las comisiones Ministerial.
oficiales?

REGISTRO Y CONTROL No, solamente se
anota en libro de

8. |¢Llevan un registro de las existencias conocimientos  las
de formularios para viaticos? X entregas que se

realizan a la
Ventanilla Unica.

9. |¢Utilizan algin medio para llevar Un libro autorizado
control de los formularios que se X por la Contraloria
entregan al personal nombrado a General de
comisiones oficiales, que requieran Cuentas.
viaticos?

Se utiliza un
X reportes por medio

10. | ¢Lleva control y registro de las de Excel
comisiones que se autorizan?

Si el monto no

11. | ¢Los fondos se entregan mediante: excede los Q.500.00
a) Transferencia X se entregan los

b) Efectivo
c) Cheque

fondos en efectivo,
caso contrario se
emite un cheque a
favor del
beneficiario.
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COMENTARIOS

No. Descripcion Sl NO N/A
12. | Las formas utilizadas, ¢,se encuentran X Todos los
debidamente autorizadas? formularios V-A, V-L
y V-C
13. | ¢Utilizan algin medio para llevar
control del traslado de los documentos X El traslado se
a cada uno de los responsables realiza mediante el
involucrados en los procesos? Sistema de
Expedientes Web.
SEGREGACION DE FUNCIONES
14. | ¢ Existe independencia y segregacion
de funciones en los procesos de| X
autorizaciéon,  ejecucion, registro, X
recepcion y custodia de los viaticos
que se autorizan?
15. |¢Cada puesto de trabajo tiene
claramente definido el campo de su X
competencia?
DOCUMENTACION DE SOPORTE
16. | ¢Existe  documentacién escrita del X
sistema de control de todas las En el archivo de la
operaciones y transacciones de la UDAF
entidad?
17. |¢la documentacion de soporte de las X
operaciones es completa, oportuna, A veces el
adecuada que facilite la revision del Departamento de
proceso desde su inicio hasta la Contabilidad se
A ,
finalizacion? atrasa con la
revision de los
X expedientes,

ocasionando que la
cuota de
regularizacion de
deba reprogramar vy
en ocasiones que
esta disminuida del
presupuesto
asignado.
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COMENTARIOS

No. Descripcion Sl NO N/A
18. |¢Las  facturas  incluidas  como En ocasiones
documentacion de soporte, se| X hemos verificado
encuentran  autorizadas por la que existen
Superintendencia de Administracion documentos con
Tributaria, y a su vez, cumplen con los deficiencias, traen
requisitos legales establecidos en las errores en la
leyes vigentes para el pais? direccion, el nit y el
nombre de la
Institucion, no
cumplen con la
descripcion del
gasto que se
realiza, y en la

razon no se indica el
motivo del gasto y el
nombre del
funcionario que lo
realizod

Elaborado Por: Brenda Yaguas

Fecha: 12 de junio de 2017
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CEDULA NARRATIVA DEL PROCESO PT V-N.1

Hecho por:  [BJYI

Fecha: 10/06/2017
Revisado por{BJYM
Fecha: 10/06/2017

ENTIDAD EXAMINADA: MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ETAPA: SOLICITUD DEL ANTICIPO DE VIATICOS

TIPO DE TRABAJO: ELABORACION DE PROCEDI,MIENTOS DE CONTROL

INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS

PERIODO: DEL 08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2017

FUNCIONARIO: REGINALDO MORAZAN

CARGO: REVISION DE DOCUMENTOS CONTABLES

No. Descripcion

A) |Son gastos de viatico, las asignaciones destinadas a cubrir los
desembolsos por hospedaje, alimentacion y otros gastos conexos, en
gue se incurre, para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del
lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del pais.

Para el tramite de solicitud se realiza lo siguiente:

La autoridad superior del area que solicitara viaticos, elabora un oficio de
) Nombramiento de comisién oficial, mediante el cual, nombra al personal
" | que realizara la comision, indicando el objeto de la comisién, el lugar en
gue se llevara a cabo, y la cantidad de dias que necesitara para llevarla
a cabo.

Con el Oficio de Nombramiento de Comision se dirige a la Direccién de
Recursos Humanos para entregar una copia del mismo, y en el reverso
indican el renglon presupuestario al que pertenece, para verificar que
sea funcionario o empleado publico.

3 Seguidamente se dirige al Departamento de Contabilidad en el area de
" |Ventanilla Unica, donde solicita un juego de formularios autorizados
Viatico anticipo V-A, Viatico liquidacion V-L, Viatico Constancia V-C, los

cuales se encuentran pre-numerados consecutivamente y autorizados
por la Contraloria General de Cuentas. Los cuales le son entregados por
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No.

Descripcion

medio del Libro de Control de formularios, autorizado por la C.G.C.

El interesado procede a llenar el formulario Viatico Anticipo V-A, en el
caso de solicitar anticipo; a la vez, solicita la aprobacion de la autoridad
gue le nombrd a comision.

Con el formulario Viatico Anticipo V-A y el Nombramiento en original,
ambos autorizados, procede a entregarlos al Departamento de
Contabilidad por medio de la Ventanilla Unica, donde se le asigna un
namero de expediente por medio del Sistema de Expedientes Web.

Los documentos son traslados al usuario asignado, del encargado de la
revision de documentos, para proceder a su revision, y autorizacion
correspondiente, y si no existe inconveniente con la documentacion, este
es trasladado al Departamento de Presupuesto por el mismo medio.

Para proceder a verificar la disponibilidad presupuestaria de los fondos,
y Si no existe inconveniente, procede a asignar la partida presupuestaria
asignado el rengléon correspondiente segun sea el caso

Enseguida, la documentacién es traslada al Departamento de Tesoreria,
para que proceda a emitir el cheque correspondiente, y firmando, sera
entregado al personal nombrado a comision. ( Para el caso
de los viaticos entregados por medio de fondos rotativos de las
Direcciones Departamentales, la revision y autorizacion de Contabilidad
y la asignacion de partida presupuestaria, se realiza el momento de
presentar la rendicion correspondiente.

La revisibn y traslado de los documentos al Departamento de
Presupuesto se utiliza aproximadamente un dia, de acuerdo a la
cantidad de documentos recibidos; ya que al momento de existir una
comision que requiera de mas de tres funcionarios, en ocasiones existen
errores en el llenado de los formularios, por lo que es necesario
rechazarlos para que el interesado proceda a realizar las correcciones
que se le soliciten.

: e
Elaborado: Brenda J. Yaguas M.
Fecha: 10 de junio de 2017
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PT V-N.2

CEDULA NARRATIVA DEL PROCESO |Hecho por:  |BJYM

Fecha: 10/06/2017

Revisado por|{BJYM

Fecha: 10/06/2017

ENTIDAD EXAMINADA: MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

ETAPA: SOLICITUD DEL ANTICIPO DE VIATICOS
TIPO DE TRABAJO: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS
PERIODO: DEL 08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2017
FUNCIONARIO: BERNARDO LECHOA
CARGO: ASIGNACION DE PARTIDA PRESUPUESTARIA
No. Descripcién
El Departamento de Contabilidad, luego de realizar la revision de los
documentos y verificar que cumpla con los requisitos, lo traslada al
Departamento de Presupuesto para que realice lo siguiente:
Se verifica que el renglon correspondiente a las erogaciones de viaticos
1. |[segun corresponda por el tipo de comision, cuente con disponibilidad
presupuestaria, es decir, cuota de regularizacion para asignarle la
partida presupuestaria de acuerdo al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el sector publico.
De contar con la disponibilidad se procede a asignarle la partida
2. |presupuestaria correspondiente al Centro de Costo.
Caso contrario, se devuelve el expediente a ventanilla Unica de la
3. |UDAF para que procedan a realizar la devolucion al interesado, y a la
vez, verifigue si es factible realizar una transferencia al renglon a
utilizar, de lo contrario no procedera el otorgarle anticipo.
\
Elaborado: Brenda J. Yaguas M.
Fecha: 10 de junio de 2017
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PT V-N.3

CEDULA NARRATIVA DEL PROCESO Hecho por |BJYM

Fecha: 10/06/2017

Revisado por{BJYM

Fecha: 10/06/2017
ENTIDAD EXAMINADA: MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ETAPA: LIQUIDACION DEL ANTICIPO DE VIATICOS
TIPO DE TRABAJO: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS
PERIODO: DEL 08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2017
FUNCIONARIO: REGINALDO MORAZAN
CARGO: REVISION DE DOCUMENTOS CONTABLES
No. Descripcién

Son gastos de viatico, las asignaciones destinadas a cubrir los
desembolsos por hospedaje, alimentacién y otros gastos conexos, en
gue se incurre, para el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del
lugar ordinario de trabajo, en el interior o exterior del pais.

Para el tramite de liquidacion se realiza lo siguiente:

1 El personal nombrado a comision procede a presentar los siguientes
" | documentos, al Departamento de Contabilidad, a través de la Ventanilla
Unica.

a.

b.

Formulario Viatico Liquidacion V-L, autorizado por la autoridad
superior que le nombré.

Formulario Viatico Constancia V-C, con los sellos de los lugares en
que realizé la comision oficial.

Informe de la comisién realizada, debiendo cumplir con lo establecido
en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-
2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Planilla detallada de los gastos realizados, adjuntando facturas de
estos, razonadas y firmadas por la autoridad que nombré la comision.
Fotocopia del Oficio de Nombramiento de comision oficial y del
Formulario de Viatico Anticipo V-L.
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Los documentos son traslados al usuario asignado, del encargado de
Visa de documentos, para proceder a su revision, y Visa
correspondiente, y si no existe inconveniente con la documentacion, este
es trasladado al Departamento de Presupuesto por el mismo medio.
Para proceder a verificar la disponibilidad presupuestaria de los fondos,
y Si no existe inconveniente, procede a asignar la partida presupuestaria
asignado el renglén correspondiente segun sea el caso

* En caso contrario, se le devolvera la documentacién para que proceda
a realizar las correcciones solicitadas, fijandole un plazo improrrogable
de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la fecha
en que fuera informado por escrito.

Enseguida, la documentacion es traslada al Departamento de Tesoreria,
para que proceda realizar la liquidacién por medio del fondo. (Para el
caso de los viaticos entregados por medio de fondos rotativos de las
Direcciones Departamentales, la Visa de documentos y la asignacion de
partida presupuestaria, se realiza el momento de presentar la rendicion
correspondiente, asi como, de la liquidacion del mismo).

Elaborado Por: Brenda Yaguas R

Fecha: 12 de junio de 2017
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ENTIDAD EXAMINADA:

PT

V.A.LIP

Hecho por.  |BJYM

REVISION Y ANALISIS DE LA LEGISLACION APLICABLE [Fecha 12/06/2017

Revisado por|BJYI

Fecha: 12/08/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

ETAPA: ANTICIPO Y LIQUIDACION DEL ANTICIPO DE VIATICOS
TIPO DE TRABAJO: ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN EL PROCESO DE VIATICOS
PERIODO: DEL 08 DE JUNIO AL 07 DE JULIO DE 2017
No. Descripcion Cumplimiento
1. |Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 “Reglamento General

de Viaticos y Gastos Conexos” y sus reformas Acuerdo
Gubernativo 148-2016 y Acuerdo Gubernativo 35-2017.

a)

b)

El personal designado para realizar una comision oficial,
sea al interior de la republica o al exterior del pais, tiene
derecho fondos para cubrir los gastos que realice en
concepto de alimentacion y hospedaje, asi como, de los
gastos conexos que pueden realizar.

Se autorizara el pago de gastos de viaticos y otros gastos
conexos quien sea empleado o funcionario publico de
acuerdo al Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el sector publico, a quien se le encomiende por
autoridad competente y por escrito, el desempefio de una
comision oficial.

No se cubren pasajes ni hospedaje de primera clase

Los formularios autorizados para el cobro de viaticos son:
Formulario V-A Viatico anticipo, Formulario V-L Viético
liquidacion, Formulario V-C Viatico Constancia.

Para comprobar los gastos de viaticos se utilizara el
Formulario V-C Viatico Constancia y para el caso de
comisiones al exterior del pais dicho formulario se podra
sustituir por fotocopia del Pasaporte autenticado, que
refleje la salida y entrada a los lugares designados para

comision.
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f)

9)

h)

)

Los gastos en concepto de hospedaje, alimentacion y
otros gastos conexos se comprobaran mediante facturas
autorizadas por la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

La liquidacién de viaticos debe presentarse dentro de los
10 dias habiles siguientes a la fecha de haberse cumplido
con la comision oficial.

Debe presentar un informe de la comision efectuada, que
incluira datos relativos a la comision, lugares visitados,
objetivos de la comision y logros alcanzados, debiendo
cumplir con lo establecido en la Ley de Acceso de la
Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Para los casos de comisiones oficiales realizadas en el
exterior del pais deber& presentar constancia de asistencia
y participaciéon en talleres, seminarios, conferencias y
actividades académicas respaldada por le Institucion
organizadora del evento, convocatoria y agenda de
trabajo.

En casos debidamente justificados y avalados por el
responsable de autorizar la comision, el comisionado
podra presentar un listado detallado de los gastos
efectuados en sustitucion de los documentos a los que
hace referencia el articulo 8 del Reglamento de Viaticos y
gastos conexos; para el caso de comprobacién de otros
gastos conexos en el interior y exterior del pais, cada
institucion debe establecer los mecanismos para el
adecuado uso de los documentos.
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K)

La cuota diaria para las comisiones en el interior del pais
sera de Cuatrocientos veinte quetzales (Q. 420.00)
y para las comisiones realizadas en el exterior, se
detallada de la siguiente manera:

CUOTA

GRUPO UBICACION GEOGRAFICA US$

1 Europa, Asia, Africa, Oceania, | 400.00
Estados Unidos de Ameérica,
Canada, Panama, Brasil Chile,
Argentina, y Uruguay.

2 México, Islas del Caribe y deméas | 350.00
paises de América del Sur.

3 Paises de Centroamérica y Belice 300.00

La cuota diaria sera utilizada a discrecion del comisionado
en la forma que estime conveniente, siempre y cuando no
supere el maximo establecido Articulo 4 numeral b).

Cuando una comision oficial no implique pernoctar fuera
del lugar ordinario de trabajo, los gastos de viaticos
corresponderan al cincuenta por ciento (50%) de la
cuota diaria.

En el caso de las comisiones oficiales que duren mas de
un dia; el dia de regreso se pagard el cincuenta por
ciento (50%) de la cuota diaria.

m) Las comisiones en el interior del pais no deben exceder de

treinta (30) dias calendario, caso contrario se aplicara el
articulo 17 del Reglamento de Viaticos y otros gastos
conexos.

No se aprobard la liquidacién de los gastos de viaticos y
otros gastos conexos, si faltaren comprobantes o
requisitos que se deban cumplir, o existan anomalias, en
tal caso, se le fijara al responsable un término
improrrogable de cinco (5) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la fecha en que se le informe por
escrito para que presente nueva liquidacion, vencido dicho
plazo y no presente los documentos solicitados y presente
la documentacion incompleta se procedera por la Via
econdmico — coactiva.
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Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Puablico.

Los gastos de viaticos se clasifican en los reglones del Sub-
grupo 13

13. Viaticos y gastos conexos

Comprende gastos por concepto de hospedaje, alimentacién
y transporte de trabajadores, empleados y funcionarios
estatales que cumpliendo comisiones de trabajo viajen por
cualquier via en el pais y en el exterior; comprende todos los
gastos ocurridos durante el viaje y permanencia, incluso
ocasionales, como gasto de comunicaciones y todos aquellos
que sefalen los correspondientes reglamentos. Excluye
gastos en viajes de estudio. Se subdivide en los siguientes
renglones:

131 Viaticos en el exterior. Viaticos y otros gastos de viaje y
permanencia en el exterior del personal estatal permanente o
no permanente (incluye viaticos para agentes diplomaticos,
consulares y sus familias).

132 Viaticos de representacion en el exterior. Comprende
gastos originados en la realizacibn de misiones oficiales y
viajes al exterior, por funcionarios publicos en cumplimiento
de comisiones. Su aplicacion no se rige por el reglamento de
viaticos.

133 Viaticos en el interior. Viaticos y otros gastos de viaje y
permanencia dentro del pais, pagados al personal
permanente y no permanente por comisiones oficiales
realizadas fuera del lugar ordinario de trabajo.

134 Compensacién _por_kilémetro_recorrido. Pagos por
gastos de viaje a base de kilometros recorridos, por la
depreciacion y gastos de consumo de combustible y
lubricantes, cuando el vehiculo sea del trabajador o
funcionario y realice comisiones oficiales.
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135 Otros viaticos v gastos conexos. Gastos de transporte
y otros gastos de viaje de reos, testigos, enfermos,
deportistas y cualquier otra persona que no sea funcionario,
empleado publico o trabajador del Estado, y que por cualquier
causa legal éste deba sufragar esos gastos.

Se debe utilizar las estructuras presupuestarias (programas,
proyectos, renglones.)

Decreto 10-2012, Ley de Actualizacion Tributaria

Articulo 68. Hecho generador. Constituye hecho generador
del Impuesto Sobre la Renta regulado en este titulo, la
obtencion de toda retribucion o ingreso en dinero, cualquiera
gue sea su denominacion o naturaleza, que provenga del
trabajo personal prestado en relacion de dependencia, por
personas individuales residentes en el pais. En particular, son
rentas provenientes del trabajo: 1. (...) viaticos no sujetos a
liguidacion o que no constituyan reintegro de gastos (...)
que las personas, entes o patrimonios, el Estado, las
municipalidades y demas entidades publicas o privadas
paguen a sus representantes, funcionarios o empleados en
Guatemala o en el exterior.

Articulo 70. Rentas exentas. Estan exentas del impuesto:
(...) 4. Los gastos de representacion y viaticos comprobables
y otorgados para cubrir gastos incurridos dentro o fuera del
pais. Para que proceda la exencion de los gatos cubiertos con
viaticos dentro del pais, deben ser comprobados con las
facturas correspondientes emitidas segun la legislacion
nacional. En caso de los gastos incurridos fuera del pais,
para que proceda la exencidon se debera demostrar y
documentar la salida y entrada a Guatemala, la actividad
en la cual se particip6 y los boletos del medio de
transporte utilizado.
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Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Reformado mediante Decreto 10-2012 Ley de
Actualizacion Tributaria. Y su reglamento Acuerdo
Gubernativo 5-2013

a) Las facturas deben ser emitidas a nombre del
contribuyente y que contengan su numero de identificacion
tributaria, detallando el concepto, unidades y valores de la
compra de los bienes, cuando se trate de servicios, debe
especificarse concretamente la clase de servicio recibido y el
monto de la remuneracion u honorario.

b) Articulo 18 de la ley del IVA b. Las facturas deben cumplir
con los requisitos minimos estipulados en el articulo 30, 32 y
33, del reglamento del IVA. c. Son aceptadas las facturas
emitidas por proveedores inscritos en el régimen de pequefios
contribuyentes del IVA, toda vez no se realicen retenciones.

Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado
Especial para Protocolos

Articulo 11 numeral 2: Quedan exentos de dicho impuesto,
los comprobantes de pagos por viaticos o cualquier otra
retribucion por servicios personales prestados en relacion de
dependencia, que devenguen funcionarios, empleados Yy
demas servidores publicos y privados en servicio activo.

Decreto No0.57-2008, Ley de Acceso a la Informacion
Publica

a) Publicar listado de viajes nacionales e internacionales
autorizados por los sujetos obligados y que son financiados
con fondos publicos, ya sea para funcionarios publicos o para
cualquier otra persona, incluyendo objetivos de los viajes,
personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto de boletos
aéreos como de viaticos

b) Manuales de procedimientos, tanto administrativos como
operativos
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7. |Normas de Generales de Control Interno emitidas por la
Contraloria General de Cuentas

a) La maxima autoridad de cada ente publico, debe establecer
que toda instruccion emanada por los distintos niveles
jerarquicos, sea por escrito y divulgados hasta los niveles
necesarios.

b) Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de cada entidad
son responsables de que existan manuales, su divulgacion y
capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y
aplicacién de las funciones y actividades asignadas a cada
puesto de trabajo.

c) La documentacion de respaldo promueve la transparencia
y debe demostrar que se ha cumplido con los requisitos
legales, administrativos, de registro y control de la entidad,;
por tanto contendrd la informacion adecuada, por cualquier
medio que se produzca, para identificar la naturaleza,
finalidad y resultados de cada operacion para facilitar su
analisis.

Cumple

X No cumple

Elaborado Por: Brenda Yaguas

Fecha: 12 de junio de 2017 < Heferiilh
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4.6 Informe final de asesoria

Informe final

Guatemala, Julio 07, 2017

Licenciada

Cristina Morales Gutiérrez

Ministra de Trabajo

Ministerio de Trabajo y Previsién Social
Ciudad de Guatemala

Estimada Ministra:
Me permito presentarle el informe final, del resultado del trabajo realizado
denominado “Elaboracién de control interno en el proceso de viaticos, para el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social.” para el Ministerio de Trabajo y
Prevision Social. Realizado en el periodo comprendido del 08 de junio al 07 de
julio del afo 2017.

Por lo que a continuacién presentamos lo siguiente:

1. Objetivos
a) General: elaborar procedimientos que sean necesarios para el proceso para
anticipo y liquidacién de viaticos en el interior y exterior del pais.

b) Especificos

Establecer los pasos a seguir en la elaboracion del control interno en el
proceso de viaticos.

Establecer al personal involucrado en el proceso de autorizaciébn, manejo y
liquidacién de los fondos otorgados para el cumplimiento de comisiones en el
interior y exterior del pais.

Verificar el adecuado cumplimiento del Reglamento General de Viaticos y
Gastos.

Verificar que la documentacion de respaldo sea adecuada y cumpla con los
requisitos legales que correspondan.

Evaluar el sistema de Control Interno.
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2. Alcance
El examen comprendio la evaluacion de las siguientes areas:

a) Se identifico al personal involucrado en los procesos de autorizacion, entrega
de fondos y revision de documento de liquidacion de viaticos en el interior y
exterior del pais.

b) Se verificaron lo niveles de responsabilidad para la autorizacion, ejecucion,
registro y custodia de los fondos otorgados.

c) Se realizé una entrevista con funcionarios responsables de las distintas areas
gue participan en los procesos, para realizar una evaluacion del control
interno, asi como, del proceso que actualmente se realiza.

d) Se verificé y analizaron los procesos y formas utilizadas.

e) Se verificé y analizaron las leyes, reglamentos, circulares, notas internas
aplicables.

f) Se realizé una comparacién de los procesos reales con los existentes.

g) Se realizé una evaluacion del control interno a través de una matriz de
riesgos.

3. Resultados obtenidos

La revision se realizé de acuerdo con Normas de Control Interno Gubernamental,
las cuales requieren que el examen sea realizado sobre una base selectiva de la
evidencia que soporta los registros y controles de las areas evaluadas.

A continuacion se adjuntan las propuestas de procedimientos, haciendo la
aclaracion de que La Unidad de Administracion Financiera es el area responsable
de su cumplimiento una vez aprobado por el Despacho Superior, asi mismo, de su
divulgacién y actualizacion, de igual manera, se aclara que toda institucion del
estado debe mantener actualizada y disponible la informacion en su portal
electronico para que pueda ser consultada de manera directa, acerca de los
procedimientos, tanto administrativos como operativos, tal y como lo establece el
numeral 6, articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto
namero 57-2008.

Atentamente,

Licda. Brenda J. Yaguas Morales
Asesora
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INTRODUCCION

El presente instructivo de procedimientos de anticipo y liquidacion de viaticos al
interior y exterior, es para uso del el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, es
una herramienta elaborada con el propdsito de proporcionar al personal de la
Institucién, las normas necesarias que deben observar y asi como, los
lineamientos que deben cumplir al realizar la solicitud y liquidacion de viaticos,

cuando se les asigne una comision al interior o bien al exterior de la Republica.

Su contenido presenta los objetivos, alcance, responsabilidad, marco legal
aplicable, procedimientos y guias para realizar el llenado de los formularios
autorizados por la Contraloria General de Cuentas, los cuales deberan realizar
para solicitar anticipo de viaticos, y la liquidacién del mismo, segun sea el caso.
Por lo que se adjuntan las formas que deberan ser utilizadas por el personal de las

distintas unidades y Direcciones de este Ministerio.

La actualizacion y verificacion del cumplimiento de esta herramienta de control
interno, queda bajo la responsabilidad de la Direccion Superior, mediante la
unidad ejecutora de los recursos financieros denominada Unidad de
Administracion Financiera —UDAF-, para que se cumpla de forma eficaz y

transparente la ejecucion del gasto.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este instructivo es facilitar la aplicacion de los procedimientos de
gestion y liquidacién de gastos de viatico y otros gastos conexos, derivados de la
realizacion de las comisiones oficiales que se lleven a cabo en el interior y exterior
del pais, apegados a lo establecido en el Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 y sus Reformas Acuerdo
Gubernativo No. 148-2016 y Acuerdo Gubernativo No. 35-2017.

2. ALCANCE

El alcance del presente instructivo, es proporcionar los lineamientos para la
realizacion de los procesos que las personas nombradas para comisiones al
interior deben realizar para la solicitud de anticipo y liquidacion de viaticos y para
quienes revisan el pago correspondiente, a efecto de que apliquen un criterio
uniforme, para dicho procedimiento, de acuerdo a lo que establece el Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 y sus
Reformas Acuerdo Gubernativo No. 148-2016 y Acuerdo Gubernativo No. 35-
2017.

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de las autoridades superiores, directores, jefes de
departamento y usuarios de los viaticos, la aplicacion de los lineamientos del
presente instructivo, asi como, de la supervision para que todo el personal
operativo bajo su mando también lo aplique, de acuerdo a lo que establece el

Reglamento de Gastos de Viatico.
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4. GLOSARIO

e Comisionado: es la persona designada a realizar una comisién fuera de la

sede de trabajo.
e Formulario V-A: viatico anticipo de viatico
e Formulario V-L: viético liquidacion de viatico y otros gastos conexos
e Formulario V-C: viético constancia del o los lugares de permanencia

e Gastos conexos: son los gastos que se ocasionan en el cumplimiento de

comisiones oficiales por concepto de:

v Pasajes.
v' Transporte de equipo de trabajo.

v Reparacion de vehiculos del Estado, asi como sus repuestos, combustibles
y lubricantes. Estos se reconoceran en casos debidamente justificados y
hasta por un maximo de quinientos quetzales (Q500.00); si fueren mayores
de esa cantidad se debera obtener autorizacion, por la via mas rapida, de la

autoridad que hubiere ordenado la comision.
v' Pago documentado de derecho de salida de Guatemala.

v' Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o
fuerza mayor en el desempefio de comisiones en el interior del pais. Estos
gastos deberan ser aprobados por la autoridad maxima de la dependencia

de que se trate.
v/ Otros gastos que se causen durante el desarrollo de la comision.
e Nombramiento:

Documento mediante el cual el personal (servidor publico) es nombrado para

realizar determinada comisién oficial.
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Son

Viatico

las asignaciones destinadas a cubrir los desembolsos por hospedaje,

alimentacion y otros gastos conexos, en que se incurre, para el cumplimiento de

comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo.

5. MARCO LEGAL APLICABLE
La liquidacion de viaticos debe realizarse de acuerdo a los requisitos legales y

normas establecidas en:

a)

b)

9)

h)

Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016 y sus Reformas Acuerdo
Gubernativo No. 148-2016 y Acuerdo Gubernativo No. 35-2017.

Decreto 10-2012, del Congreso de la Republica, Ley de Actualizacién
Tributaria y su reglamento.

Decreto 04-2012, del Congreso de la Republica, Disposiciones para el
Fortalecimiento del Sistema Tributario y el Combate a la Defraudaciéon y al
Contrabando.

Acuerdo Gubernativo 05-2013, del Congreso de la Republica, Reglamento a la
Ley del Impuesto al Valor Agregado —IVA-

Acuerdo Gubernativo No. 213-2013, Reglamento del Libro | de la Ley de
Actualizacién Tributaria, Decreto No. 10-2012 del Congreso de la Republica de
Guatemala, que establece el Impuesto Sobre la Renta.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. Ministerio
de Finanzas Publicas.

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica de Presupuesto,
su Reglamento y modificaciones.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, del Congreso

de Republica.
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i) Acuerdo Ministerial 10-2012, del Ministerio de Finanzas Publicas, Fondos
Rotativos.

j) Oficio Circular No. A-01-2016, emitido por la Contraloria General de Cuentas.

k) Normas Generales de Control Interno Gubernamentales, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas.

[) Otras leyes conexas, aplicables al proceso.

6. DOCUMENTOS PARA SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS Y
LIQUIDACION DE VIATICOS

6.1 Documentos que se deben acompafiar a la solicitud del anticipo de
viaticos (Unicamente empleados y funcionarios publicos, art. 4 Acuerdo.
Gubernativo No. 106-2016)

Los documentos que deben de adjuntarse para solicitar anticipo de viaticos en el
interior del pais, son los siguientes:

a) Nombramiento de comisién original
b) Formulario V-A: viatico anticipo original

6.2 Documentos que se deben acompafiar a laliquidaciéon de viaticos
Los documentos que deben de adjuntarse en la liquidacion de viaticos en el
interior del pais, son los siguientes:

a) Nombramiento de comision fotocopia

b) Fotocopia de formulario viatico anticipo (si fue solicitado y se hizo efectivo),

caso contrario formulario Original ANULADO
¢) Formulario V-L: viatico liquidacion Original
d) Formulario V-C: viatico constancia Original

e) En caso de contar con mas de un formulario de viaticos (viatico anticipo,

viatico liquidacion y viatico constancia); deberan ser entregados al momento
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de presentar la liquidacion de viaticos, asi mismo, y fotocopia de la Forma 63-
A del pago de los formularios cuando se haya solicitado un segundo formulario

de viaticos.

f) Los comprobantes debidamente autorizados por la SAT que cumplan con los
requisitos de ley, derivados de gastos necesarios para el cumplimiento de la
comision, estos deben corresponder al lugar donde se llevé a cabo la comisién
oficial o bien de los lugares que se encuentren en ruta hacia el mismo o
retorno de este y que se encuentren debidamente justificados. En el caso de
gastos por transporte de personas, adjuntar los boletos o los comprobantes
respectivos extendidos por las empresas de transporte, si éstos fueran
recogidos se comprobaran con la planilla respectiva, pero su monto no podra
ser superior al valor que corresponda segun las tarifas establecidas por la

empresa de transporte. Ver numeral (8.3.4)

g) Informe de finalizacion de la Comisién con el visto bueno del Jefe inmediato
del comisionado, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica

de Guatemala. ver numeral (8.5)

6.3 Lineamientos para la solicitud de anticipo de viaticos, reposicion de
formularios de viaticos

a) El tramite para solicitar anticipo de viaticos debe realizarse en un tiempo no

menor de 24 horas.

b) En caso de presentar formularios de viatico anulados por reposicion, debera

adjuntar la oficio de solicitud de la anulacién en original.

c) Solicitud de reposiciéon de formularios de viatico anticipo y liquidacion:
» Para solicitar reposicion de formularios de viaticos es necesario presentar
solicitud escrita indicando el tipo de formulario en que se cometié error,

namero del mismo, y el motivo de la anulacion (Unicamente se puede
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solicitar reposicion de los formularios de viaticos anticipo Yy/o

liguidacion).

» La solicitud para reposicion de formularios de viaticos, debera contar con firma
de la persona nombrada a comisién, y visto bueno del Jefe inmediato y/o

Director del area.

Para las Direcciones Departamentales visto bueno del Director Departamental;
y Centros Recreativos y Vacacionales de la Direccién de Recreacion.

> Formato de la Solicitud de anulacion de formularios de viatico.

Guatemala, de del

Sefiores

Direccion y/o Departamento de
Ministerio de Trabajoy P. S.
Presente

Por este medio solicito la anulacion del formulario de viatico Anticipo Liquidacién

Numero. , por el siguiente motivo

para que me sea proporcionado un nuevo formulario de viaticos.
Atentamente,

Nombre del interesado Vo.Bo. de quien nombra

Vo.Bo. Jefe de Tesoreria

No. de Forma 63-A:

» Para la reposicion de formularios, el primer y segundo juego de formularios
sera entregado de forma gratuita, y a partir del tercer juego tendra un costo de
Q. 20.00, por lo que debera presentar fotocopia del recibo de pago al
momento de presentar el anticipo o liquidacion, segun sea el caso, asi mismo,

los formularios que no fueron utilizados.
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>

Toda unidad que tenga a su cargo el manejo de Fondos Rotativos Internos,
gueda obligado a llevar un registro debidamente autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, para el control de formularios utilizados y las existencias

de los mismos.

d) No se aceptara una liquidacion con mas de un nombramiento de comision,

f)

9)

h)

debido a que cada comision debe ser liquidada en el plazo que corresponde,

después de finalizada.

No se autorizaran comisiones y viaticos en forma retroactiva, cuando la
actividad ya haya iniciado, salvo en los casos con justificacion por escrito

donde indique la necesidad que origind la misma.
No se cubriran pasajes y hospedaje de primera clase

Cuando las comisiones oficiales comprendan la visita a mas de un lugar, no se

autorizardn multiples retornos al lugar permanente de labores.

Las comisiones en el interior, no deberan exceder de treinta (30) dias
calendario, salvo casos de fuerza mayor debidamente comprobados y
autorizados por la autoridad maxima de la dependencia administrativa de que
se trate, para lo cual deben aplicar lo indicado en Reglamento General de
Viéticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, articulo

ndmero 17.

El personal comisionado debe presentar el formulario V-L "Viatico
Liquidacion”, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de
haberse cumplido la comision, con la aprobacién de la autoridad que la
ordeno, la liquidacién de los gastos efectuados, acompafando, segun sea el
caso, el formulario V-A "Viatico Anticipo”, el formulario V-C "Viético
Constancia". Aprobada la liquidacion, la autoridad respectiva exigira la

devolucion de los fondos que corresponde a gastos no comprobados, o en su
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i)

K)

caso, ordenara el reembolso de los excesos que resulten a favor de quien

realizé la comision.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo; Articulo 39. Viaticos: A
ningun trabajador de este Ministerio se le podra obligar a que se desplace en
cumplimiento de una comisién oficial, a ningin municipio o departamento, si
previamente no se le anticipan viaticos, que regula para dicho efecto la ley
aplicable vigente de viaticos, “salvo caso de urgencia calificada por el jefe
inmediato, debiendo en todo caso tramitar y cancelar los viaticos
respectivos en un plazo de tres (03) dias habiles después de atendida la

diligencia”.

Cuando por alguna causa la comision encomendada quedare en
suspenso o fuere cancelada, los fondos anticipados deberan
reintegrarse inmediatamente contra devolucién del formulario V-A
"Viatico Anticipo"”. Si se hubiere efectuado algun gasto por la citada
comision, es obligatoria la liquidacion en el formulario V-L "Viatico Liquidacion”

en la forma prescrita en el articulo 9 del presente Reglamento.

Todos los documentos presentados para el tramite de viaticos deben

encontrarse sin alteraciones, borrones o tachones.

m) Queda prohibido sellar nuevamente el formulario V-C, para enmendar alguna

anomalia dentro del mismo.

No se aprobard la liquidacion de los gastos de viatico y otros gastos conexos,
a que se refiere el articulo anterior, si en la liquidacién faltaren comprobantes o
requisitos que se deban cumplir, 0 existan anomalias. En tales casos, se le
fijara al responsable el término improrrogable de cinco (5) dias, contados
a partir de la fecha de la notificacion por medio escrito, para que presente
nueva liquidacion con los documentos y requisitos correspondientes. Vencido

dicho término, sin que se hubiere presentado la liquidacion o se presentare sin

116



los documentos y requisitos respectivos, se procedera a requerir el cobro por

la via econdmico-coactiva.

7. PROCEDIMIENTOS PARA ANTICIPO Y LIQUIDACION DE VIATICOS
7.1 Anticipo de viaticos

INICIA:

Interesado (comisionado).
FINALIZA: Tesoreria,

Direcciones

o

Departamentos,

Direcciones

Departamentales o Centros Recreativos y Vacacionales, segun sea el caso.

AREA ESPECIFICA PUESTO PASO ACTIVIDAD
No.
Autoridad que nombra la Entrega a interesado nombramiento
comision 1 de comision
Solicita al Departamento de
2 Tesoreria en Oficinas Centrales y
interesado o Dir.ecciones Depar.ta.men'.[ales a los
comisionado Asistentes  Administrativos:  los
formularios de ANTICIPO,
CONSTANCIA Y LIQUIDACION DE
VIATICOS.
Departamento de | Ventanilla Unica - Verifica que la fecha del
Tesoreria, o | UDAF- o Asistentes 3 nombramiento adn no se haya
Encargado del Fondo | Administrativos de las cumplido (No se pueden entregar
Rotativo (Direcciones, | Direcciones fondos de anticipo, si la comisién
Centros Recreativos y | Departamentales, ya inicid) y que llene todos los

V., Direcciones

Departamentales)

Centros Recreativos o
Direcciones ylo
Departamentos en

Oficinas Centrales

requisitos necesarios; seguidamente
toma nota del nimero de formulario
lo anota en el

que entrego, Y

nombramiento.
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PASO
AREA ESPECIFICA PUESTO No. ACTIVIDAD
Interesado 0 Presenta al Departamento de
comisionado Contabilidad o Encargado del

4 Fondo Rotativo (Direcciones,
Centros Recreativos y V.,
Direcciones Departamentales):
NOMBRAMIENTO ORIGINAL Y
FORMULARIO V-A.

Departamento de | Asistente Verifica que los documentos
Contabilidad, 0 5 cumplan con los requisitos
Encargado del Fondo solicitados en los mismos.

Rotativo (Direcciones,

Centros Recreativos y

V., Direcciones D.

51 Si existe error lo devuelve al
interesado, para que realice
correcciones con nota de
Devolucion de expedientes. vy
continuar con paso 6.

5.2 Todo estd correcto, continda con
paso 6.

Departamento de | Asistente Verifica asignacion presupuestaria y
Presupuesto 0 6 asigna rengldn de gasto. Traslada al
Encargado del Fondo Departamento de Tesoreria, o
Rotativo (Direcciones, encargado del Fondo Rotativo
Centros Recreativos y | Asistente Recibe NOMBRAMIENTO
V., Direcciones 7 ORIGINAL Y FORMULARIO V-A.
Departamentales) Visado y con partida presupuestaria
asignada. Emite cheque y entrega al
interesado.
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7.2 LIQUIDACION DE VIATICOS
INICIA:
FINALIZA: Tesoreria,

Interesado (comisionado).

Direcciones

o

Departamentos, Direcciones

Departamentales o Centros Recreativos y Vacacionales, segun sea el caso.

PASO
AREA ESPECIFICA PUESTO No. ACTIVIDAD
1 Llena los documentos de VIATICO

Interesado o

comisionado

LIQUIDACION, VIATICO
CONSTANCIA E INFORME DE
COMISION, vy los traslada para firma

de quien lo nombré.

comisionado

2 Verifica que la documentacion esté
Autoridad que nombra correcta, sin alteraciones, y firma de
la comisién visto bueno la misma.
Interesado o 3 Presenta  al Departamento de

Contabilidad o Encargado de Fondo
Rotativo, a quienes se les haya
asignado disponibilidad:

1. Fotocopia del Nombramiento vy

formulario V-A

2. Formulario V-L original
debidamente lleno.
3. Formulario V-C original

debidamente lleno

4. Informe de comision con sello
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AREA ESPECIFICA

PUESTO

PASO
No.

ACTIVIDAD

Interesado o

comisionado

de recepcion de la Unidad a que
corresponda la comision.

5. Comprobantes de los gastos
realizados

Si existieran gastos de transporte sin
comprobante utilizard la planilla
correspondiente ver numeral (8.6), en
los demas casos presentara
comprobantes originales debidamente
autorizados por quien nombré la
comision, los cuales se detallaran en la
planilla correspondiente ver numeral
(8.7); de este caso se exceptuan los
gastos realizados por comisiones al
exterior del pais (ver Acuerdo
Gubernativo No. 148-2016) por lo que
deberd presentar una planilla de

gastos, ver numeral (8.7)

Departamento de
Contabilidad, 0
Encargado del Fondo
Rotativo (Direcciones,
Centros Recreativos y
V., Direcciones

Departamentales)

Asistente

Verifica la documentacion presentada

por el interesado, revisando que

cumpla con los requisitos legales

correspondientes.
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AREA ESPECIFICA

PUESTO

PASO
No.

ACTIVIDAD

4.1

a) Si
liquidacién para correccion, por medio

existe error, devuelve la
escrito. Se le fijard al responsable el
término improrrogable de cinco (5)
dias, contados a partir de la fecha de la
notificacion por escrito, para que
presente nueva liquidacién con los
documentos y requisitos

dicho

término, sin que se hubiere presentado

correspondientes. Vencido
la liquidacion o se presentare sin los
documentos y requisitos respectivos,

se

Procedera a requerir el cobro. Y

continuar paso No. 5.

b) Si existen anomalias que no puedan
ser determinadas o comprobadas, la
liquidacién se dard por anulada, y se

procedera al cobro.

4.2

Todo esta correcto, continla con paso
5

Departamento de
Presupuesto o]
Encargado del Fondo
Rotativo (Direcciones,
Centros Recreativos y
V., Direcciones

Departamentales)

Asistente

Verifica asignacion presupuestaria y
asigna los renglones definitivos de

gasto.
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AREA ESPECIFICA PUESTO PASO ACTIVIDAD
No.
Departamento de Asistente Traslada al Departamento de
Presupuesto o 6 Tesoreria, o Encargado de Fondo
Encargado del Fondo Rotativo de las Direcciones
Rotativo (Direcciones, Departamentales, Centros Recreativo,
Centros Recreativos y Direccion o Departamento Oficinas
V., Direcciones Centrales.
Departamentales) 7 Recibe la documentacion de liquidacion
de viaticos.

7.1 Si la liquidacion es por el total del
anticipo procede a registrar la
liquidacién en el control de anticipos
otorgados.

7.2 Si la liquidacién es por un monto mayor
al asignado procede a elaborar cheque
de complemento, para entregarlo al
interesado.

7.3 INTEGRACION DE GRUPOS, CUOTA Y FRACCION DIARIA, PARA EL

INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

La presente integracion se hace con base al Reglamento de viaticos,

mencionando los articulos respectivos.

e Comisiones al Interior de la Republica

Los gastos de viaticos establecidos en el Acuerdo GubernativoNo0.106-2016,

ascienden a la cantidad de cuatrocientos veinte (Q. 420.00) diarios; la cuota

diaria sera utlizada a discreciébn del comisionado en la forma que estime

conveniente, siempre y cuando no supere el méaximo establecido (Articulo 4

numeral b).
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e Comisiones al exterior del pais

Los gastos de viaticos establecidos en el Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, se

establecen de la siguiente manera:

GRUPO UBICACION GEOGRAFICA CUOTA DIARIA
Grupo 1 | Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados | US$ 400.00
Unidos de América, Canada, Panama,
Brasil Chile, Argentina, y Uruguay.

Grupo 2 | México, Islas del Caribe y demas paises de | US$ 350.00
América del Sur.
Grupo 3 | Paises de Centroamérica y Belice US$ 300.00

“Cuando una comision oficial no implique pernoctar fuera del lugar ordinario de
trabajo, los gastos de viaticos corresponderan al cincuenta por ciento (50%) de

la cuota diaria.

En el caso de las comisiones oficiales que duren mas de un dia; el dia de regreso
se pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria.

Estos porcentajes seran utilizados exclusivamente para el computo del pago de
viaticos, quedando bajo la responsabilidad de la persona que autoriza la comision,

los criterios de duracion de cada comision oficial.”

Nota: La cuota diaria cubre veinticuatro (24:00) horas a partir de las cero (00:00)

horas.
7.4 CRITERIO PARA EL HORARIO DE ALIMENTACION DIARIA

Es necesario unificar criterio para el cobro diario de viaticos (a partir de qué hora

se puede cobrar: desayuno, almuerzo y cena).
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1. Procede desayuno si la comision inicia antes de las 7:00 a.m. o si el retorno

al lugar de permanencia es después de las 8:00 a.m.

2. Procede almuerzo, si la comision inicia antes de las 11:00 y finaliza después
de las 15:00 horas.

3. Procede cena, si la comision finaliza después de las 19:00 horas.

4. Si el retorno al lugar de permanencia, es al siguiente dia, de acuerdo al

nombramiento, procede el cobro de hospedaje.

7.5 VIATICOS A PERSONAL DE DISTINTA DEPENDENCIA

Cuando una comisidbn sea desempefiada por servidores de diferentes
dependencias del Sector Publico, cada uno obtendra la asignacion para los gastos
de viatico en donde preste sus servicios. Cuando la dependencia o entidad
interesada en la comision los proporcione, deberd comunicarlo a las demas
dependencias o entidades que participan, para que éstas no los asignen al mismo

personal que integra la comision.

8. FORMULARIOS DE VIATICOS

Para el cobro y comprobacién de los pagos de viatico y otros gastos conexos, se

establecen los siguientes formularios:

a. Formulario V-A "Viatico Anticipo"

b. Formulario V-C "Viatico Constancia"

c. Formulario V-L "Viatico Liquidacién”

d. Planilla de gastos de transporte

e. Planilla de gastos para el exterior del pais

e No se aceptaran formularios que contengan borrones, tachones, raspaduras;

lo que daran lugar a la anulacion total de los formularios sea anticipo o
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liquidacion de viaticos.

e En caso de robo o pérdida de formularios oficiales (VA, VL y VC):
a) Presentar denuncia ante el Ministerio Publico, en el momento del hecho.
b) Suscribir Acta administrativa ante el Departamento y/o Direccién al que
pertenece
c) Informar por escrito al Departamento de Talonarios de la Contraloria
General de Cuentas —-CGC-
d) Informar al Director Financiero —UDAF-, del hecho presentado fotocopia de

los documentos indicados en las literales a), b) y c).

8.1NOMBRAMIENTO DE COMISION

Documentos mediante el cual se acredita al personal, para que realice una
determinada comisidon de caracter oficial a los distintos departamentos y
municipios de la Republica de Guatemala, el cual debe contar con la previa

autorizacion de la Direccion correspondiente.

*Para el caso de viaticos al exterior del pais, la autoridad superior emitird un
Acuerdo Ministerial por medio de la Secretaria General, para lo cual esta solicitara
a la Unidad de Administracion Financiera por medio escrito que le realice el
calculo de viéticos respectivo, quedando a criterio de dicha Secretaria General la
cuota que se asignara para el gasto de viaticos de representacion en el caso de

tratarse del sefior Ministro.
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MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
NOMBRAMIENTO DE COMISION OFICIAL AL INTERIOR No.

Guatemala, de afio

DIRECCION / DELEGACION QUE NOMBRA:

NIT: RENGLON:

Sefior (a) (ita.):

Puesto:

Hago de su conocimiento que esta Jefatura y/o Direccion le ha designado para que se constituya en:

Para que realice la siguiente comision oficial:

En el periodo comprendido del al

Por lo que debera gestionar el viatico correspondiente en la Seccién de Caja, del Departamento de Tesoreria de la
Direccién Financiera —UDAF-, para que le sean otorgados los formularios VA, VL, y VC, para el trdmite de los fondos con
que cubrira los gastos de comisién, conforme lo establecido en el Acuerdo Gubernativo N0106-2016 “REGLAMENTO
GENERAL DE GASTOS DE VIATICOS Y GASTOS CONEXOS”. Debiendo presentar la liquidacion del mismo, dentro de
diez (10) dias habiles siguientes de cumplida la comision (Arto. 5), del Acuerdo Gubernativo No. 35-2017 Reformas al

Reglamento General de Viaticos y gastos conexos, en los formularios reglamentarios.

Si la liguidacion no se presenta dentro del término indicado, se le ordena desde ya el reintegro inmediato de los fondos

anticipados, o en el caso de liquidacion sin anticipo, la misma ya no sera aceptada.

Atentamente,

Autoridad que nombra:

Jefe de Departamento Vo.Bo. Director

USO EXCLUSIVO: Departamento de Tesoreria

No. Formularios V-A, V-Ly V-C Sello

Cheque No. Fecha: Banco:

Por reposicién de formularios, se entregan V-A, V-Ly V-C

Original: Anticipo

Duplicado: Liquidacion

Triplicado: Jefatura o Direccién que nombra
Cuadruplicado: Interesado
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Aspectos que debe cumplir el Nombramiento de Comision oficial al interior

1.

9.

Numero correlativo del nombramiento, con formato pre-numerado Yy

debidamente autorizado por la Contraloria General de Cuentas.
Lugar y fecha de emisién del nombramiento

Direccion, Departamento, Secciébn o Direccion Departamental a la que

pertenece la persona nombrada a Comision.

Numero de identificacion tributaria de la persona nombrada a la comision

oficial.

Rengldn presupuestario por el cual esta contratado (a)

Nombre completo de la persona nombrada a comisién

Puesto que ocupa la persona dentro de la Institucion

Nombre del lugar o lugares a que se nombra para realizar comisién oficial

El motivo de la comision que se realizara

10. El periodo durante el cual se desarrollara la comision, el cual no debe exceder

de 30 dias calendario, y debe estar comprendida dentro de un solo mes.

11. Hora de salida a comision y hora de entrada estimada de finalizacion de la

comision.

12. Anotar si llevara vehiculo o no

13. Nombre y firma del Jefe de Departamento o Secciéon que nombra la comision

14. Visto bueno del Director o Autoridad competente que nombra la comision.

15. Firma de la persona asignada a Comision.

16. Numero de formularios asignados
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17. Sello del Departamento de Tesoreria

18. Numero de cheque asignado al anticipo, o liquidacion de viaticos( en caso de

no haber recibido anticipo para realizar la comision)
19. Fecha de elaboracion del cheque de anticipo o liquidacion de viaticos.

20. Nombre del Banco del cual se asignaron los fondos para el anticipo o

liquidacion de viaticos.

21. En el caso, de requerir mas de un juego de formularios, deberan anotarse en

presente espacio.
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8.2 FORMULARIO DE VIATICO ANTICIPO ( V-A)

[
s?kmulcmo N 0. XXX

Por Q.

(Recibi de:
|La Cantidad de: )

Por concepto de anticipo de vidtico para el cumplimiento de la (s) siguiente (s) comisién (es)

Oficial (es)
Tipo de comisién Lugares en que NUmero
(Descripcion) se realizardn dias

()

NIT.:
Seglin Nombramiento No. Fecha: @

RIUY 0PI - BUSS UIS + 8T 0000} UNSRIdW| Z86-LGZZ Ke-0I0L - Z-FBFZEE N S05aI0W| [exdsT

EMITIDO POR: 1
Nombre:
Cargo:
PERSONA NOMBRADA:
Nombre:
Cargo:

, Lugar y Fecha:

g0n Resolcitn No. FoJ2652 CLAS : 365-12-8-1-6-97 cel 1487, Libro 4-ASCC Folio 124  E, Fiscal &-ASCC 10211 dal 06-05-2013 » No. Correlativa 264-2013 del 06-05-2013

c (F) (F)

Persona nombrada Avutoridad que emitio el nombramiento
3 REVISION CONTABLE REVISION PRESUPUESTARIA
UDAF/Centro Recreativo y Vacacional/Direcciones Departamentales UDAF/Ceniro Recreativo y Vacacional/Direcciones Departamentales

E10Z 9P OREN 0P 80 BE-2M BWSND 8P "ON « 0O0'05 1 100'0% 180 +

h-
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Aspectos que debe cumplir el Formulario de Viatico Anticipo

1.

8.

9.

Valor del anticipo que necesita para cubrir los gastos de la comision
Anotar: Caja General UDAF

Valor en letras de la cantidad solicitada

Descripcion del tipo de comision que realizara

Nombre del lugar o lugares en que realizara la comision

Cantidad de dias en que se llevara a cabo la comision

Numero de identificacién tributaria del comisionado.

Numero del nombramiento asignado y fecha de emision del mismo.

Nombre de la autoridad que nombra la comisién

10. Cargo de la autoridad que nombra la comisién

11.Nombre de la persona nombrada

12.Cargo de la persona nombrada

13. Lugar y fecha en que se emite el formulario viatico anticipo V-A

14. Firma de la persona nombrada y firma de la autoridad que emiti6 el

nombramiento

15. Visa del responsable encargado en UDAF, Centros Recreativos o Direcciones

Departamentales,

16. Asighacién presupuestaria y firma del responsable en UDAF, Centros

Recreativos o Direcciones Departamentales.
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8.3 FORMULARIO DE VIATICO LIQUIDACION (V-L)

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

VIATICO LIQUIDACION

Col‘imu{mrio N o. XXX

Deparlamenlo Presupuesia
UDAF

s
i| Recibice: Caja General UDAF .
La Cantidad de:
2 POR: CONCEPTO [F GASTOS DE VIATICOS ¥ OTROS GASTOS DERVADCS DEL CUMPLIMIENTO DE z
E _A (5) SIGUIENTE (5] COMISION [F5): g
: 5
E N
TIPO DE COMSION LUGARES DIAS CUCTA TOTA by
z |DESCRIPCION) DE PERMANENCIA DIARIA e i
z 7 _
=
: SUMAN LOS GASIOS DE VIATICOS G [ & ‘[)
A1 CR0S GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTE O PLANILLAS ADJUKTOS: o (73 2
TOTAL o 2
4 N
£ LauipACiOn: g
B 3 N
“| RECIBIDG POR MEDIO DE FORMULARIC) VIATICC) ANTICIPG No:. @ - g
2] [} RENTEGRO A LA DEPENDENCIA. ' Q g
(=)} COMPLE FMENTO A MIFAVOR: - (o] 12 ;
= TOTAL e} ©
" FARTICA FRESUPUE . .
2 A SUPLESTARIA (14 o
10 o
o HOMBRE FIRMA z
3 CARCO R NIT: E
3 i 2z o
21 GUATEMALA: SUELDC: (_:/\_iL'_Q_‘;oRI_A_;___ _______ B
: wisado par Depto. Conlabilidad -JDAF- Anrobado por
5 if)- (.
3| Corge Carge
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Aspectos que debe cumplir el Formulario de Viatico Liquidacion

1. Descripcion del tipo de comision realizada
2. Nombre del lugar o lugares donde fue realizada la comision

3. Cantidad de dias en que se ejecutod la comision, de acuerdo las fracciones de
tiempo estipuladas en Articulo 15 del Reglamento de Gastos de Viatico

vigente.
4. Cuota diaria
5. Para anotar el valor total de viaticos utilizados, deberé realizar lo siguiente:

5.1 Si existe un sobrante el viatico asignado:
e Debera primero consignar el total asignado, seguidamente restar el valor
del sobrante “Reintegro a la dependencia” y seguidamente anotar el total

utilizado realmente.

5.2 Cuando no se solicita anticipo de viaticos:
e Deberéa primero consignar el total asignado, seguidamente restar el valor no
utilizado “cuota de viatico no utilizado” y seguidamente anotar el total

utilizado realmente.
6. La suma de los gastos de viaticos realizados.

7. El Valor de otros gastos conexos realizados, segun Articulo 3 del Reglamento

de viaticos.

8. La suma total de los gastos segun comprobantes adjuntos, y viaticos

utilizados. (Ver aspectos que deben cumplir los comprobantes)

9. Anota el niumero de formulario Viatico Anticipo V-A por medio del cual le
fueron entregados los fondos, en caso de haberse tramitado y hacerse

efectivo.
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10. El valor del anticipo recibido.

11. Valor del reintegro realizado al numero de cuenta proporcionado por el
Departamento de Tesoreria, en caso de no haber utilizado todos los fondos
recibidos por medio del anticipo. Consignando el numero de boleta

proporcionada por el Banco a que corresponda.

12. En caso de existir gastos adicionales no cubiertos con el anticipo,
debidamente comprobados y autorizados por la autoridad competente; o
cuando no se ha recibido anticipo para realizar la comision, se anota en esta

casilla la cantidad gastada para realizar la reposicién del efectivo utilizado.
13. Total de gastos realizados
a. Valor del anticipo (-) reintegro a la dependencia No. 11
b. Valor del anticipo (+) complemento a favor No. 12
c. Complemento a favor
14. Valor total de numeros de los gastos realizados, viene de No. 13
15. Cantidad total de letras del valor total gastado.
16. Partida presupuestaria por medio de la cual se encuentra asignado su salario.
17. Nombre de la persona que realizo la comision
18. Cargo de la persona que realiz6 la comision
19. Firma de quien realizé la comision
20. Numero de identificacion tributaria del comisionado.

21. Sueldo total sin descuentos, excepto la Bonificacion 66-2000
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22. En este espacio no se anota informacion derivado a que la cuota de viaticos
gue asigna es Unica, y no existen clasificaciones en el Acuerdo Gubernativo

No. 106-2016 y sus reformas.
23.Lugar y fecha en que presenta la liquidacion de viaticos
24. Firma de la autoridad que emitié el Nombramiento de comision
25.Revision del responsable del Departamento de Contabilidad —UDAF-

26. Asignacion del renglén o renglones presupuestarios de gasto, asignados por

el responsable del Departamento de Presupuesto —UDAF-

Nota:
Si la comision se llegara a extender por motivos de fuerza mayor, debera
presentar justificacion por escrito con el Visto Bueno de quien emitié el

nombramiento, para que sea reconocido el gasto.
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8.3.1 Ejemplo de formulario de viatico liquidacion, cuando se realiza

devolucion de fondos

En el presente ejemplo el comisionado recibio la cantidad de: Q. 840.00
(ochocientos cuarenta quetzales) para que llevara a cabo una comision por un
periodo de (02) dos dias, y al momento de liquidar los gastos cuenta con
comprobantes de gastos por hospedaje y alimentacién por el valor de Q.
550.00 (quinientos cincuenta quetzales), asi mismo, presenta comprobantes por
gastos conexos de transporte y derecho salida por un valor de Q. 100.00 (cien
guetzales), por lo que, en total suman los gastos Q. 650.00 (seiscientos
cincuenta quetzales); debiendo hacer la devolucion de los fondos no utilizados de

inmediato a la cuenta de donde se le otorgo el anticipo de viaticos.
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Formulario NO XXX
WL
Forey 650.00
Recibi de: Caja General UDAF
| La Cantidad de: Seiscientos cincuenta quetzales con 00/100
POR: CONCERTO DE GASTOS DE VIATICOS ¥ OTROS GASTOS DERIVADCS DEL CUMPLIMIENTO DE E
A (S) SIGUIENTE (5} COMISION [E5): 8
o £
TIPO DE COMSION LUGARES DIAS CUOTA TOTAL
[DESCRIPCION] DE PERMANENCIA DIARIA 1AL
g i i 2 420.00
T Reallzgr operativo Quetzaltenango
por veificacion del Reint
~{ pago de Bono 14 () Reintegro .
a la depedencia
1 SUMAN LOS GASIOS DE VIATICOS — = (6 550.00 ?
SASTOS DERIVADCS SEGUN COMPROBANTE O PLANILLAS ALJUNTOS: Q. 7 ).100.00 g
TOTAL [ 650.00 =
£ (" Loupacion: ”
i ECIBIDC POR MEDIC DE FORMULARIO VIATICO ANTICIPO No: @ 4?901 . 84000 ;
[ } RENTEGRO A LA DEPENDENCIA; Boleta de Deposito No. 328711 @ 190.00 |°
S| 7 COMPLEMENTO A MIFAVOR: ERRT, @] 1z u
TOTAL Q. 650.00 :
4 [ PARTICA PRESUPLIES T ARIA
5 19
I cARGO S 3
(22) =
I] GUATEMALA: CATEGORA =
a visads porCepto. Conlatsilicad -UDAF- Aprobada por .
;;
: if)- ) i
3| Corgo Cargo:

Deparlamenlo Presupuesto
CUDAS

\
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8.3.2 Ejemplo de formulario de viatico liquidacion, cuando no se recibe

anticipo de viaticos.

En el presente ejemplo el comisionado para realizar una comision por un periodo
de (02) dos dias, sin recibir anticipo de viatico: al momento de liquidar los gastos
cuenta con comprobantes de gastos por hospedaje y alimentacién por el valor de
Q. 550.00 (quinientos cincuenta quetzales), asi mismo, presenta comprobantes
por gastos conexos de transporte y derecho salida por un valor de Q. 100.00 (cien
guetzales), por lo que, en total suman los gastos Q. 650.00 (seiscientos
cincuenta quetzales); debiendo hacer la devolucion de los fondos no utilizados de

inmediato a la cuenta de donde se le otorgé el anticipo de viaticos.
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Sol'mu{qno NO . XXX

For @' 650.00

Recibi de: Caja General UDAF

e

2| La Cantided de: Seiscientos cincuenta quetzales con 00/100
i POR: CONCEPTO [F GASTCS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERWADCS DEL CUMPLIMIENTO DE
E _A [5) SIGUIENTE [5) COMISION (E5):
TPO DE COMSION LUGARES DIAS CUCTA IOTAL
& {DESCRIPCION) DE PERMANENCIA DIARIA .
i i 2 420.00

| Realizar operativo Quetzaltenango
i por vec; |cBac|on el () Cuota de 290,00
=) PagodeBono 14 viatico no I
2 utilizado 550.00
h SUMAN LOS GASIOS DE VIATICOS: — G ( ] ) 55000
U1 CROS GASTOS DERIVADTS SEGUN COMPROBANTE O PLANILLAS ADJUNTOS G (7 ).100.00
¢ TOTAL G 650.00
g POR MEDIO DE FORMULARIO VIATIC O ANTICIPO No: @ 2

[} RENTEGRO A LA DEPENDENCIA; @

=) COMPLEMENTO A M| FAVOR: o @ (12 650.00

TOTAL Q .13 650.00

PARTIDA PRESUPUIFSTARIA

NOMBRE: 17

CARGO

GUATEMALA:

SUELDC:

CATEGORIA — oo

Aulariadc pur

Visade porDepto. Conlabilidad -UDAF-

in

Aprobadc por:

Cargo:

Cargoe

1.

Deparlumenlo Presupuesta
CUDAZ

- £-FBPECE TN $OSEITW) =L

@
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8.3.3 Ejemplo de formulario de viatico liquidacién, cuando el anticipo de

viaticos no es suficiente.

En el presente ejemplo el comisionado recibi6 la cantidad de: Q. 840.00
(ochocientos cuarenta quetzales) para que llevara a cabo una comision por un
periodo de (02) dos dias, y al momento de liquidar los gastos cuenta con
comprobantes de gastos por hospedaje y alimentacién por el valor de Q. 800.00
(ochocientos quetzales) debido a que surgid la necesidad de extender la comision
(01) un dia mas, por lo que la comision se realizé en (03) tres dias, asi mismo,
presenta comprobantes por gastos conexos de transporte y derecho salida por un
valor de Q. 100.00 (cien guetzales), por lo que, en total suman los gastos Q.
900.00 (novecientos quetzales); debiendo hacer la devolucion de los fondos no

utilizados de inmediato a la cuenta de donde se le otorgé el anticipo de viaticos.

139



MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Fomrmulario
fon No. XXX
Por Q. 900.00
N
1| Recibide: Caja General UDAF
| La Cantidod de: Novecientos quetzales con 00/100 g
g POR: CONCEPTO [IF GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE z
i A (S) SIGUIENTE [S) COMISION (ES): g
| TRODE COMISION LUGARES B CUQTA 1OTAl
g {DESCRIPCION) DE PERMANENCIA DIARIA xad :
i i 420.00
. Reallzgr opgr'atlvo Quetzaltenango 3 1,260.00
por veificacion del (4) Cuota de |
“! pago de Bono 14 o
z| PO viatico no -460.00
: utilizado 800.00
1 SUMARN LS GASIOS DI VIATICOS: - ¢ (Ce) 800.00 &
i CASTOS DERIMADGS SEGUN COMPROBANTE O PLANILLAS ADJURTOS Q. (710000 ¢
TOTAL Q 900.00 .
£ LQUIDACION
_: POR MEDIQ DE FORMULARIO VIATIC O ANTICIPO No: @ 47901 2 84000 :
= | [ JREMIEGRO A LA DEPENDENCIA; @
[+} COMPLEMENTO A MI FAVOR, o @ ((22) 60.00 |}
oAl e [1g) 90000 |-
PARTIDA PRESLPUESIARIA
: ..19
21 NOMBRE: FIRMA:
CARGO I 5 F
% ) 22 1S
T CUATEMALA sueo: L) e —
2 Visado por Depto. Conlabilidad -UDAF- Aprobade por
(20)
if. ] 1.
il coge Carge:
Deparlumenlo Presupuesta
_UDAZ
‘
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8.3.4 Ejemplo de factura: aspectos legales que debe cumplir

__ HOTEL
SANTA CRUZ

4A AVENIDA 8-45 ZONA 1
SANTA CRUZ DEL QUAICHE, QUICHE

CLARA LUZ ARGUETA SOTO
FACTURA SERIE A3 NIT.: 50246410

¢ 2698
SUJETO A PAGOS TRIMESTRALES 20
Nombre:

Dk

O Lo CRIPCTONI T VATOR

TOTAL EN LETRAS

TT Aiioizea0 segun Resoucon 2017-5-822-11621 e fecha 28-04-2017
de! 2501 & 3000 * Impresta LOPEZ, Duiche. NIT. 2120043.2
PLAZ0 OE VIGENCIA: 2 ANOS CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE LA RESOLUCION DE LA AUTORIZACION

e Toda factura debe razonarse al reverso de la misma (a excepcién de las

facturas que por sus dimensiones no es posible cumplir con lo anterior, debera

pegarse la misma en una hoja de papel bond y razonarse en la parte inferior),

asi mismo, debe presentar nombre, firma y sello de la autoridad superior que

permitio el gasto; respondiendo a las siguientes interrogantes:
Coémo; Cuando; Para qué.

Quién; Qué;

e Toda factura emitida en papel sensibilizado debera adjuntarse para su

liquidacién fotocopia legible de la misma, con el fin de garantizar la

transparencia de los documentos de abono.
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e Las facturas que se emitan deben estar legalmente autorizadas por la

Superintendencia de Administracion Tributaria —SAT-, cumpliendo con lo

siguiente.
v' Beneficiario: Ministerio de Trabajo y Prevision Social
v" Numero de identificacion tributaria —NIT-:  344016-8

v

Direccién Fiscal: 7ma. Avenida 3-33 zona 9

e Requisitos de la factura

v

AN

SR N N N N SR

<

Indicar si es “Factura”,” Factura cambiaria”, o “Factura de pequefio
contribuyente”

Monto total en numeros y letras, indicando el tipo de moneda en el monto
en letras

Numeracion correlativa

NUmero de serie

Nombre completo del proveedor si fuera persona individual o
denominacion o razon social si es persona juridica

Numero de identificacion tributaria del emisor

Direccion del establecimiento comercial o emisor

Fecha de emision de la factura

Numero y fecha de resolucion de autorizacion

Fecha de vencimiento de la factura

Indicar el régimen tributario autorizado por la —SAT-

Descripcién y detalle del bien y/o servicio que se adquiere y sus
respectivos valores

No presentar tachones, borrones, alteraciones o correcciones
Recibo de caja si es factura cambiaria

Sello de CANCELADO
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Prohibiciones:

v Incluir como parte de los gastos de viaticos el pago de propinas

v’ Liquidar gastos efectuados por medio de utilicen tarjetas de crédito, débito o

membresias de uso personal.

8.3.5 Ejemplo de formulario de viatico liquidacion, por comisién realizada al

exterior del pais.

En el presente ejemplo el comisionado recibié la cantidad de: $ 400.00 ddlares
para que llevara a cabo una comision en el pais de Ginebra-Suiza por un periodo
de (3.5) tres dias y medio, por lo que se emiti6 el Acuerdo Ministerial nimero 105
del afio en curso con fecha (3) tres de agosto por lo que se verificd que el tipo de
cambio autorizado por Banco de Guatemala es de Q. 7.33510 por cada ddlar,
recibiendo como anticipo de viaticos la cantidad de Q. 10,269.14 (diez mil
doscientos sesenta y nueve quetzales con 14/100).

Sin embargo, la comision se realiz6 en un terminé de (3) tres dias, por lo que al
momento de liquidar se establecié que existe un sobrante de $200.00 equivalente
al (50%) cincuenta por ciento de la cuota diaria, la cual se multiplica por el tipo de
cambio utilizado al momento de recibir el anticipo equivalente a Q. 7.33510 por
cada dolar segun el tipo de cambio autorizado por Banco de Guatemala; por lo
qgue el comisionado, procede a depositar a la cuenta por medio de la cual recibié
los fondos de viatico anticipo la cantidad de (1,467.02) mil cuatrocientos sesenta y
siete quetzales con 02/100; liquidado los viaticos por $400.00 cuota diaria por (3)
tres dias, equivalente a un monto (Q. 8,802.12) ocho mil ochocientos dos

guetzales con 12.
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Auloriene:

Formulario
V-L

Por Q. 8,802.12

Recibice: Caja General UDAF

-"‘:..;-anﬂdod de: Ocho mil ochocientos dos quetzales con 12/100

POR: CONCEPTO DF GASTOS DE VIATICOS ¥ OTROS GASTOS DERVADOS DEL CUMPLIMIENTO BE £
_A(5) SIGUIENTE [S) COMISION (FS): 3
TIEQ DE COMSION LUGARES DIAS CUOTA OTAL
|DESCRIPCION) DE PERMANENCIA DIARIA = i
)
Participar en Conferencia Ginebra-Suiza 3 Q. 2,934.04 Q. 8,802.12
Internacional Viaticos al exterior
| Cuota diaria $ 400.00*3
$1,200.00* Q.7.33510
tipo de cambio de
Referencia Banco de
Guatemala: -
SUMAN LS GAS10S 13 VIATICOS: _ o (6)8,80242 |-
CHROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTE O PLANILLAS ADJUNTOS Q. LD g
TOTAL a 8.802.12 /.
LIGUIDACION: L
POR MEDIO DE FORMULARIO VIATICCY ANTICIPO No: @ 47901 N 10,269.14 s
O A LA DEPZNDENCIA; G 1,467.02 °
[} COMPLEMENTO A M| FAVOR: - a (12) u
TOTAL @ 8,802.12 |

i (" PARTICA PRESUPUESTARIA

MNOMBRE FIRRAA
CARGOD! NIT: =

) 27 =
GUATEMALA: SUELDC: CAwL.GE’)R’\A._...___..___ 2

- —
Visado porCepto. Conlabilidad -JDAF- Anrobade por
()
if}- N (.

Cargo Carge:

Deparlamenlo Presupuesta
UDAF
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8.4 FORMULARIO DE VIATICO CONSTANCIA (V-C)

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
VIATICO CONSTANCIA

Formulario V-C  NO. XX

/N

CARGO:
,
DEPENDENCIA:

EN CUMPLIMIENTO DEL ARTICULO 12 DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTES "SE HACE CONSTAR" QUE PERMANECIO EN COMISION OFICIAL
EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN:

INGRESO

SALIDA

1D/
DEL LUGAR FERMANENCIA

TIEMPO DE TRASLADO

sl

F

124+

LUGAR DE AL LUGAR PERMANENCIA iR VR
g PERMANENCIA SELLC

g _ . HORA HCRA

3 HORA FECHA HORA FECHA | [NTRADA SALIDA

(-] AL MTPS DEL MTPS

® |

124

ASCC Fuliy

i 4

RREEEE

123 - eIoUeIsuds) 0032

313 30 ON - CO0'03 & L00'0F

Autcrzado pot

145




Aspectos que debe cumplir el Formulario de Viético Constancia:

1. Nombre de la persona que realiz6 la comision
2. Cargo gue ocupa el comisionado

3. Nombre de la Direccién, Departamento o Seccion que pertenece el

comisionado.
4. Hora de salida de la sede al lugar de comision.
5. Hora de ingreso al lugar donde realiza la comision
6. Fecha de ingreso al lugar donde realiza la comisién

7. Firmay sello del jefe de la dependencia donde se cumpla la comision o de una

autoridad competente de la localidad, Articulo 12 del Reglamento de viaticos.

8. Nombre del lugar de permanencia, de acuerdo al sello estampado en el

formulario V-C
9. Hora de salida de lugar donde realiz6 la comision.
10. Fecha de salida del lugar donde se realizé la comision.
11. Hora de ingreso a Sede Central a la que pertenece el comisionado.

12.En el caso de corresponder a una comision oficial fuera del pais debera
acompanfar fotocopia legalizada del pasaporte, donde consten los sellos de
Migracion de cada pais.

Nota:
e Cuando la comision se realiza de forma continua a diferentes lugares, hora de
ingreso a Sede Central se anotara en la casilla que corresponda al ultimo

sello.
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e Cuando el formulario V-C no es suficiente para todos los lugares asignados,
es necesario solicitar otro juego de formularios para que sean estampados lo

sellos necesarios en otro formulario V-C.

e En caso de no cumplir con todos los lugares asignados o las fechas
establecidas, debe informar por escrito a la Direccion correspondiente, asi

mismo, adjuntar fotocopia del mismo a la liquidacion de viéticos.

e EI presente formulario es insustituible por otro nuevo, por lo que el

comisionado debe ser cuidadoso al llenarlo.
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8.5 INFORME DE COMISION

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Direccion, Departamento o Seccion XXX
Guatemala, XXX de XXX de XXX

Informe No. XXX-ano

Sefiores:
XXX
Jefe de XXX

Su Despacho

Sefor Jefe:

Atendiendo a lo requerido en el Articulo nimero 9 del Acuerdo gubernativo
namero 106-2016 Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y de
acuerdo al Decreto numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica, le
presento el informe de comision, que él (la) suscrito (a) dando cumplimiento al
nombramiento No. XXX, emitido por su despacho, con fecha XXX, iniciando la
comision el XXX, concluyéndola el XXX, se hizo presencia en los siguientes

lugares XXX, alcanzando los siguientes objetivos y logros XXX.

Nombre, firmay sello de la persona comisionada

Nombre, firma y sello de Visto Bueno del Jefe inmediato

Sello y fecha de recepcion (unidad interesada)
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Aspectos que debe cumplir:

© © N o 00 bk 0w DNPR

Numero del formulario de Viatico Constancia V-C
Nombre de la persona que realiz6 el gasto

Fecha de traslado al lugar donde fue transportado
Nombre del destino a donde fue comisionado
Nombre de la Empresa de Transporte que utilizé
Valor del gasto de transporte realizado

Valor total de la planilla de transporte que presenta
Firma de la persona hombrada

Firmay Sello de Visto Bueno de quien nombro la comision
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8.7 PLANILLA DE GASTOS PARA VIATICOS AL EXTERIOR
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8.8 PLANILLA DE GASTOS PARA VIATICOS AL INTERIOR

NOMEBRE DEL COMISIONADO:

FORMULARIO DE VIATICO LIQUIDACION:

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISIGN SOCIAL
PLANILLA DE GASTOS DE VIATICOS AL INTERIOR

No.

FECHA

FACTURA

TIPO DE GASTO EMPRESA

VALOR Q.

FIRMA DEL COMISIONADO

FIRMA AUTORIDAD QUE NOMBRA
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8.9 OFICIO PARA DEVOLUCION DE VIATICOS

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Unidad de Administracién Financiera —UDAF-

OFICIO DE NOTIFICACION POR LIQUIDACION DE VIATICOS INCOMPLETA

Guatemala,

Direccion / Departamento:

Expediente Web No.

No. 0000

Nombre:

Segun Acuerdo Gubernativo No. 106-2016, Reglamento General de Viatico y Gastos Conexos, “Articulo No. 10
“Liquidacién Incompleta” No se aprobara la liquidacién de los gastos de viatico y otros gastos conexos, a que se refiere el
articulo anterior, si en la liquidacion faltaren comprobantes o requisitos que se deban cumplir, o existan anomalias. En tales
casos, se le fijara al responsable el término improrrogable de cinco (05) dias, contados a partir de la fecha de la
notificacion por medio escrito, para que presente nueva liquidacion con los documentos y requisitos correspondientes.
Vencido dicho término, sin que se hubiere presentado la liquidacion o se presentare sin los documentos y requisitos
respectivos, se procedera a requerir el cobro por la via econémico-coactiva “.

Por este medio se devuelve la presente liquidacién de viaticos con formularios No.

constando de

siguientes correcciones:

OBSERVACIONES:

folios, para que se realicen las

Firma y sello quien Notifica

Fecha de Notificacion:

Nombre del Notificado:

Firma:

Original: Devolver la presente adjunta al expediente; Copia Celeste: Interesado;

“Todo tramite de viaticos es personal”
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CONCLUSIONES

1. La elaboracion, aprobacion e implementacion de procedimientos internos para
el proceso de viaticos en una entidad de gobierno central en las etapas de
solicitud de anticipo y liquidacion, es fundamental para proteger y garantizar la
eficacia, eficiencia y transparencia de las operaciones que se ejecuten, por lo
gue deben ser dados a conocer a todo el personal que participe en los

mismos.

2. Es importante que la Unidad de Administracion Financiera de la Entidad de
Gobierno Central tomada como unidad de andlisis, provea de informacion
actualizada en el portal electrénico de la Institucion los procedimientos
internos utilizados en el proceso de viaticos, para dar cumplimiento a lo

establecido en el Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

3. El Despacho Superior a través de su Viceministerio Administrativo-Financiero
es el encargado de dar seguimiento a los hallazgos emitidos por la comision
permanente de la Contraloria General de Cuentas en su informe de
fiscalizacion de ejecucidn presupuestaria anual elaborado en la entidad

autonoma y descentralizada, tomada como unidad de andlisis.

4. De acuerdo con el trabajo desarrollado en la unidad de analisis se confirma la
hipétesis planteada en el Plan de Investigacién, la cual consistia en: los
principales beneficios que se obtienen al contar con un normativo interno para
la creacion, registro y liquidacion de viaticos al interior y exterior del pais,

aplicados por una Entidad Estatal de Gobierno Central en Guatemala
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RECOMENDACIONES

1. Que el Viceministro-Administrativo Financiero instruya por escrito a La Unidad
de Administracion Financiera de la Entidad de Gobierno Central, para que se
realice la induccion mediante talleres de capacitacion para los encargados de
los manejos de fondos rotativos tanto institucional e internos, asi como, al

personal que labora para la Institucion.

2. Que el Viceministro-Administrativo Financiero mediante a la Unidad de
Administracion Financiera de la Entidad de Gobierno Central tomada como
unidad de analisis, después de la autorizacién correspondiente dé a conocer
por los medios pertinentes de caracter oficial los procedimientos internos que
seran utilizados en el proceso de viaticos, asi mismo, dar cumplimiento a lo

establecido en el Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

3. La Direccion Superior mediante la Unidad de Administracion Financiera de la
Entidad de Gobierno Central, es el area encargada de velar por el buen
manejo de los recursos publicos, designados para dicha Institucion por lo que,
debe coordinar reuniones constantes para verificar el cumplimiento y
actualizacion de la informacion financiera y de control interno, para llevar a

cabo la ejecucion del gasto de forma eficaz y transparente.

4. Que la Direccién Superior instruya por escrito a la Unidad de Administraciéon
Financiera de la Entidad de Gobierno Central, para que se designe al personal
necesario para velar por el cumplimiento de los procedimientos elaborados
para las etapas de creacion, registro y liquidacién de viaticos al interior y

exterior del pais.
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