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INTRODUCCION

En las entidades que se dedican a la reduccion de desastres, es indispensable
estandarizar los procedimientos al momento de cumplir con el mandato
encomendado de brindar una respuesta oportuna y efectiva en la atencién de
emergencias y desastres, considerando la vulnerabilidad existente en la

poblacion.

Los manuales de procedimientos son fundamentales en las entidades del
sector publico guatemalteco, para fortalecer el sistema de control interno como
instrumentos administrativos uniformes que apoyan el que hacer institucional,
permitan optimizar el cumplimiento de las atribuciones y el funcionamiento de
las unidades administrativas. Se utilizan como documentos fundamentales
para la coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi como

para consulta en el desarrollo cotidiano de actividades.

Dichos instrumentos contribuyen a la mejora de la funcion publica, por lo que
es necesaria la revision y constante actualizacion de los sistemas, estructuras

y procedimientos de trabajo.

El capitulo |, presenta los antecedentes histéricos, las definiciones y el porqué
de la creacion de la entidad objeto de estudio, asi como la estructura
organizacional y la legislacion con la que fue creada y la que aplica para el

funcionamiento.

Las definiciones relacionadas con los gastos de viaticos y otros gastos
conexos en un fondo rotativo interno, la normativa legal que aplica para la
ejecucion, las clases de fondos rotativos que existen y los registros que se
operan se detallan en el capitulo II.

El capitulo I, indica la definicion de Contador Publico y Auditor, el perfil y

caracteristicas que debe poseer, la legislacion aplicable a la ejecucion del



trabajo profesional y lo relacionado con los manuales de procedimientos para
qgue los mismos sean un instrumento que de forma ordenada y secuencial

detallen los procedimientos para las actividades a realizar.

En el capitulo IV, se presenta el Manual de Procedimientos para el Fondo
Rotativo Interno de Viaticos, de la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion
de Desastres en Guatemala, como caso practico, asi como la documentacion
desde la solicitud de servicios profesionales hasta el informe de resultados de

la consultoria brindada.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se
llegaron en la elaboracion de la presente tesis, juntamente con la bibliografia
consultada.



CAPITULO |
ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES
1.1 Antecedentes histéricos

El territorio de Guatemala debido a la posicion geogréfica, geoldgica y
tectonica se clasifica como un pais con alto potencial de multiples amenazas
naturales; por la situacion social, econdémica, deterioro ambiental y desarrollo,
genera altas condiciones de vulnerabilidad; lo que provoca que cierto
porcentaje de la poblacién, infraestructura y servicios estén expuestos a

diferentes riesgos, que pueden desencadenarse en desastres.

Asimismo, se presentan amenazas de tipo antropogénicas, en relacion del ser
humano con la naturaleza y sus actividades productivas, las cuales generan

condiciones de alto riesgo.

Sin embargo, la actitud de respuesta frente a la peligrosidad natural o
provocada no era homogénea, dentro de ese contexto, el Estado de
Guatemala, en la organizacion para proteger a la persona y garantizarle la
seguridad y el desarrollo integral, en el afio de 1996 a través del Decreto
Numero 109 del Congreso de la Republica de Guatemala, hace surgir la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural o
Provocado, la cual es la encargada de prevenir, mitigar, atender y participar
en la rehabilitacion y reconstruccion de los dafos derivados de la presencia de

los desastres.

Esta Ley, dio vida a la Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para
la Reduccién de Desastres de Origen Natural o Provocados, como instancia
nacional responsable legalmente de la coordinacion para la reduccion de
riesgo a desastres, con compromisos y responsabilidades a nivel nacional,

regional y mundial, de las decisiones y acciones concretas a realizar para



promover la reduccion del impacto de los desastres, que tienen efectos
negativos en el desarrollo sostenible y en el incremento de la pobreza de la

poblacién del pais.
1.2  Definicion

La Entidad Publica Dedicada a la Reduccién de Desastres, se constituye como
un sistema integrado por dependencias y entidades del sector publico, privado
y de la sociedad civil. Toma las decisiones que le competen, a través de sus

organos y son ejecutadas por la Secretaria Ejecutiva.

La Secretaria Ejecutiva, es el érgano de ejecucion de las decisiones de la
Entidad Dedicada a la Reduccion de Desastres y de la Junta Ejecutiva. Tiene
a cargo la direccion y administracion de la entidad, sin perjuicio de las

competencias y atribuciones que corresponden al Consejo y al Coordinador.
1.3 Finalidad

En una entidad publica, dedicada a la reduccion de desastres en Guatemala,
existen varias finalidades que justifican los motivos del que hacer de la
institucion, de las cuales se detalla la primera como primordial y las siguientes

como complementarias:

a) Establecer mecanismos, procedimientos y normativa que favorezcan la
reduccion de desastres, a través de la coordinacion y planes entre
instituciones del pais.

b) Organizar, capacitar y supervisar desde el nivel nacional, hasta el nivel
local a las comunidades, regiones y sectores publicos y privados del
pais, para establecer una cultura idonea de reduccion de desastres, a
través de la implementacion de programas y planes de respuesta y
acciones antes, durante y después de la emergencia o amenaza

detectada.



d)

f)

9)

h)

1.4

Implementar en las instituciones publicas acciones para mejorar la
capacidad de coordinacién entre instituciones relacionadas con la
reduccion de desastres e incentivar a las entidades privadas a perseguir
la misma finalidad.

Elaborar planes de emergencia conforme los fenbmenos naturales o
provocados.

Proponer planes y estrategias en coordinacién con instituciones
publicas y privadas, responsables de garantizar el restablecimiento y
calidad de los servicios publicos vitales en casos de la ocurrencia de
desastres.

Impulsar y contribuir al desarrollo de estudios sobre amenazas,
vulnerabilidades y riesgos, para la reduccién a los efectos de los
desastres, con participacion de instituciones publicas y privadas y
personas de prestigio.

A traveés de la Junta Directiva, declarar de alto riesgo regiones del pais,
previo estudio técnico y cientifico de vulnerabilidad y riesgo para
resguardar el bienestar comun de la poblacion y en las cuales no podra
realizarse ningun proyecto publico o privado, hasta que se determine
por medio de dictamenes técnicos y cientificos que la amenaza u
ocurrencia ha desaparecido.

Elaborar el reglamento de la ley que corresponde a la creacion de la
entidad.

Forma de organizaciéon

Los integrantes de la Coordinadora Nacional son los siguientes:

a)
b)
c)

Consejo Nacional para la Reduccion de Desastres
Secretaria Ejecutiva para la Reduccion de Desastres

Coordinadora Regional para la Reduccion de Desastres

3



d) Coordinadora Departamental para la Reduccién de Desastres
e) Coordinadora Municipal para la Reduccion de Desastres

f) Coordinadora Local para la Reduccion de Desastres

“El 6rgano superior es el Consejo Nacional y esta integrado por el sector
publico, entidades autonomas y el sector privado, se integra por un
representante titular y un suplente, quienes laboran en forma ad honorem de

las instituciones siguientes:

a) Ministerio de la Defensa Nacional, quien la coordinara

b) Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

C) Ministerio de Educacion

d) Ministerio de Finanzas Publicas

e) Ministerio de Comunicaciones, Transporte y Obras Publicas

f) Ministerio de Gobernacion

Q) Coordinador de la Junta y Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora
Nacional para la Reduccion de Desastres, quien asistira a las reuniones
con voz, pero sin voto

h) Cuerpo de Bomberos Nacionales

)] Asamblea de presidentes de los Colegios Profesionales

)] Comité Coordinador de Asociaciones Agricolas, Comerciales,
Industriales y Financieras” (5:8)

1.5 Principios
Los principales para aplicar en el funcionamiento de la entidad son:
1.5.1 Solidaridad

El actuar se basa en el bien comun, de los guatemaltecos, especialmente en la

ocurrencia de desastres.



1.5.2 Trabajo en equipo

La entidad debe trabajar en conjunto, de forma coordinada a nivel institucional
e interinstitucional, para lograr que los objetivos y resultados propuestos

evidencien el compromiso existente.
1.5.3 Compromiso

Es la fuerza de identificacién e involucramiento del personal, con la entidad
publica dedicada a la reduccién de desastres, para dar cumplimiento a las

metas que contribuyen al logro de los objetivos estratégicos.
1.5.4 Seguridad democratica

“Constituye la capacidad del Estado para desarrollar e implementar politicas
de prevencion, preparacion, mitigacion, respuesta y recuperacion ante
eventos naturales, sociales y tecnoldgicos que puedan afectar a la poblacion
guatemalteca, sus bienes y entorno, a nivel nacional, departamental y

municipal.” (9:7)
1.5.5 Transparencia

La informacion existente de la entidad publica dedicada a la reduccion de
desastres se encuentra disponible para la toma de decisiones y acciones de
forma visible y entendible para la poblacién.

1.6 Legislacion aplicable
La legislacion guatemalteca a la que esta sujeta es la siguiente:

1.6.1 Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas

Es el fundamento de la legislacion guatemalteca, que tiene como objetivo

organizar juridica y politicamente al Estado, afirmar la primacia de la persona
5



humana como sujeto y fin del orden social, reconocer a la familia como génesis
primario y fundamental de los valores espirituales y morales de la sociedad v,
al Estado, como responsable de la promocion del bien comudn, de la

consolidacion del régimen de legalidad, seguridad, justicia, igualdad, libertad

y paz.

El primer articulo de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
establece que el Estado debe organizarse para proteger a la personay a la

familia y velar por la realizacién del bien comun.

Indica que es deber del Estado garantizarle a la poblacion la vida, la seguridad,

y el desarrollo integral

El articulo 44, se refiere a que los derechos y garantias que otorga la
Constitucion no excluyen otros derechos inherentes a la persona humana, que

no figuren expresamente en ella.

Las formas de tenencia comunal o colectiva de propiedad agraria, el
patrimonio familiar y vivienda popular, tendran proteccion especial del Estado,
en materia crediticia y técnica, para asegurar a los habitantes una mejor
calidad de vida, asi como fomentar el desarrollo social, econdmico y
tecnoldgico para prevenir la contaminacion del ambiente y mantener equilibrio

ecoldgico, en conjunto con las municipalidades y los habitantes del pais.

El articulo 119, establece que las obligaciones fundamentales del Estado,

entre otras son:

a) Fomentar el desarrollo econémico de la nacion;

b) Promover el proceso de descentralizacién para el desarrollo regional
del pais;

C) Adoptar medidas para la conservacion, desarrollo y aprovechamiento

eficiente de los recursos naturales;
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d) Velar por el nivel de vida y bienestar de las familias;

e) Facilitar sistemas de financiamiento para la construccion de viviendas
populares;
f) Impulsar programas de desarrollo rural con base en la propiedad

privada y la proteccion del patrimonio familiar;

Es de interés social la reforestacion del pais y la conservacion de los bosques
y vegetacion en las riberas de los rios y lagos, y en las cercanias de las fuentes
de aguas.

1.6.2 Asamblea Nacional Constituyente, Decreto Numero 7, Ley de
Orden Publico

Mantener la seguridad, el orden publico y la estabilidad de las instituciones que
forman parte del Estado, requiere en determinadas circunstancias, la
restriccion de garantias que la Constitucion establece; debe asegurarse a los

habitantes del pais, lo estrictamente necesario ante alguna calamidad publica.

Los articulos uno y dos, establecen que, en los casos de perturbacion grave
de la paz o calamidad publica, el Presidente de la Republica de Guatemala,
en Consejo de Ministros, calificara dichas situaciones para emitir el decreto

correspondiente.

Inmediatamente después de emitido dicho decreto, se debe dar cuenta al
Congreso de la Republica de Guatemala para que realice la ratificacion,
modificacion o improbacion y publique la decisién. En el caso de decretos
relativos al estado de prevencion, no es necesaria la intervencion del Congreso

de la Republica.

La vigencia del Decreto de Estado de Prevencion no debe exceder de quince

dias.



Las disposiciones que dicten las autoridades civiles o militares encargadas de
mantener el orden publico son de carécter ejecutivo, igualmente las que de
iniciativa propia dicten las autoridades delegadas, departamentales o locales,
del lugar afectado, quienes deberan dar cuenta inmediata a su superior

jerarquico, para cumplir con el articulo 25.

Segun el articulo 28, durante los grados de emergencia, podra detenerse sin
necesidad de mandato judicial, a toda persona, sin importar el género o etnia,
de la cual existan indicios razonables de que es autor o cémplice de la
alteracion del orden publico. La detencién durara lo necesario para esclarecer
los hechos y no podra exceder de veinticuatro horas después de haber

finalizado los efectos del Decreto.

De conformidad con el articulo 31, se exceptian de la Ley de Orden Publico,
los miembros de los organismos del Estado quienes gozan de inmunidades y

prerrogativas legales.

Dentro del término de un mes, a partir de la fecha de cese de la vigencia del
decreto, el Presidente de la Republica presente al Congreso de la Republica
de Guatemala, un informe circunstanciado de los hechos ocurridos y de las

acciones realizadas durante el evento.

Todos los decretos de restriccion de garantias, su prérroga, modificacion,
derogatoria y disposiciones para cumplimiento, deben publicarse de forma
inmediata por todos los medios de difusidon correspondientes, con la finalidad

de cumplir con el articulo 34.

Toda persona, sin importancia de condicidon o privilegios, esta obligada a

prestar auxilio cuando la autoridad se lo requiera.



1.6.3 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 70-86,
Ley Preliminar de Regionalizacién

Con el fin de impulsar el desarrollo urbano y rural del pais a fin de lograr el
bienestar de la poblacién, a través de esta ley, se crea un sistema nacional
preliminar de regionalizacion para asegurar, promover y garantizar la
participacion de la poblacion en la identificacion de los problemas y soluciones,

y en la ejecucion de programas y proyectos de desarrollo.

1.6.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Niamero 109-96,
Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres

de Origen Natural o Provocado

Define el objeto, integracion y finalidades de la Coordinadora Nacional para la
Reduccion de Desastres, con el objeto de prevenir, mitigar, atender y participar

en la rehabilitacion y reconstruccion por los dafios derivados de los desastres.

Establece como deber de la entidad, orientar todos los esfuerzos para una
politica permanente y congruente de prevencion, mitigacion y preparacion que
haga frente a los desastres y calamidades publicas, de conformidad con los
adelantos y experiencias que posee el Estado a nivel nacional e internacional

aunado a las resoluciones y convenios internacionales que posee el pais.

1.6.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Niumero 42-2001,

Ley de Desarrollo Social y Poblacion

Contiene un marco juridico que permita implementar los procedimientos
legales y de politicas publicas para llevar a cabo la promocidn, planificacion,
coordinacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de las acciones
gubernativas del Estado, encaminadas al desarrollo de la persona humana en
los aspectos social, familiar, humano y en el entorno, con énfasis en los grupos

de especial atencion.



1.6.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto NUumero 12-2002,

Caddigo Municipal

Desarrolla los principios constitucionales referentes a la organizacion,
gobierno, administracién y funcionamiento de los municipios y demas
entidades locales y el contenido de las competencias que correspondan a los

municipios.

El articulo 35, norma las competencias generales del Concejo Municipal, entre

las cuales, se pueden mencionar:

a) La iniciativa y decision de asuntos municipales;
b) Ordenamiento territorial y control urbanistico del municipio;
C) La convocatoria a los sectores del municipio para la formulacion e

institucionalizacion de las politicas publicas municipales y planes de
desarrollo urbano y rural, para identificar y priorizar las necesidades

comunitarias y propuestas de solucion a los problemas locales;

El alcalde debe adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de
catastrofe, desastre o riesgo, las medidas necesarias, para cumplir con la
gestion local del riesgo y posteriormente rendir cuentas inmediatas al pleno del

Concejo Municipal.

1.6.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Niumero 14-2002,

Ley de Descentralizacion

Promueve de una forma sistematica y ordenada, la descentralizacion
econdmica y administrativa, para lograr un adecuado desarrollo del pais, en
forma progresiva y regulada, con la finalidad de trasladar las competencias
administrativas, econdmicas, politicas y sociales del Organismo Ejecutivo a los
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departamentos, municipios y demas instituciones que conforman el Estado

guatemalteco.

1.6.8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto NUumero 18-2008,
Ley Marco de Sistema Nacional de Seguridad

Establece las normas juridicas de caracter organico y funcional, necesarias
para la realizacion coordinada de las actividades de seguridad interior, exterior
y de inteligencia por parte del Estado de Guatemala, para que en forma
integrada, sistematizada, eficiente y eficaz posea la capacidad de anticipar y
responder efectivamente a riesgos, amenazas Yy vulnerabilidades, con el
objetivo de estar preparado para prevenirlos, enfrentarlos, mitigarlos y
contrarrestarlos en observancia y cumplimiento a la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, el respeto de los derechos humanos de los
ciudadanos y el cumplimiento de los tratados internacionales ratificados por el

pais.

El articulo 22, establece que el ambito de gestion de riesgos y defensa civil
constituye la capacidad del Estado para desarrollar y ejecutar politicas de
prevencion, preparacion, mitigacion, respuesta y recuperacion ante eventos de
cualquier origen que puedan afectar a la poblacién, bienes y entorno del pais,
bajo responsabilidad del Presidente de la Republica de Guatemala, por
conducto de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de

Origen Natural o Provocado.

La finalidad es limitar y reducir dafios que los desastres puedan causar; asi
como realizar, en las zonas afectadas, las acciones de emergencia para
continuar con el régimen administrativo y funcionar en los 6rdenes de

actividad.
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1.6.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Numero 7-2013,
Ley Marco para Regular la Reduccién de la Vulnerabilidad, la
Adaptacion Obligatoria Ante los Efectos del Cambio Climatico y la

Mitigacion de Gases de Efecto Invernadero

Tiene como objetivo primordial mejorar las capacidades de adaptacién y
permitir desarrollar propuestas de mitigacién de los efectos y contaminaciéon
por el cambio climético, producto de las emisiones de gases de efecto

invernadero.

Establece regulaciones necesarias para prevenir, planificar y responder de
manera eficaz y eficiente a los impactos del cambio climético en el pais para

reducir la vulnerabilidad,

1.6.10 Presidencia de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo
Numero 49-2012, Reglamento de la Ley de la Coordinadora
Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural o

Provocado

Tiene como objeto desarrollar los preceptos establecidos en el
Decreto 109-96, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen Natural o

Provocado.

Determina los mecanismos de coordinacion que incluye la estructura organica,
asi como las disposiciones necesarias para el eficaz cumplimiento de las
funciones y atribuciones que la Ley le asigna a la Coordinadora Nacional para

la Reduccion de Desastres.

Consta de once capitulos y 126 articulos en los cuales se detallan las
disposiciones generales, la organizacion de la CONRED, la descripcién del
Consejo Nacional para la Reduccion de Desastres y Junta Ejecutiva para la

12



Reduccion de Desastres, la organizacion de la Secretaria Ejecutiva, la
integracion del despacho superior, los oOrganos sustantivos, 6rganos
administrativos, de apoyo técnico y control y las funciones de las direcciones
que lo integran; la integracion y funciones del Consejo Cientifico, la
metodologia de coordinacién y preparacion, designacion en el sistema de
enlaces interinstitucionales, el Sistema Integrado de Manejo de Emergencias,
la prevencién y mitigacion de desastres, la declaratoria de alerta, respuesta a
desastres, recuperacion y reconstruccion, el régimen financiero, las
responsabilidades, infracciones y sanciones Y las disposiciones transitorias y

finales.

1.6.11Consejo Nacional para la Reduccion de Desastres, Acuerdo
Numero 06-2011, Politica Nacional para la Reduccién de Riesgo a

los Desastres en Guatemala

El objetivo de esta politica es aumentar la resiliencia y reducir la vulnerabilidad
de las poblaciones y pueblos, procesos productivos vy territorios en riesgo de
desastres como fundamento del mejoramiento de la calidad de vida y

desarrollo seguro de Guatemala.

Plantea el cambio del enfoque tradicional centrado en el ciclo del desastre a
un nuevo enfoque centrado en el riesgo. Toma como ejes principales, las
funciones que tendran que asumir los actores sociales para la reduccion de
las vulnerabilidades que permitan un pais mas resiliente ante el impacto de los

fendmenos a los que se encuentra expuesto.

Como fin primordial establece la integracién de la reduccion del riesgo a los
desastres en las politicas, las distintas formas de gestion de los territorios y la
planificacién del desarrollo, con un enfoque en la gestion de las amenazas y

vulnerabilidades de la poblacion y el territorio.

13



Busca una interaccion equilibrada entra la naturaleza y la sociedad ya que los
desastres como una construccion social e histdrica asociada a las formas en
gue se ha configurado la dinamica de la sociedad afectan la infraestructura
familiar y comunitaria, los sistemas productivos, el tejido social y el equilibrio

con la naturaleza.

El documento se integra por los antecedentes, el marco politico, juridico e
institucional, el enfoque de la politica, el marco de objetivos, los ejes
estratégicos, los fines y valores, las lineas de accion y finalmente la estrategia

de implementacion.
1.7 Estructura organizacional

La Entidad Publica Dedicada a la Reduccién de Desastres posee a la
Secretaria Ejecutiva como el 6rgano a cargo de la direccion y administracion
general de las actividades que se derivan de las competencias y atribuciones
de la entidad, cuenta con el personal profesional, técnico, administrativo,
operativo y de servicio necesario para el desarrollo de las finalidades y

funciones que conforme la Ley y el Reglamento le correspondan.

La estructura organizacional, se basa en el sistema lineal o militar, cada
persona es responsable de una direccion, departamento o unidad, y tiene
como obligacién principal velar porque el trabajo se realice con eficiencia y
eficacia para brindar una efectiva respuesta en la atencién de emergencias

gue se generan en el pais.

A continuacion, se presenta el organigrama institucional.
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CAPITULO II

FONDO ROTATIVO
2.1 Definicién

Son las asignaciones que proporcionan recursos financieros inmediatos, con
la finalidad de sufragar y agilizar compromisos y gastos emergentes y
urgentes, que por naturaleza no pueden esperar el tramite normal de orden de
pago a través del Comprobante Unico de Registro (CUR) y cuya suma se
restablecerd periédicamente al monto original, en una cantidad equivalente al

total de los desembolsos efectuados.
2.2  Viéticos

Fondos monetarios destinados a cubrir los gastos por concepto de hospedaje
y alimentacién, en que incurren los servidores publicos de las entidades
comprendidas en el articulo dos de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto
Numero 101-97, por el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar

ordinario de permanencia, en el interior o exterior del pais.
2.3 Otros gastos conexos

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

oficiales se ocasionan por concepto de:
a) Pasajes;
b) Transporte de equipo de trabajo;

C) Reparacion de vehiculos del Estado, asi como sus repuestos,

combustibles y lubricantes;

d) Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de

otros paises;



e) 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.;
f) Otros gastos durante el desarrollo de la comision.” (25:1)
2.4  Fondo rotativo interno de viaticos

Asignaciones cuyo objeto es proporcionar recursos financieros inmediatos,
para sufragar y agilizar gastos en concepto de viaticos para servidores
publicos, derivados del ejercicio de sus funciones y en cumplimiento de
comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario y permanente de trabajo, el cual
se operarda como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion
presupuestaria; cuya suma se restablecera periodicamente al monto original,
en una cantidad equivalente al total de los desembolsos efectuados cuyo pago

pueda tramitarse de inmediato para afectar el presupuesto.
2.5 Normativa legal

A continuacion, se describe el conjunto de normas relacionadas con el

funcionamiento de los fondos rotativos.

2.5.1 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto Niamero 101-97,

Ley Orgéanica del Presupuesto

Establece normas para constituir el sistema de ejecucion gubernamental
integrado por presupuesto, contabilidad integrada, tesoreria y crédito publico
bajo los principios de legalidad, economia, eficiencia, transparencia, equidad
y publicidad de conformidad con las politicas publicas establecidas

previamente por medio de planes, programas y proyectos.

Fortalece la capacidad de control y seguimiento para asegurar la calidad del

gasto publico y uso adecuado de los recursos financieros y presupuestarios.
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Responsabiliza a la maxima autoridad de las entidades gubernamentales para
la implementacion y mantenimiento de procedimientos idbneos que aseguren
el eficiente y eficaz desarrollo de las actividades que se ejecutan en la

institucion.

Adicionalmente requiere la presentacién de informes de rendicién de cuentas,
gue entre otros requisitos contenga, la ejecucion a detalle por renglon de
gasto, las metas, productos y resultados que miden el impacto de las politicas

publicas.

En el articulo 58, faculta al Ministerio de Finanzas Publicas para autorizar el
funcionamiento de los fondos rotativos, conforme los limites que establezca el
Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto y por medio de la Tesoreria
Nacional, otorgar los anticipos de fondos en cuentas corrientes para facilitar la

administracion.

2.5.2 Presidencia de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo

Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto

Surge de las reformas realizadas al Decreto 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto para desarrollar de
forma oportuna, correcta y eficaz, los sistemas de presupuesto, contabilidad
integrada, tesoreria y crédito publico, con el propésito de brindar herramientas
suficientes a las instituciones del sector publico, que mejoren la calidad del
gasto y propicien la transparencia en la ejecucién que realizan, con énfasis en
el presupuesto para ofrecer resultados y beneficios inmediatos para la

poblacién.

En lo relacionado a la ejecucion presupuestaria y financiera, establece las
competencia y atribuciones de las Unidades de Administraciébn Financiera
(UDAF) como la administracion de la gestion financiera del presupuesto,

18



contabilidad integrada, tesoreria, conforme los lineamientos y metodologias
que establezcan los 6rganos rectores de cada sistema y el registro oportuno
de las diversas etapas de ingreso y gasto en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN), asi como el comportamiento y resultados que brinda la
ejecucion fisica en el sistema de seguimiento de los programas

presupuestarios.

La metodologia del presupuesto debe seguir los principios de anualidad,
unidad, equilibrio, programaciéon y publicidad y corresponder a un ejercicio

fiscal.

Las disponibilidades de los recursos para el funcionamiento de los fondos
rotativos seran amparadas por un Comprobante Unico de Registro (CUR),
firmado por los autorizadores de egresos de cada unidad ejecutora y otorgadas

por medio del Sistema Bancario Nacional.

La ejecucién de pagos, seran realizados a través de transferencias de fondos
por medios electrénicos o con cheque firmados autdégrafamente por dos
funcionarios autorizados y con firma registrada en el banco que utilice cada

institucion.

2.5.3 Presidencia de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos

Conexos

Fue creado para sustituir al Reglamento de Gastos de Viaticos para el
Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Autébnomas del
Estado en Acuerdo Gubernativo No. 397-98, con la finalidad de normar que
las comisiones oficiales se realicen dentro de los margenes de racionalidad,

rendicién de cuentas, transparencia y fiscalizacion.
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Establece los procedimientos para la autorizacion de comisiones oficiales, asi
como las cuotas y autorizacion de viaticos y gastos conexos y los mecanismos
de comprobacion, liquidacion y rendicion de cuentas, derivados del
cumplimiento de comisiones oficiales realizadas en el interior o exterior del

pais, por parte de las entidades que conforman el sector publico guatemalteco.

Se divide en cuatro capitulos, los cuales se detallan a continuacion:

o Disposiciones generales

Describen el objeto del reglamento, asi como los conceptos de viaticos y otros
gastos conexos, las autorizaciones y prohibiciones, los formularios a utilizar,
la descripcién del anticipo de viaticos para el comisionado, el tramite en caso
gue la comision se suspenda, la forma de comprobacion y liquidacion de los

gastos y el tratamiento de los gastos a personal de distinta dependencia.

o Comisiones en el interior del pais

Establece la forma de comprobacién de tiempo, la cuota diaria y la fraccion de
cuota a otorgar, el tiempo maximo de duracién de una comision y en el caso

de ser necesario excederlo el tratamiento que se le debe dar,
o Comisiones al exterior del pais

Indica las categorias, grupos geograficos y cuotas diarias en ddlares, la forma
de realizar la comprobacion del tiempo y el cobmputo de los gastos, las misiones

fuera de la sede y las vias, itinerario y excesos de equipaje.
o Disposiciones especiales y finales

La corresponsabilidad de cumplir estrictamente las normas y procedimientos
establecidos que tienen los servidores publicos facultados para nombrar una

comision oficial y los comisionados que la realizan.
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Adicionalmente, se deben tomar en cuenta las reformas que realizé la
Presidencia de la Republica de Guatemala en Acuerdo Gubernativo No. 148-
2016 y Acuerdo Gubernativo No. 35-2017, las cuales modifican a los articulos

ocho, nueve, catorce, quince y veintidés.

2.5.4 Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

El registro presupuestario de la ejecucién de fondos rotativos debe sustentarse
con la correcta aplicacion de estructuras presupuestarias y cumplir con el

precepto constitucional de unidad del presupuesto y estructura programatica.

La aplicacion y utilizacién es obligatoria para las entidades del sector publico
y es de gran importancia debido a que el mismo sustenta parte de las
operaciones que se registran en las diferentes etapas presupuestarias, asi

como por las interrelaciones que se establecen con los demas clasificadores.

Los clasificadores que se utilizan son:

o Clasificacion institucional

o Clasificacion geografica

o Clasificacion por finalidad, funcién y division
o Clasificacion por tipo de gasto

o Clasificacion por fuentes de financiamiento
o Clasificacion de recursos por rubros

o Clasificacion econdémica de los recursos

o Clasificacion por objeto del gasto

o Clasificacion econdémica del gasto

La clasificacion por objeto del gasto constituye una ordenacion sistematica y
homogénea de bienes y servicios que el sector publico de Guatemala aplica

en la ejecucion del proceso ejecutivo.
21



En la administracién financiera, se utiliza como un clasificador analitico

primario del sistema de clasificaciones presupuestarias.

La estructura se conforma por tres niveles, de la forma siguiente:

o Primer digito, grupo gasto;
o segundo, subgrupo de gasto y;
o el tercero, el renglén presupuestario.

En el grupo de gasto 1, servicios personales, subgrupo 13, Viaticos, Gastos
Conexos y Reconocimiento de Gastos, establece que “Comprende gastos por
concepto de hospedaje, alimentacion y transporte de personas 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 gastos de comunicaciones y todos aquellos que
sefales los correspondientes reglamentos. Excluye gastos en viajes de
estudio” (19:246)

El renglon presupuestario 131, viaticos en el exterior, define la descripcion de
dichos gastos y otros gastos de viaje y permanencia en el exterior que realicen
servidores publicos permanentes 0 no permanentes en cumplimiento a las

funciones asignadas.

En el renglon presupuestario 133, Viaticos en el interior, detalla que dichos
gastos se pagan, ejecutan presupuestariamente y financieramente para el
personal estatal que labora de forma permanente y no permanente, por
concepto de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario de trabajo dentro

del pais.
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2.5.5 Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial Nomero 06-98

Norma lo relativo a los fondos rotativos de las instituciones de Estado que
dependen del Organismo Ejecutivo, con la finalidad de contar con
disponibilidad financiera inmediata para la ejecucion de gastos urgentes,
emergentes y de monto reducido para una ejecucion eficiente y transparente

durante el ejercicio fiscal.

Establece que un fondo rotativo institucional, no puede exceder del cinco por
ciento (5%) de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias de los grupos

y renglones que no formen parte de programas de inversion.

La entidad o unidad administrativa, en forma individual, durante cada ejercicio
fiscal, debera solicitar a la Tesoreria Nacional o al Departamento de Tesoreria
de la institucion, de forma oportuna, el reintegro o reposicion de la sumatoria
de los gastos utilizados en el fondo rotativo, para mantener disponibilidad de

los recursos.

“Con cargo a los Fondos Rotativos autorizados, podran efectuarse gastos
programados en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

correspondientes a los siguientes grupos, subgrupos y renglones:

a) Del Grupo 0, Servicios Personales; el Renglén 036, Retribuciones por

servicios, utilizado en el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

b) Grupo 1, Servicios no Personales, a excepcion de los subgrupos: 15,
Arrendamientos y derechos; 17, Mantenimiento y reparacion de obras e

instalaciones y 18, Servicios técnicos y profesionales.
C) Grupo 2, Materiales y Suministros.

d) Grupo 3, Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles, a excepcién de los

renglones 311, Tierras y terrenos; 312, Edificios, estructuras e
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f)

instalaciones; 314, Edificios e instalaciones militares; 315, Adquisicion
de bienes de uso comun; 321, Maquinaria y equipo de produccion; 325,
Equipo de transporte; 327, Maquinaria y equipo para la construccion;
331, Construcciones de bienes nacionales de uso comun; 332,
Construcciones de bienes nacionales de uso no comun; 333,

Construcciones militares y 341, Equipo militar y de seguridad.

Grupo 4, Transferencias Corrientes, a excepcion de los renglones 413,
Indemnizacién al personal; 414, Indemnizacién por pérdida de valores;
415, Vacaciones pagadas por retiro, 416, Becas de estudio en el
interior; 417, Becas de estudio en el exterior; 421, Pensiones; 422,
Jubilaciones y/o retiros; 424, Prestaciones globales por incapacidad
permanente; 427, Pensiones a sobrevivientes; 428, Prestaciones por
invalidez, vejez y sobrevivencia; 429, Otras prestaciones y pensiones;
431, Transferencias a instituciones de ensefianza; 433, Transferencias
a instituciones cientificas y tecnologicas; 434, Transferencias a
entidades religiosas; 435, Transferencias a otras instituciones sin fines
de lucro; 436, Transferencias a cooperativas; 437, Transferencias a
empresas privadas y subgrupos 44, Transferencias de Caracter
Especifico; 45, Transferencias al Sector Publico no Empresarial; 46,
Transferencias al Sector Publico Empresarial y 47, Transferencias al

Sector Externo.

Renglon 416, Becas de estudio en el interior, para el Ministerio de
Educacién y Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y 435,
Transferencias a otras instituciones sin fines de lucro, para el Ministerio

de Educacion.

Para los renglones de las literales b), c), d) y e), podran realizarse gastos con

fondo rotativo que no requieran suscripcién de contrato.” (20:1)
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El articulo 12, establece que los fondos rotativos internos, deben ser liquidados
a la Unidad de Administracién Financiera, para que posteriormente, liquide y
entregue a la Tesoreria Nacional o a la tesoreria de la institucion, el fondo
rotativo institucional con el comprobante de devolucion de saldos no utilizados,

antes del 31 de diciembre de cada afo.

2.5.6 Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Procedimientos,
Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos

Rotativos

Establece los procedimientos para la administracion de los fondos y el registro
de las rendiciones por los cambios derivados de la implementacion de la

Metodologia del Presupuesto por Resultados.

Es una guia para conocer las clases de fondos rotativos y la naturaleza, asi

como los pasos a seguir desde la constitucién hasta la rendicion.

Los fondos rotativos pueden constituirse de acuerdo con las siguientes

denominaciones:

o Por resolucion, de la Tesoreria Nacional o del Departamento de
Tesoreria de cada institucion, se constituira el fondo rotativo
institucional con imputacién o sin imputacion presupuestaria.

o Por resolucion de la maxima autoridad de cada institucidn, se
constituirdn con cargo a cada fondo rotativo institucional, el o los fondos

rotativos internos.

Se entiende por fondo rotativo con imputacién presupuestaria cuando el
destino del gasto ha sido determinado previamente y la ejecucion del renglén
de gasto es invariable y como fondo rotativo sin imputacion presupuestaria,
cuando el destino del gasto no ha sido determinado previamente y la ejecucion
del renglon de gasto es variable.
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2.5.7 Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen
Natural o Provocado, Acuerdo Numero 01-2013, Control General

del Fondo Rotativo Interno

Creado con la finalidad de promover la transparencia, calidad del gasto y
agilizacién en la ejecucion de las operaciones realizadas a través del fondo

rotativo interno.

Norma lo relativo a la constitucion y modificacién de los fondos rotativos, las
politicas generales para la administracion, los desembolsos o gastos que se

deben realizar y los reembolsos.
2.6 Clases de fondos rotativos

Para una mayor comprension, la administracion financiera gubernamental

separa los fondos rotativos en las clases siguientes:
2.6.1 Fondo rotativo institucional

Son las asignaciones financieras que el Ministerio de Finanzas Publicas asigna
por medio de la Tesoreria Nacional, para la constitucion e incremento de los
fondos rotativos internos y que en ningun caso pueden exceder del cinco por
ciento (5%) de la sumatoria de las asignaciones presupuestarias de los grupos
y renglones que no formen parte de programas de inversion y cuyo objetivo es

cubrir los gastos de funcionamiento urgentes y de poca cuantia.

En el caso de las instituciones que poseen recursos financieros que dicho
ministerio acredita en forma periédica o que provienen de otra fuente de
financiamiento, el Departamento de Tesoreria de cada institucion, es el

encargado de realizar la funcion de la Tesoreria Nacional.

Unicamente se debe constituir un fondo rotativo institucional al afio y este,

debe operar de forma revolvente por medio de rendiciones y reembolsos
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parciales, con la finalidad de mantener intacto el monto por el cual fue
constituido. La ampliacion o disminucién se puede dar por el aumento,

creacion, reduccion o cierre de un fondo rotativo interno.
2.6.2 Fondo rotativo interno

Son los fondos monetarios destinados a cada unidad ejecutora, con el objetivo
de contar con los recursos financieros para cubrir gastos urgentes, emergentes
y de poca cuantia, necesarios para el funcionamiento de la institucion y que
por naturaleza no pueden esperar el tramite por medio del Comprobante Unico
de Registro (CUR).

El monto original de dicho fondo se reestablecer4 de forma periddica, en
cantidades equivalentes a los desembolsos efectuados y se liquidara

totalmente al final de cada ejercicio fiscal.

El resguardo del fondo rotativo interno debe cumplir con las condiciones
necesarias de seguridad dentro de las instalaciones de la entidad que lo

ejecuta y administra.

El manejo del fondo no debe ser mezclado con otros recursos financieros y
debe asignarse a funcionarios publicos y en ningun caso a prestadores de

servicios técnicos o profesionales.
2.6.3 Fondo rotativo especial privativo

Es la disponibilidad de efectivo que el Ministerio de Finanzas Publicas otorga
a las instituciones del Estado que dependen del Organismo Ejecutivo, con la
cual pueden constituir uno o varios fondos en un mismo ejercicio fiscal, para
garantizar el pago inmediato y oportuno de gastos en relacién con sus
necesidades y disponibilidad de ingresos propios, para que al final del ejercicio

fiscal liquiden el total del fondo constituido.
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El Acuerdo Ministerial Niumero 13-98, del Ministerio de Finanzas Publicas, es

la normativa que crea los fondos rotativos especiales con ingresos privativos.
2.6.4 Fondo rotativo especial para programas o proyectos

“Constituyen disponibilidades de efectivo que situa el Ministerio de Finanzas
Publicas, por medio de Tesoreria Nacional a favor de los Ministerios,
Secretarias y demés Entidades del Estado, para cumplir en forma oportuna y
eficiente los gastos efectuados para atender emergencias por fendmenos
naturales, programas o proyectos de ejecucion urgente o de inversion social

prioritaria.” (21:2)
2.6.5 Fondo rotativo especial de donaciones o préstamos

“Son disponibilidades de efectivo que sitta el Ministerio de Finanzas Publicas
a las Instituciones del Estado dependientes del Organismo Ejecutivo para
garantizar el pago inmediato y oportuno de los gastos que demande la
institucion con fondos de donaciones y préstamos; se opera de manera

revolvente para efectuar rendiciones y reembolsos parciales.” (21:2)
2.7 Registros en los fondos rotativos

A continuacion, se presentan los registros que se operan en los fondos

rotativos de las instituciones gubernamentales:
2.7.1 Constitucion

Es la asignacion financiera inicial que se le da a un fondo rotativo, para que
tenga disponibilidad monetaria, con la finalidad de realizar la ejecucion de

gastos.
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2.7.2 Ampliacién

Es el incremento de la disponibilidad del monto original asignado al fondo

rotativo.
2.7.3 Disminucion

Es la reduccion de la disponibilidad del monto original asignado al fondo

rotativo.
2.7.4 Rendicién

“Es el acto por el cual cada unidad ejecutora a través del Formulario FR-03

detalla en que renglones de gasto se ha ejecutado el fondo asignado.” (21:3)

En este documento se listan y liquidan los gastos que realizan las Unidades
Administrativas en los fondos rotativos por medio del ingreso de la informacion
al Sistema de Contabilidad Integrada en lo relacionado a la partida
presupuestaria, nimero de factura o documento de respaldo que corresponda,
namero de identificacion tributaria (NIT) del beneficiario y la cantidad de la

compra o servicio recibido.
2.7.5 Consolidacion

“‘Es la integracion de varias rendiciones que hacen las Unidades de

Administracion Financiera en el formulario FR-02.” (21:4)

En esta etapa se consolidan los gastos liquidados por las Unidades de
Administracion Financiera detallados en el formulario FR-03 del Sistema de

Contabilidad Integrada.
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2.7.6 Reposicion

Es el importe que reciben las instituciones de administracion central, derivado
de las rendiciones del fondo rotativo realizadas por las unidades ejecutoras

responsables.

En las entidades descentralizadas el proceso de reposicion lo realiza la
Departamento de Contabilidad a través del Comprobante Unico de Registro
(CUR) para que posteriormente el Departamento de Tesoreria realice el
reembolso de los gastos registrados en el formulario FR03 y consolidados por

medio del formulario FR02 en el fondo rotativo.
2.7.7 Rendicion final parcial

Es la liquidacion parcial que realiza la unidad ejecutora, del fondo rotativo y
gue no constituye reposicion. El saldo del fondo no queda a cero porque las
liquidaciones que se realizan no son reintegradas, para que cada vez sea
menos la disponibilidad financiera. Posteriormente, se liquida el saldo no

utilizado con una rendicién final.
2.7.8 Rendicion final

Es la liquidacion definitiva del fondo rotativo de la unidad ejecutora, donde el
saldo del fondo debe quedar a cero (0) y en el caso que exista un remanente

de efectivo debe realizarse el deposito del saldo no utilizado.
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CAPITULO Il

EL PAPEL DE CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN LA ELABORACION
DE MANUALES

3.1 Definicién de Contador Publico y Auditor

Se entiende por Contador Publico y Auditor, la persona natural que, mediante
inscripcion que acredite capacidad profesional en los términos
correspondientes y conforme a los estudios universitarios, se encuentra
facultada para realizar actos relacionados al ambito de su competencia,
dictaminar sobre estados financieros y realizar demas actividades
relacionadas con la ciencia contable en general, estadistica, administracién,

matematica financiera y economia.
3.2 Perfil del Contador Publico y Auditor

Este debe poseer un perfil adquirido a través de una preparacion técnica y
profesional que lo capacite para el planteamiento e implementacién de
sistemas contables, elaboracion de auditorias, informes, dictamenes,

asesoramiento en areas administrativas, financieras, entre otros.
3.3 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

Es necesario que el Contador Publico y Auditor sea poseedor de las

caracteristicas siguientes:

o Actitud positiva

o Estabilidad emocional
o Objetividad

o Sentido institucional

o Creatividad

o Respeto hacia las ideas de los demas



° Mente analitica

o Independencia

o Integridad

o Responsabilidad

o Confidencialidad

o Observancia de la normativa vigente
o Iniciativa

. Discrecién

o Comportamiento ético

3.4 Definicion de consultoria

Actividad que consiste en aconsejar, opinar o sugerir posibles soluciones para
un determinado problema que se presenta en una entidad publica o empresa
individual o juridica. Es a la administracion de la misma a quienes les compete
tomar decisiones y consecuentemente corresponde el éxito o el fracaso que

se obtenga.
3.5 Alcance del servicio de consultoria

El servicio de consultoria posee un campo extenso en el cual se puede
desempenfiar el Contador Publico y Auditor, por lo que es necesario que el
profesional defina adecuada y claramente el alcance del trabajo a realizar. La
responsabilidad de actuacion inicia desde el momento que se acepta prestar

el servicio.
3.6 Cddigo de Etica Profesional

Fue aprobado por la Junta Directiva del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala, conforme Asamblea General Extraordinaria y con
base en el articulo 19 de la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto

namero 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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Para la aprobacion del cédigo se consideré lo siguiente:

o La necesidad de ofrecer las mejores garantias de solvencia moral y
normas de actuacion profesional para los colegiados, con enfoque hacia
el futuro.

o El criterio para su elaboracion es de profesionales de la Contaduria
Pulblica y Auditoria.

o Que sirviera para declarar la intencién del Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala, de cumplir con la responsabilidad
de servir a la sociedad con lealtad y diligencia, siempre con el respeto
a si mismos.

o En la preparacion del documento se tomd como referencia Codigos de
Etica Profesional de Latinoamérica con las adaptaciones

correspondientes.

Sirve de guia a la accion moral del Contador Publico y Auditor, también declara
la intencién de cumplir la responsabilidad de servir a la sociedad con lealtad y
diligencia, de respetarse a si mismos y no limitarse a desempefiar con lealtad

sus obligaciones hacia el usuario de sus servicios.

La aplicacién del codigo es para todo Contador Publico y Auditor que realice
actividades como miembro activo del Colegio de Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala en el ejercicio independiente como funcionario publico
o empleado de instituciones privadas. Adicionalmente incluye a los contadores

publicos que ejerzan cualquier otra profesion.

Es deber de todo profesional ejercer en funcion del interés nacional, y en tal
sentido contribuir al desarrollo del pais y a elevar el nivel de vida de la

poblacién.
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3.6.1 Generalidades

o El Contador Publico y Auditor debe regir la conducta y las relaciones
con el puablico en general, con el contratante de los servicios que presta
y con los compafieros de la profesion, bajo las reglas contenidas en el
Cadigo.

o Al expresar juicio profesional para que terceros tomen decisiones, el
profesional debera aclarar la relaciébn que guarda respecto de quien
contrata sus servicios.

o Las opiniones, informes y documentos que presente el profesional, son
responsabilidad de él en forma individual y deberan contener un juicio
objetivo que no induzca a error.

o El Contador Publico y Auditor aceptara Unicamente trabajos para los
cuales este en plena capacidad y actualizacion para realizarlos.

o La propuesta de servicios que presente el profesional debe ser objetiva
y con base en los conocimientos y experiencia.

o La retribucién econémica de los servicios prestados se relaciona con la
importancia de las labores a desarrollar, el tiempo y grado de
especializacion que requiere, asi como con la capacidad de brindar un
trato profesional a los colaboradores que conlleve al entrenamiento,
superacién y remuneracion justa.

o Los profesionales se abstendrdn de realizar comentarios que
perjudiquen la reputacion de otros colegas o de la profesion.

o Es prohibido difundir los honorarios obtenidos con la finalidad de
sobresalir, auto elogiarse o menospreciar la dignidad de un colega o de

la profesion en general.
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3.6.2 Responsabilidad hacia la sociedad

Las garantias de excelencia profesional y solvencia moral se rigen en las

normas siguientes:
o Independencia de Criterio

“Al expresar juicio profesional, el Contador Publico y Auditor tiene la obligacion
de sostener un criterio libre de conflicto de intereses e imparcial”. (3:2)

o Calidad profesional de los trabajos

El Contador Publico y Auditor, en la prestacion de cualquier servicio o trabajo
gue realice, se espera que brinde la maxima calidad profesional, de la mano
con la normativa de la profesion que sea aplicable a dicho trabajo, actuara con
la intencion, el cuidado y la diligencia de una persona responsable y

comprometida.
o Preparacion y calidad del profesional

“Como requisito para que el Contador Publico y Auditor acepte prestar sus
servicios, deberd contar con la preparacion profesional y técnica y con la

capacidad necesaria para realizar las actividades satisfactoriamente”. (3:2)
o Responsabilidad personal

Los trabajos elaborados bajo su direccion son responsabilidad propia.
3.6.3 Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Cumplir profesionalmente los requisitos que contratan requiere de:

o Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor esté obligado a guardar secreto y no revelar, por

ninglin motivo o circunstancia, en beneficio propio o de terceros, los hechos,
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datos o circunstancias de que tenga o hubiese tenido conocimiento.
Unicamente con autorizacion de los interesados proporcionara a las
autoridades competentes la informacion y documentacion que éstas le

soliciten.

o Obligacion de rechazar tareas que irrespeten los principios y

normas de la moral

Faltara al honor y dignidad profesional cuando directa o indirectamente

participe en actividades que riflan con la moral.
. Lealtad hacia el usuario de los servicios

El Contador Publico y Auditor, no realizara ni contribuird a situaciones que

puedan afectar a quien ha contratado sus servicios.
o Retribucion econdémica

El profesional de las ciencias econémicas que preste servicios tiene el derecho

a recibir una retribucion digna.

3.6.4 Responsabilidad ante la profesion

La responsabilidad del trabajo se refleja desde los aspectos siguientes:
o Respeto alos colegas y a la profesién

El Contador Publico y Auditor, tendra actitud de espiritu de grupo y cuidara con
esmero las relaciones que posea con sus colegas, colaboradores e
instituciones que los agrupan y nunca perjudicara la dignidad de la profesion,

sino que velara por que la misma se eleve.
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o Dignificacion de laimagen profesional gracias a la calidad

“Para proyectar en los usuarios y en la sociedad una imagen positiva y
prestigiosa, el Contador Publico y Auditor se valdra fundamentalmente de la
calidad profesional y personal apoyandose en la promocion institucional vy,
cuando lo considere pertinente, podra difundir y resaltar sus capacidades, pero
sin dementar a sus colegas o a la profesion en general”. (3:3)

o Difusion y ensefianza de conocimientos técnicos

El profesional al transmitir sus conocimientos mantendra las mas altas normas
profesionales y de conducta para contribuir al desarrollo y difusion de los

contenidos de la profesion.

Del capitulo 11 al capitulo VI, el Cdigo de Etica, hace mencion de los principios
éticos, morales y profesionales que permiten regular la actividad o servicios
que el Contador Publico y Auditor puede ejercer como: profesional
independiente, auditor externo, consultor tributario, cuando labore en los

sectores publico y privado, o en la docencia.

Asimismo, en el capitulo VIl y VIII, presenta las infracciones y sanciones, y, los
procedimientos para sancionar a aquel profesional en la Contaduria Publica

que infrinja o viole las normas de ética profesional, dispuestas por este Codigo.
3.6.5 EI Contador Publico y Auditor en el sector publico

El profesional, que desempefie algin cargo en el sector publico, tiene
prohibido participar en la planeacion o ejecucion de actos indecentes que
fomenten la corrupcién en la administracion publica, asi como aceptar
comisiones 0 ventajas econdmicas por la recomendacion de servicios

profesionales o de productos, a la dependencia a la que presta sus servicios.
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En las declaraciones que realice a las dependencias oficiales, esta obligado a
suministrar informacion real y veraz, apegada a los datos de la institucion que

corresponda.

El Contador Publico y Auditor que desempefie un cargo, podra firmar
Unicamente informes de la dependencia oficial en la cual preste sus servicios

y deberd indicar el caracter del puesto que desempefia.
3.7 Control interno gubernamental

“Se extiende a todas las personas que tengan a cargo la custodia y manejo de
fondos publicos u otros bienes del Estado, del Municipio, de la Universidad, de
las instituciones estatales autonomas, semiautonomas 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”. (13:20)
3.7.1 Rectoria del control interno gubernamental

“Como Organo Rector del Control Gubernamental, segin el mandato
Constitucional y Legal, sera quien emita las Normas Generales de Control
Interno que complementen los sistemas que se disefien e implanten en el
sector publico”. (13:18)

3.7.2 Marco Conceptual del Control Interno Gubernamental

“Es el marco de referencia para organizar ese ambiente y estructura de control
interno que cada ente publico requiere a la luz de sus necesidades, de la
complejidad operacional y de las circunstancias especificas de funcionamiento
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que exige el apego a las leyes y politicas gubernamentales, institucionales,

sectoriales y nacionales”. (13:2)

Para el control interno gubernamental establece los principios, aplicables a la
estructura organica, a los sistemas contables integrados y a la administracion
de personal; los elementos identificables; los responsables de la ejecucién de
las funciones; los diferentes tipos de control existentes en el sector publico
guatemalteco y el momento de aplicacion; la rectoria por parte de la institucion
y de la Contraloria General de Cuentas y las Normas Generales de Control

Interno.

El alcance del control interno gubernamental “es institucional y disefiado en
forma especifica para cada ambito de especializacién funcional. Por tanto,
abarca toda la estructura organizacional, los sistemas integrados generales y
especificos, y todas las operaciones de los entes que conforman el sector
publico, independientemente de donde éstas se realicen y de quienes
intervengan”. (13:4)

3.7.3 Normas de Control Interno Gubernamental

Las Normas Generales de Control Interno son parte integrante del Control

Gubernamental que se aplicara en todo el sector publico.

La comprension y correcta aplicacion de dichas normas, permite una eficiente
gestion y adecuada ejecucion presupuestaria que facilite el ejercicio de las
auditorias internas y externas como evaluaciones imparciales, confiables y
profesionales, con la finalidad de retroalimentar a las maximas autoridades
para que realicen una administracion y conduccion eficiente y transparente de

las entidades.

39



Son consideradas importantes por:

Funcionar como guia en el desarrollo de procedimientos de control y
posteriormente como parametro para medir la eficiencia de los mismos.
Tener uniformidad en todas las instituciones.

Ser indispensables y obligatorias para disponer de un idéneo ambiente

de control interno y fomentar la evolucion institucional.

Los objetivos que persiguen son los siguientes:

“Dar las bases para estructurar el control interno en cada ente publico.
Orientar y fortalecer el control interno en cada ente del sector publico,
en el marco del concepto de Rendicion de Cuentas.

Permitir la evaluacion del control interno y definir el grado de
responsabilidad de los servidores en los diferentes niveles de la
organizacion.

Facilitar la evaluacion de la eficacia, eficiencia y economia de la
administracion publica.

Permitir que los sistemas sean auditables para el desarrollo eficiente de

la Auditoria interna y externa.” (13:19)

Se clasifican en los grupos siguientes:

Normas de Aplicacion General

“Se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a
cualquier institucion sujeta a la fiscalizacion de la Contraloria General
de Cuentas, independientemente de su magnitud y de los sistemas en
funcionamiento”. (14:2)

Normas Aplicables a los Sistemas de Administracion General

Son los criterios técnicos y metodoldgicos idoneos que se aplican para

definir y ajustar los objetivos institucionales en los sistemas de
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administracion general, y que evitan duplicidad de funciones y
atribuciones. Por medio de la adecuacién, fusion o supresién de
unidades administrativas, se alcanza la eficiencia, eficacia,
transparencia y economia en las operaciones que realizan los
servidores publicos en la administracién de las entidades del sector
publico guatemalteco.

Normas Aplicables a la Administracion de Personal

Son los criterios legales, técnicos y metodoldgicos aplicables para que
el sistema de administracion de personal se ajuste en funcién de los
objetivos institucionales.

Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico

“Se refieren a los criterios técnicos generales de control interno, que
deben ser observados en la metodologia uniforme establecida en los
manuales emitidos por el 6rgano rector, aplicables a cualquier
institucion publica, dentro del proceso presupuestario, que comprende:
la formulacion, programacion, ejecucion, control, evaluaciéon vy
liquidacién en funcién de las politicas nacionales y los objetivos
institucionales”. (14:14)

Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental

Contienen los criterios técnicos generales de control interno aplicables
en el registro de operaciones presupuestarias y patrimoniales, conforme
la metodologia establecida por el 6rgano rector.

Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria

“Se refieren a los criterios técnicos y la metodologia uniforme que
permita establecer el adecuado control interno en la administracion de

efectivo y sus equivalentes, por parte del érgano rector y la unidad

41



especializada que tenga a su cargo la funcion de tesoreria en el sector
publico no financiero.” (14:26)

o Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico
Permiten establecer el adecuado control interno en las operaciones de

endeudamiento del sector publico.

3.7.4 Implementaciobn 'y mantenimiento del control interno

gubernamental

“Como responsable primaria de la ejecucion y control de las operaciones, en
el marco institucional, deber& aplicar las Normas Generales de Control Interno
y las medidas que deban incorporarse a los sistemas disefiados, para asegurar
el cumplimiento de los requisitos minimos operacionales tales como la

aplicacion de politicas, procedimientos, leyes, y reglamentos”. (13:18)

Se debe implementar y mantener un eficiente y eficaz sistema de control
interno normativo, financiero, econémico y de gestion sobre sus propias
operaciones, organizado con base a las normas generales emitidas por la

Contraloria General de Cuentas.

Congruente con las responsabilidades que demandan los entes de
fiscalizacion en el pais, la transparencia de la gestion publica para la poblacion
en general y conforme lo estipulado en las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental, especificamente en la Seccion | “Normas de
Aplicacion General”, que se refieren a: filosofia de control interno, estructura
de control interno, rectoria del control interno, funcionamiento de los sistemas,
separacion de funciones, tipos de controles, evaluacion del control interno y

archivos.
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El numeral 1.10, Manuales de Funciones y Procedimientos, especifica que:

La maxima autoridad de cada entidad publica debe apoyar, colaborar y
promover la elaboracibn de manuales de funciones y procedimientos para

cada puesto de trabajo y procesos relacionados con las diferentes actividades.

Los jefes, directores, demas ejecutivos y autoridades con funciones de
administracion en la entidad son responsables de la creacion y existencia de
manuales, divulgacién y capacitacion a todos los colaboradores, para una
adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades

asignadas a cada puesto de trabajo.
3.8 Definicién de manual de procedimientos

“Es un documento que describe en forma ldgica, sistematica y detallada las
actividades del area de acuerdo a sus atribuciones para la ejecucion eficiente
de las mismas, sefialando generalmente quién, como, cuando, dénde y para

gué han de realizarse”. (26:9)
3.9 Objetivo de los manuales de procedimientos

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, sistematizar las
principales actividades que se realizan en las unidades administrativas, asi
como conocer si el mismo se realiza adecuadamente para reducir costos y

aumentar la eficiencia en general.

3.10 Clasificacion de los manuales de procedimientos
Por el alcance de la informacion se clasifican en:

3.10.1 Manual general de procedimientos

Presenta la descripcién de los procedimientos generales de toda empresa o
entidad gubernamental.

43



3.10.2Manual especifico de procedimientos

Comprende las actividades a realizarse en un area en especial de la empresa
o entidad gubernamental, por ejemplo: Subsecretaria, Direccion General,
Subdireccion, Unidades, Secciones o Departamentos.

3.11 Utilidad e importancia de los manuales de procedimientos

Permiten conocer el funcionamiento interno de una entidad, en lo concerniente
a las tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de la
ejecucion de cada trabajo. Son utiles en lainduccién, adiestramientoy
capacitacion del personal de la entidad, ya que describen en forma detallada

las actividades que debe realizar cada uno para evitar duplicidad de funciones.

Son Utiles para consulta del personal que desee simplificar el trabajo por
medio de analisis de tiempos, delegacién de autoridad, o bien verificar lo que

deben hacer y como hacerlo.

Uniforman y controlan el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitan
alteracion ya que determinan de una forma sencilla la responsabilidad de una
falla o error. Son utiles en el analisis 0 revision de los procedimientos de

un sistema.

La importancia de los manuales de procedimientos radica en uniformar los
métodos administrativos para reducir costos y ordenar de forma logica los

procedimientos.

En cuanto a la revision y fiscalizacion, facilita las labores de auditoria y
evaluacion del control interno de la entidad.
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3.12 Metodologia de consultoria para elaborar manuales de politicas y

procedimientos

No existe un patron estricto para la elaboracién de manuales de politicas y
procedimientos, pero es importante estandarizar la metodologia para su

elaboracion por lo que se presentan las cinco etapas siguientes:
3.12.1 Hacer el diagnéstico de la estructura documental

Se identifica la situacion de los manuales existentes, si existen por escrito, se

encuentran actualizados, si el personal lo utiliza, entre otros.
3.12.2 Elaborar los procedimientos y formatos maestros

Se proporciona a los participantes en la elaboracion de los manuales, los
conceptos basicos, y los beneficios y contribucién de éstos, en el area y

proceso de cada colaborador.
3.12.3 Disefar la estructura documental

Se define, la cantidad de documentos a elaborar, la fecha para terminar los

documentos controlados y los responsables de la elaboracion.
3.12.4 Desarrollar los documentos controlados

El lider del proyecto realiza sesiones de trabajo para avanzar con los
documentos y como minimo una vez al mes, una presentaciéon al equipo

directivo los avances y retrasos en tiempo y forma.

Cada director es responsable de medir, minimo una vez al mes el avance de

cada documento.
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3.12.5Difundir los manuales de politicas y procedimientos

Se da a conocer al personal de la entidad, todos los documentos que aplican
para sus areas de trabajo y que son necesarios para que realicen el trabajo
con excelencia.

Para generar mayor alcance en la socializacion de los documentos, es

importante otorgar una version electrénica.

Es necesario que periodicamente se realicen auditorias para verificar que los
colaboradores, aplican las politicas y procedimientos autorizados como una

guia del trabajo que realizan.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO CONSULTOR EN LA

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

FONDO ROTATIVO INTERNO DE VIATICOS, DE UNA ENTIDAD PUBLICA

DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA
(CASO PRACTICO)

41 Antecedentes

El Estado de Guatemala, con la necesidad de crear una organizacion que
posea capacidad legal, econ6mica, cientifica y tecnoldgica para coordinar,
planificar, desarrollar y ejecutar las acciones para reducir los efectos de los
desastres naturales o antropogénicos en la poblacion vulnerable; en 1996,
crea a la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de Desastres, por medio
del Decreto Legislativo 109-96 del Congreso de la Republica, en sustitucion
del Comité Nacional de Emergencias -CONE-; con el propdsito de prevenir,
mitigar, atender y participar en la recuperacion y reconstruccién por los dafios
derivados de los desastres, con colaboracion de entidades publicas, privadas

y organismos internacionales, para lograr acciones eficientes y eficaces.

Lo anterior, dio vida a la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de
Desastres en Guatemala, como instancia responsable legalmente de la
coordinacién para la reduccion de riesgos a desastres. La Entidad Publica
Dedicada a la Reduccion de Desastres, tiene compromisos Yy
responsabilidades a nivel nacional, regional y mundial, por lo que ha adoptado

acciones para reducir el impacto de los desastres.

Por la naturaleza de sus funciones y ubicaciones, en la Sede Central
Departamento de Guatemala y Regionales Departamentos de Escuintla,

Zacapa, Quetzaltenango y Petén, se cre6 un Fondo Rotativo Institucional el



cual se divide en varios fondos rotativos internos y en especial provee la
disponibilidad al Fondo Rotativo de Viaticos, por medio de Acuerdo del
Secretario Ejecutivo de la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de
Desastres, al inicio de cada ejercicio fiscal; recibe fondos del Fondo Rotativo
Institucional, a continuacion, se muestra como estan asignados los fondos

para los gastos de viaticos de la institucion:

Tabla 1
Integracion Fondo Rotativo Institucional, que provee disponibilidad al
Fondo Rotativo de Viaticos

Fondo Rotativo Institucional Q127,000.00
Fondos Rotativos Internos

Fondo Rotativo de Viaticos Q80,000.00

Fondo Rotativo de Compras Q25,000.00

Fondo Rotativo Region Il (Zacapa) Q 6,000.00

Fondo Rotativo Region V (Escuintla) Q 6,000.00

Fondo Rotativo Region VI (Quetzaltenango) | Q 5,000.00

Fondo Rotativo Region VIII (Petén) Q 5,000.00

Fuente: Elaboracién propia

La Unidad de Viéticos es la responsable de la administracion y ejecucion del
Fondo Rotativo de Viaticos de la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de

Desastres y se encuentra bajo supervision de la Subdireccion Financiera.
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4.2  Solicitud de servicios profesionales

Guatemala, 26 de abril 2017

Sefiores

Consultoria CyM

5ta. Avenida “A” 8-44 zona 9
Ciudad de Guatemala

Estimados profesionales:

Por este medio nos permitimos informarles que, hemos obtenido informacion
sobre el profesionalismo y calidad con la que desarrollan los trabajos que
realizan en su firma; por lo que me dirijo a ustedes para solicitarles que
presenten una propuesta de servicios profesionales para la elaboracion de un
manual de procedimientos para el Fondo Rotativo de Viaticos de la Entidad
Publica Dedicada a la Reducciéon de Desastres en Guatemala y que incluya
las condiciones de trabajo y los honorarios correspondientes.

En espera de una respuesta positiva, sin otro particular, me despido de

ustedes.

Cordialmente,

Dr. Sergio Roberto Garcia Cabafias
Secretario Ejecutivo
Entidad Publica Dedicada a la Reduccién de Desastres en Guatemala
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— Teléfono: (502) 2444-7398

C ONSULTORIA F‘IP’I i Correo electrdnico: consultoriacym@gmail.com

: con
soluciones Empresariales Direccian: 5ta. Avenida”A"8-44zona 8, Ciudad de Guatemala
Contadores Piblicos y Auditores

4.3 Propuestade servicios de consultoria

PROPUESTA DE SERVICIOS
PROFESIONALES

<z

CONSULTORIA CYM

Soluciones Empresariales
Contadores PUblicos y Auditores

ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA
REDUCCION DE DESASTRES EN
GUATEMALA

Guatemala, abril 2017
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— Teléfonao: (5020 2444-799%

C ONSULTORIA CYM Correo electronico: consultoriacym@gmail.com

Soluciones Empresariales Direccion: 5ta. Avenida "4"§-44 zona 9, Ciudad de Guatemala
Contadores Piblicos y Auditores

Guatemala, 28 de abril 2017

Doctor

Sergio Roberto Garcia Cabafias

Secretario Ejecutivo

Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de Desastres en Guatemala
Avenida Hincapié 21-82 zona 13

Estimado Doctor:

De acuerdo con la conversacion sostenida, por este medio agradezco la
oportunidad que brinda para presentarle la Propuesta de Servicios
Profesionales, para llevar a cabo la consultoria sobre la elaboracion de un
Manual de Procedimientos para el Fondo Rotativo de Viaticos de la Entidad

Publica Dedicada a la Reduccién de Desastres en Guatemala.
Alcance del trabajo

Elaborar un manual de procedimientos para el Fondo Rotativo de Viaticos de

la Entidad PuUblica Dedicada a la Reduccion de Desastres en Guatemala.
Enfoque del trabajo

El trabajo se basa en la observancia de la actualizaciéon del Reglamento
General de Viaticos y Gastos Conexos, Acuerdo Gubernativo Numero 106-
2016 y sus Reformas en Acuerdo Gubernativo No. 148-2016 y Acuerdo
Gubernativo No. 35-2017.

Adicional a ello, se enfoca en las Normas Generales de Control Interno,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas para fortalecer la
administracion financiera en el Fondo Rotativo de Viaticos de la entidad y evitar
posibles hallazgos ante el ente fiscalizador que conlleven al pago de sanciones

econdmicas por parte de los servidores publicos de la entidad.
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— Teléfono: (302) 2444-7393

C ONSULTORIA CYM Correo electrénico: consultoriacymi@gmail.com

soluciones Empresariales Direccion: 5ta. Avenida "A"8-44 zona 9, Ciudad de Guatemala
Contadores Poblicos y Auditores

Planificacién de actividades
La planificacion de las actividades de la consultoria se realizara del 02 al 05
de mayo 2017.

Plan de trabajo relativo a las actividades de campo

La ejecuciéon del trabajo de campo sera desarrollada en dos etapas de la

siguiente forma:
Primera etapa:

Se efectuara del 8 al 29 de mayo del presente afio. Se investigara y recopilara
la informacion de la entidad, las politicas existentes, los procedimientos para
anticipo y liquidacién de viaticos y los formatos que utiliza; para
posteriormente, redactar los procedimientos de cada area involucrada y

presentarlos para discusion con la administracion el dia 31 de mayo 2017.
Se tomara como base la informacion financiera del 01 de junio 2016 a la fecha.
Segunda etapa:

Se efectuara a partir del 01 de junio 2017. En esta etapa se realizaran las
correcciones a los procedimientos previamente discutidos con la
administracion y se realizaran los diagramas de flujo para completar el trabajo
de consultoria por medio de técnicas y procedimientos profesionales en la
informacion financiera y documentacion de soporte. Se entregara el borrador

del primer manual a la administracion el 15 de junio de 2017.
Trabajo de gabinete y presentacién de informe

El trabajo de gabinete y la elaboraciéon de informe se desarrollardan en dos

etapas de la forma siguiente:
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— Teléfono: (S02) 2444-7249

CONSULTORIACYM Correo electronico: consultoriacym@gmail.com

soluciones Empresariales Direccion: 5ta. Avenida "4"§-44 zona 9, Ciudad de Guatemala
Contadores Poblicos y Auditores

Primera etapa:
Lo relacionado al trabajo de gabinete se realizara del 16 al 23 de junio del
mismo afio y durante la misma, se realizardn los cambios sugeridos por la

administracion de la entidad, se verificaran y discutiran los resultados.
Segunda etapa:

La segunda etapa se realizara del 26 al 29 de junio del presente afio y durante
esta etapa, se elaborara el informe para proceder a presentar el manual como

producto de la consultoria realizada.
Honorarios profesionales

Con base en la definicion de actividades a realizar y en el alcance del trabajo,
consideramos que el valor de nuestros servicios profesionales asciende a
cuarenta y dos mil quetzales con 00/100 (Q 42,000.00), cantidad que incluye
el Impuesto al Valor Agregado y los cuales deberéan ser cancelados contra

presentacion de facturas de la forma siguiente:

o 25% al ser aceptada la presente propuesta.

o 25% al finalizar la primera etapa del trabajo de campo.

o 35% al finalizar la segunda etapa del trabajo de campo.

o 15% al momento de entregar el manual de procedimientos.

Cabe mencionar que, para cumplir con los tiempos propuestos, necesitamos
contar con la colaboracidn del personal del area administrativa-financiera, en
especial con la del Encargado del Fondo Rotativo y la del funcionario enlace
que se designado para tal efecto, con la finalidad de que tanto la informacién
como la documentacion de soporte, llegue con la prontitud que amerite, para

efectuar cada una de las etapas previamente planificadas.

53



— Teléfono: (502) 2444-7398

C ONSULTORIA CYM Corren electrénico: consultoriacym@gmail.com

soluciones Empresariales Direccign: 5ta. Avenida”A"8-44zona 8, Ciudad de Guatemala
Contadores Piblicos y Auditores

Adicional a ello, se hace necesario que proporcionen un ambiente adecuado,
seguro y debidamente equipado para que un asistente, un encargado y el

Socio Director puedan realizar el trabajo de campo anteriormente mencionado.

Agradecemos la atencion a la presente y quedamos a la espera de poder

servirles de la mejor manera.

Clyudit”

Sra. Estephanye Jeannette Caballero Morales
Socia-Directora
Consultoria CYM

Atentamente,
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— Teléfono: (502) 2444-7998

C ONSULTORIA CYM Corren electrénico: consultoriacym@gmail.com

soluciones Empresariales Direccian: 5ta. Avenida”A"8-44zona 8, Ciudad de Guatemala
Contadores Piblicos y Auditores

Quienes somos
Consultoria CYM, es una firma de Contadores Publicos y Auditores,
establecida en la Ciudad de Guatemala desde el afio de 1996; dedicada a
proveer servicios de auditoria, consultoria y asesoria de alta calidad
profesional, a empresas privadas, entidades publicas, instituciones no
gubernamentales, entre otras. La calidad ha sido nuestra meta a lo largo de
los méas de 10 afios de existencia ininterrumpida en este pais y por lo cual en
la actualidad, la empresa se posiciona como una de las 10 firmas de auditoria

y consultoria mas importantes del pais.

Esta tradicion ha sido construida sobre un compromiso ineludible de ofrecer
servicios con estandares de calidad, proporcionados por profesionales con

sentido de integridad y dedicacion a nuestra norma de conducta profesional.

El éxito de Consultoria CYM, a través de los afios se debe a que el personal
ha sido entrenado y esta comprometido con las politicas de la empresa. El
promedio de experiencia profesional es de 8 afios.

Misién y Visién
Nuestra mision es transformar el conocimiento en valor agregado para

beneficio de nuestros clientes y para los mercados de nuestra region.

Nuestra vision se enfoca en ser reconocidos como la firma de mas alta calidad,
integridad y profesionalismo para ser el proveedor por excelencia para

nuestros clientes y desarrollar una relacién duradera de ellos.

55



— Teléfono: (502) 2444-79494

CONSULTORIACYM Correo electrénico: consultoriacym@gmail.com

soluciones Empresariales Direccian: 5ta. &venida "A"§-44zona &, Ciudad de Guatemala
Contadores POblicos y Auditores

Servicios que Ofrecemos
Servicios de auditoria

Prestamos servicios de auditoria a empresas privadas, entidades publicas e
instituciones no gubernamentales con personal constantemente capacitado
sobre la normativa vigente como lo son las Normas Internacionales de

Informacion Financiera y las Normas Internacionales de Auditoria.
Servicios de consultoria

Contamos con un departamento de consultoria encargado de asesorar
empresas, entidades gubernamentales y otras, para incrementar la

productividad.

En el area gubernamental y entidades sin fines de lucro, nuestra finalidad es
economizar y optimizar los servicios que prestan a la ciudadania guatemalteca
y la deteccidn de deficiencias de control interno para evitar posibles hallazgos
ante los entes fiscalizadores por medio de la preparacién, desarrollo e
implementacion de manuales y analisis de sistemas de control financiero con

personal de la firma para presentar soluciones a los problemas existentes y

Lyl

Sra. Estephanye Jeannette Caballero Morales
Socia-Directora
Consultoria CYM

disminuir los futuros.
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— Teléfono: (502) 2444-79494

CONSULTORIACYM Correo electrénico: consultoriacym@gmail.com

soluciones Empresariales Direccian: 5ta. &venida "A"§-44zona &, Ciudad de Guatemala
Contadores POblicos y Auditores

4.4  Cartade aceptacion de servicios de consultoria
Guatemala, 28 de abril 2017

Sefiores

Consultoria CyM

5ta. Avenida “A” 8-44 zona 9
Ciudad de Guatemala

Estimados profesionales:

Por este medio confirmamos la aceptacion de la prestacion de sus servicios
de consultoria y los términos a los que se refiere la propuesta de servicios
profesionales de fecha 29 de septiembre del presente ejercicio fiscal para la
elaboracion de un Manual de Procedimientos para el Fondo Rotativo de
Viéticos de la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de Desastres en
Guatemala, conforme los procedimientos de la entidad y el Reglamento

General de Viaticos y Gastos Conexos.
Sin otro particular, me despido de ustedes.

Cordialmente,

o i P

Dr. Sergio Roberto Garcia Cabafias
Secretario Ejecutivo
Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de Desastres en Guatemala
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— Teléfono: (502) 2444-79494

CONSULTORIACYM Correo electrénico: consultoriacym@gmail.com

soluciones Empresariales Direccian: 5ta. &venida "A"§-44zona &, Ciudad de Guatemala
Contadores POblicos y Auditores

4.5 Planificacién de la consultoria
Se presenta la planificacion del trabajo a realizar durante la consultoria.
Objetivo general de la consultoria

Disefiar un manual de procedimientos para la adecuada autorizacion de
viaticos y otros gastos conexos, en el fondo rotativo de viaticos de una entidad
publica dedicada a la reduccién de desastres en la ciudad de Guatemala.

Objetivos especificos de la consultoria

o Evaluar y analizar la normativa vigente sobre la autorizacion de viaticos
y gastos conexos, en el fondo rotativo interno de una entidad publica en
la ciudad de Guatemala.

o Eliminar las principales deficiencias que se presentan para la
autorizacion de comisiones oficiales en el fondo rotativo de la institucion.

o Delimitar la responsabilidad del personal que interviene en el proceso y
la relacién con los demas involucrados, para que cada uno posea una

adecuada descripcion y comprension de las actividades asignadas.
Procedimientos

o Requerir por escrito, informacién y documentacion de la entidad.

o Solicitar via telefénica a los servidores publicos de la unidad de analisis,
una reunién con el objetivo de conocer al personal involucrado en los
procedimientos que se realizan en el fondo rotativo.

o Entrevistar a los servidores publicos responsables de las areas
involucradas en el proceso para identificar y analizar los procedimientos
gue se realizan en la actualidad en el fondo rotativo de viaticos.

o Verificacién de los niveles de responsabilidad, asi como la adecuada

separacion de funciones.
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— Teléfono: (502) 2444-79494

CONSULTORIACYM Correo electrénico: consultoriacym@gmail.com

soluciones Empresariales Direccian: 5ta. &venida "A"§-44zona &, Ciudad de Guatemala
Contadores POblicos y Auditores

o Andlisis de las leyes, reglamentos, circulares y normativa interna y
externa aplicable a los gastos de viaticos y otros gastos conexos.
o Verificacion y andlisis de las formas que se utilizan en el fondo rotativo

de viaticos de la entidad.
Tiempo estimado

Al considerar la experiencia, conocimiento y competencias del personal, el
tiempo estimado para la familiarizacién, trabajo de campo, trabajo de gabinete

y presentacion del manual, sera de 43 dias habiles y 95 horas hombre.

El asistente, realizard el trabajo de campo y trabajard 70 horas hombre
distribuidas durante la jornada diaria efectiva de labores, el gerente de
consultoria quien tiene asignadas 20 horas hombre para la verificar y apoyar
en la elaboracion del trabajo de campo y el ejecutivo y Socio Director que tiene
asignadas 5 horas hombre para supervisar el equipo de la consultoria y

presentar el informe final.

A continuacién, se presenta el cronograma de las actividades a realizar,

durante la consultoria que se efectuara en la entidad:
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Soluciones Empresariales Direccién: 5ta. Avenida "A"8-44zona 9, Ciudad de Guatemala
Contadores Plblicos y Auditores

f) Comunicacion de resultados de la consultoria

Derivado del trabajo realizado en la consultoria, se emitira un informe dirigido
al Secretario Ejecutivo de la entidad, con el propdsito de entregar el Manual

de Procedimientos para el Fondo Rotativo de Viaticos.

Lyt

Sra. Estephanye Jeannette Caballero Morales
Socia-Directora
Consultoria CYM
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Teléfono: (502) 2444-7959
Correo electrénico: consultoriacym@gmail.com
Direccion: 5ta. Avenida"A"8-44zona 8, Ciudad de Guatemala

9
n
a

4.5.1 Programa de consultoria
ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA T
DIRECCION FINANCIERA o
CONSULTORIA ,
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS HECHO: CAR
iINDICE PAPELES DE TRABAJO ,
DEL 02 DE MAYO AL 29 DE JUNIO 2017 REVISADO: - |EJCM
INDICE DESCRIPCION PAGINA
A Programa 63
0f-220-2017 | Oficio solicitud documentacion 65
BIT Bitacora 66
IG Cédula de Informacion General 67
B Cuestionario 68
B-1 Cédula Narrativa 71
B-1-1 Cédula de Evaluacion de Procedimientos 72
C Cédula Narrativa de Diagndstico 73
Carlos Aféjandro Hernandez Juérez Estephanye e Caballero Morales
Asistente de Consultoria Socia-Directora
Consultoria CYM Consultoria CYM
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ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

DIRECCION FINANCIERA P.T. Al2 | FECHA
CONSULTORIA _
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS HECHO: | PGDP [04/05/2017
PROGRAMA DE CONSULTORIA

DEL 02 DE MAYO AL 29 DE JUNIO 2017 REVISADO:| EJCM |05/05/2017

. HECHO|REVISADO TIEMPO |TIEMPO ,
No. DESCRIPCION POR POR REF{FECHA HORAS | REAL VARIACION

1.- |[Definicion

La Unidad del Fondo Rotativo de Viaticos, es la
responsable de analizar los procedimientos para
autorizacion de comisiones oficiales, asi como la
ejecucion y pago de viaticos y gastos conexos, Y
verificacion del cumplimiento de los mecanismos de
comprobacion, liquidacién y rendicién de cuentas,
derivados de las comisiones oficiales que se lleven a
cabo en el interior o exterior de Guatemala, por parte
de senidores pblicos, nombrados para el efecto por
autoridad competente de la entidad.

2.- |Alcance

Con fundamento en la evaluacion de la consultora se
elaboraran procedimientos profesionales con énfasis
en la ejecucion de gastos y los procedimientos del
Fondo Rotativo de Viaticos, con el fin de presentar el
manual de procedimientos para el fondo rotativo.

3.- |Objetivo general

Disefiar un manual de procedimientos para la
adecuada autorizacion de comisiones oficiales y
gastos, en el fondo rotativo de viaticos de una entidad
plblica dedicada a la reduccion de desastres en
Guatemala.

4.- |Objetivos especificos

4.1-|Evaluar y analizar la normativa vigente sobre la
autorizacion de comisiones oficiales, gastos de
viaticos y gastos conexos, en el fondo rotativo interno
de una entidad publica enla ciudad de Guatemala.
4.2.-|Eliminar las principales deficiencias que se presentan
al momento de la autorizacién de comisiones
oficiales, gastos de viaticos y gastos conexos en el
fondo rotativo interno de la institucion.

4.3-|Delimitar la responsabilidad del personal que
interviene en el proceso y su relacion con los demés
involucrados, para que cada uno posea una
adecuada descripcion 'y compresion de las
actividades asignadas.

4.4.-|Definir la metodologia para el registro de
operaciones relacionadas con la ejecucion de gastos
de viaticos y gastos conexos.
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ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

DIRECCION FINANCIERA PT. A22 | FECHA
CONSULTORIA |
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS HECHO: | PGDP 0410512017
PROGRAMA DE CONSULTORIA

DEL 02 DE MAYOAL 29 DE JUNIO 2017 REVISADO:| EICH 10500572017

- HECHO | REVISADO TIEMPO  [TIEMPO 2
No. DESCRIPCION POR POR REF.| FECHA Horas | meL VARIACION
- |Trabajo adesarrollar
51- Requgnr por escrito, informacion y documentacion de camr | Esem Of- w3 15 5
la entidad. 220-

5.2.-|Solicitar via telefonica a los servidores piblicos de la
unidad de andlisis, una reunion con el objetivo de
conocer directamente al personal involucrado en los
procedimientos que se realizan en el fondo rotativo,
para solicitarles informacion y documentacién para
planificar la evaluacion y elaboracion del manual.

CAHJ [ EJCM |BIT [o4i052017) 05 025 0.25

5.3.-|Entrevistar alos senvidores pblicos responsables de B
las dreas mvolucrada; gnel proceso para |§1ent|f|cary cam | Esem B-1 oo 18 1% )
analizar los procedimientos que se realizan en la B-1-
actualidad en el fondo rotativo de viaticos. 1

5.4.-|Verificacion de los niveles de responsabilidad para la B
solicitud, autonza?lon, gjecucion, reglstroycug,todla cann | Escm B-1 T I— . 0
de los fondos, asi como la adecuada separacion de B-1-
funciones. 1

55.-|Andlisis de las leyes, reglamentos, circulares y
normativa interna aplicable a los gastos de viaticos y|
otros gastos conexos, asf como las recomendaciones| PGDP | EJCM | B |17/0522017f 16 15 1
emitidas en informes por la Contraloria General de
Cuentas.

5.6.-| Verificacion y analisis de las formas que se utilizan en
el fondo rotativo de vidticos de la entidad.

6.- [Resultados

Del resultado de la(s) visita(s) preliminar(es) que realizara el equipo de consultoria, se emitira un Diagndstico sobre la
situacion actual del Fondo Rotativo de Viticos.

PGDP| EJCM | B [t7osr007f 16 15 1

PabyGerardo Diaz Porres Estephanye Jeanniette Caballero Morales
EncArgado de la Consultorfa ocia-Directora

Consultoria CYM Consultoria CYM
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4.6 Ejecucion y trabajo de campo

P.T.: Of-220-2017
Guatemala, 03 de mayo 2017

Doctor

Sergio Roberto Garcia Cabanas

Secretario Ejecutivo

Entidad Puablica Dedicada a la Reduccion de Desastres en Guatemala
Avenida Hincapié 21-82 zona 13

Estimado Doctor:

Atentamente, me permito solicitarle colaboracion a efecto de proporcionar la
informacion y documentacion relacionada con la entidad, asi como del Fondo
Rotativo de Viaticos, conforme el detalle siguiente:

o Nombre de la persona que sera el enlace entre la entidad y el equipo de
consultoria asignado.

o Listado de los servidores publicos que intervienen en el proceso de los
viaticos, con nombre completo y cargo que desempefian.

o Normativa interna y externa actualizada, que aplique al Fondo Rotativo
de Viéticos de la entidad.

o Liguidaciones del Fondo Rotativo de Viaticos del periodo anterior.

En espera de una respuesta positiva, agradezco la atencion a la presente.

Atentamente,

Carlos Alejandro Hernandez Juérez
Asistente de Consultoria
Consultoria CYM

Conclusion: La documentaciéon e informacién solicitada en la presente nota
fue recibida a entera conformidad.
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P.T.: BIT

Bitacora
Actividad: llamadas telefonicas
Fecha: 04 de mayo 2017
Horario: 10:00 a.m.
Objetivo:

Conocer directamente al personal involucrado en los procedimientos que se
realizan en el fondo rotativo, para solicitarles informacion y documentaciéon con

el fin de planificar la evaluacion y elaboracion del manual.
Descripcién de actividades:

Se converso con el sefior Gabriel Fernandez, Encargado del Fondo Rotativo e
informo que la reunion se programara con personal de la Direccion Financiera,

en las instalaciones de la entidad, el 10 de mayo a las 09:00 horas.
Conclusion:

De la llamada realizada, se concret6 la reunion con las autoridades para
realizar la visita preliminar y la investigacion de la informacion de la entidad.

Carlos Alejandro Hernandez Juéarez
Asistente de Consultoria
Consultoria CYM
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ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN

GUATEMALA P.T. IG FECHA

DIRECCION FINANCIERA
CONSULTORIA
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS
CEDULA DE INFORMACION GENERAL
DEL 02 DE MAYO AL 29 DE JUNIO 2017

HECHO: CAHJ |10/05/2017]

REVISADO: [ EJCM [12/05/2017,

PERFIL DEL ENCUESTADO

-|Persona entrevistada: Sefior Gabriel Antonio Ferndndez Corzo

-|Puesto: Encargado del Fondo Rotativo de Viaticos Direccion: Financiera

| ¢, Qué cantidad de personal tiene a su cargo?
1-3 |:| 4-6 |:| 7 0 mas |:| Ninguna El
~|¢A qué renglon presupuestario pertenece?

o] o ] o2 O o0 O o [

-| ¢ Cuénto tiempo tiene de laborar en la entidad?

menos de un afio |:| 1 afio |:| 2 afios |:| 3 afios |:| 4 afios El 5 afios 0 mas |:|
| ¢ Qué nivel académico posee?

Baésico |:|

Diversificado D

Universitario El

Licenciatura El Maestria |:| Doctorado |:|

Completo |:| Incompleto |:| En proceso EI

-|Notas:
® E| titulo universitario del Encargado del Fondo Rotativo de Viaticos es, Ingenieria Industrial.

] Esteph;%%me Caballero Morales

Carles AIEjﬁndro Hernandez Juarez Hete
Asistente de Consultoria Socia-Directora
Consultoria CYM Consultoria CYM
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ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN

GUATEMALA PT. B 13| FECHA
DIRECCION FINANCIERA
CONSULTORIA _
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS HECHO: | CAHJ]10/05/2017
CUESTIONARIO

REVISADO:| EJCM|12/05/2017

DEL 02 DE MAYO AL 29 DE JUNIO 2017

Poseer un manual que oriente los procedimientos para la autorizacion de comisiones oficiales y gastos de viaticos,
en el fondo rotativo interno de viaticos de una entidad publica dedicada a la reduccion de desastres establece
procedimientos especfficos en forma correcta, detallada y uniforme y estandariza y orienta la labor del personal
involucrado en el proceso de solicitud, analisis, ejecucion, aprobacién y liquidacién de viaticos.

El presente cuestionario tiene la finalidad de verificar la existencia de manuales de procedimientos en el Fondo
Rotativo de Viticos de la entidad.

RESPUESTA
si_| NO

No. DESCRIPCION OBSERVACION REF.

Generalidades

1.-|¢La entidad cuenta con un manual de procedimientos
y reglamento para comisiones al interior y al exterior X B-1-1
del pais, debidamente autorizado?

2.-[¢Si la entidad, no cuenta con su propio manual y
reglamento, aplican el Reglamento General de| X
Viaticos y Gastos Conexos?

3.-| ¢ Quienes intervienen en el proceso de las comisiones
oficiales desde el nombramiento, hasta la liquidacion B-1
de los gastos?

4.-[¢Previo al desembolso de fondos de los gastos de
viaticos, se verifican que estén oficialmente
autorizados y documentados oportunamente en los
distintos niveles?

5.-| ¢ La autorizacion y ejecucion de los gastos de viaticos
se realiza bajo los criterios de racionalidad, rendicién| X
de cuentas, fiscalizacion y transparencia?
6.-[¢Utilizan  SICOIN  para  realizar  registros

X B-1-1

. . , B-1
presupuestarios del fondo rotativo y como es ell X
S B-1-1
procedimiento?
7.-| ¢ Utilizan formularios autorizados por la Contraloria N B-1-1

General de Cuentas para los gastos de viaticos?
8.-| ¢ En el fondo rotativo, manejan efectivo? X B-1-1
9.-| ¢ Existe separacion de funciones entre los procesos
de nombramiento, pago, autorizacion y custodia?

10.-| ¢ Las operaciones se realizan con la documentacion
de respaldo necesaria y suficiente?

11.-| ¢ Por qué medio se realiza el pago de viaticos a los Transferencia bancaria en
comisionados? linea, efectivo o cheque.
12.-1¢ Los cheques o transferencias, se realizan a nombre| B-1-1
de los nombrados para la comisién oficial?

B-1-1
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GUATEMALA
DIRECCION FINANCIERA
CONSULTORIA
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS
CUESTIONARIO

DEL 02 DE MAYO AL 29 DE JUNIO 2017

Teléfono: [502) 2444-7994

Correo electronico: consultoriacym@gmail.com

Direccian: Sta. Avenida "A"8-44zona 9, Ciudad de Guatemala

P.T. B 23] FECHA
HECHO: |CAHJ|10/05/2017
REVISADO:| EJCM|12/05/2017

Poseer un manual que oriente los procedimientos para la autorizacion de comisiones oficiales y gastos de viaticos,
en el fondo rotativo interno de viaticos de una entidad publica dedicada a la reduccion de desastres establece
procedimientos especificos en forma correcta, detallada y uniforme y estandariza y orienta la labor del personal
involucrado en el proceso de solicitud, analisis, ejecucion, aprobacién y liquidacién de viaticos.

El presente cuestionario tiene la finalidad de verificar la existencia de manuales de procedimientos en el Fondo
Rotativo de Viticos de la entidad.

No.

DESCRIPCION

RESPUESTA

Sl

NO

OBSERVACION

REF.

13.-

¢Cuando se otorgan viaticos a personal de otra
entidad publica se notifica a dicha entidad para su
conocimiento?

X

B-1-1

Viaticos en el interior

14.-

15.-

16.-

17.-

¢Para el cobro y comprobacion de los gastos de
viaticos y otros gastos conexos por comisiones al
interior del pais se utiizan los formularios V-A
"Viaticos Anticipo”, V-C "Viaticos Constancia" y V-L
"Viaticos Liquidacion"?

¢ Cuando una comision en el interior del pais dura mas
de 30 dias habiles, se reconoce el 100% de la cuota
asignada?

¢Se autoriza el pago de viaticos y otros gastos
conexos a personal contratado con cargo al renglon
presupuestario 029 "Otras Remuneraciones al
Personal Temporal"?

¢Se autoriza el pago de gastos de viaticos y otros
gastos conexos a personas que no tienen la calidad
de senidores publicos por formar parte de
comisiones oficiales en el interior del pais?

La entidad a la fecha no
ha tenido comisiones que
duren mas de 30 dias

B-1-1

B-1-1

Viaticos en el exterior

18.-

19.-

¢Para el cobro y comprobacion de los gastos de
viaticos y otros gastos conexos por comisiones al
exterior del pais se utilizan los formularios V-E
"Vidticos Exterior", V-CE "Vidticos Constancia
Exterior" y V-LE "Vidticos Liquidacién Exterior"?
¢Para comprobar la entrada y salida del pais, se
acepta fotocopia legalizada del pasaporte o los
comprobantes que extienden las lineas aéreas, en
sustitucion del Formulario V-E?

El formulario V-E
"Viaticos Exterior" no se
utiiza, Unicamente los
otros tres formularios

B-1-1
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Teléfono: [502) 2444-7994
Correo electronico: consultoriacym@gmail.com

Direccian: Sta. Avenida "A"8-44zona 9, Ciudad de Guatemala

ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN

Contadores Piblicos y Avuditores

GUATEMALA
DIRECCION FINANCIERA
CONSULTORIA
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS
CUESTIONARIO

DEL 02 DE MAYO AL 29 DE JUNIO 2017

P.T. B 3/3] FECHA
HECHO: |CAHJ|10/05/2017
REVISADO:| EJCM|12/05/2017

Poseer un manual que oriente los procedimientos para la autorizacion de comisiones oficiales y gastos de viaticos,
en el fondo rotativo interno de viaticos de una entidad publica dedicada a la reduccion de desastres establece
procedimientos especificos en forma correcta, detallada y uniforme y estandariza y orienta la labor del personal
involucrado en el proceso de solicitud, analisis, ejecucion, aprobaciony liquidacion de viaticos.

El presente cuestionario tiene la finalidad de verificar la existencia de manuales de procedimientos en el Fondo
Rotativo de Vidticos de la entidad.

No. DESCRIPCION RESSIPLles(-;A OBSERVACION REF.
Viaticos en el exterior
20.-| ¢ Cuando una comision al exterior del pais dura mas La entidad a la fecha no
de 30 dias habiles, se reconoce el 100% de la cuota X |ha tenido comisiones que
asignada? duren mas de 30 dias
21.-|¢Se autoriza el pago de gastos de viaticos y otros
gastos conexos a personas que no tienen la calidad X
de servidores publicos por formar parte de
comisiones oficiales en el exterior del pais?
22.-1¢Cuando funcionarios de la entidad, son invitados
para asistir a eventos fuera del pais, patrocinados por
instituciones internacionales, que reconocen gastos X B-1-1
de alimentacion, hospedaje y transporte, se les pagan
gastos de viaticos?
Carlos Aféjandro Hernandez Juérez Estephanye ette Caballero Morales

Asistente de Consultoria
Consultoria CYM
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ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES

EN GUATEMALA P.T. B-1 FECHA
DIRECCION FINANCIERA
CONSULTORIA
FONDO ROTATIVO DE VIATICOS HECHO. CAHJ - |10/05/2017
CEDULA NARRATIVA

DEL 02 DE MAYO AL 29 DE JUNIO 2017 REVISADO: | EJCM |15/05/2017

Proceso:  Varios
Narrador:  Sefior Gabriel Antonio Fernandez Corzo

No. DE

PREGUNTA DESCRIPCION REF.

Generalidades

3. El proceso para solicitar vidticos para las comisiones oficiales, inicia con el
6.- nombramiento que es elaborado por la asistente de cada Direccion o Unidad
Administrativa y firmado por el Secretario Ejecutivo, Subsecretario, Director o
Subdirector cuando corresponda. Posteriormente el nombramiento original se
presenta al Fondo Rotativo de Viaticos, previo al inicio de la comision para que al
comisionado, el encargado de dicho fondo, le entregue los formularios para que
realice su comision. Al retornar de la comision oficial, el comisionado tiene diez dias
habiles para presentar la liquidacion con el encargado del fondo rotativo con toda la
documentacion de respaldo (facturas, planilla e informe) para que el encargado del|l B 1/3
fondo rotativo, le indique como llenar los formularios para que después el
comisionado solicite visto bueno y sello de la autoridad que lo nombro en la comisién.
Al presentar la liquidacion completa, el encargado del fondo rotativo, firma de
revisado, sella con fecha y hora de recepcion de la documentacion y entrega las
copias rosadas al comisionado como constancia de la liquidacion. Con
documentacién de las liquidaciones de varias comisiones, el Encargado del Fondo
Rotativo, crea una forma FRO3 en SICOIN, ingresa la informacién y solicita el
documento en el sistema.

Conclusién: Se realizo la evaluacién para verificar los procedimientos que se realizan en Fondo Rotativo de
Viaticos, con los documentos necesarios a la vista y se considera que existe una inminente necesidad de la
creacion de un manual de procedimientos para las operaciones que se realizan en el fondo rotativo.

Lt

Carlos Aféjandro Hernandez Juarez Estephan e Caballero Morales
Asistente de Consultoria Socia-Directora
Consultoria CYM Consultoria CYM
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no tienen la calidad de servidores publicos por formar parte de comisiones oficiales
en el interior del pais?

11.- ¢Para el cobro y comprobacion de los gastos de viaticos y otros gastos conexos por
comisiones al exterior del pais se utilizan los formularios: V-E "Viaticos Exterior",
V-AE "Viaticos Anticipo Exterior", V-CE "Viaticos Constancia Exterior" y V-LE
"Viaticos Liguidacién Exterior"?

12.- ¢ Cuando funcionarios de la entidad, son invitados para asistir a eventos fuera del
pais, patrocinados por instituciones internacionales, que reconocen gastos de
alimentacion, hospedaije y transporte, se les pagan gastos de viaticos?

No. ANALISIS DE VERIFICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INT ERNO REF.

1.- ¢La entidad cuenta con un manual de procedimientos y reglamento para comisiones
al interior y al exterior del pais, debidamente autorizado? ®

2.- ¢Previo al desembolso de fondos de los gastos de viaticos, se verifican que estén O
oficialmente autorizados y documentados oportunamente en los distintos niveles?

3- ¢ Utilizan SICOIN para realizar registros presupuestarios del fondo rotativo? O

4.- ¢Utilizan formularios autorizados por la Contraloria General de Cuentas para los o
gastos de viaticos?

5 ¢En el fondo rotativo, manejan efectivo? @)

6.- ¢Existe separacion de funciones entre los procesos de nombramiento, pago, O
autorizacién y custodia?

7- ¢Los cheques o transferencias, se realizan a nombre de los comisionados? O

8.- ¢, Cuéando se otorgan viaticos a personal de otra entidad publica se notifica a dicha O
entidad para su conocimiento?

9.- ¢ Se autoriza el pago de viaticos y otros gastos conexos a personal contratado con O
cargo al renglén presupuestario 029 "Otras Remuneraciones al Personal Temporal"?

10.- ¢ Se autoriza el pago de gastos de viaticos y otros gastos conexos a personas que O

MARCA NOMBRE
O Verificado, atributo cumplido
(N | No verificado, atributo no cumplido
Carlos [dro Hernandez Juéarez Esteph%e Caballero Morales
Asistente de Consultoria Socia-Directora
Consultoria CYM Consultoria CYM
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Proceso:  Varios
Narrador:  Sefior Pablo Gerardo Diaz Porres

DESCRIPCION

La primera etapa se realiz6 por medio de la visita preliminar al personal de la Entidad Pdblica Dedicada a la
Reduccion de Desastres en Guatemala, especificamente al Fondo Rotativo de Viaticos, con la finalidad de
realizar la familiarizacién con al entidad, previo a iniciar la elaboracion del Manual de Procedimientos y realizar
el trabajo de campo. Esta etapa estuvo a cargo del Asistente de Auditorfa y la Socia-Directora. Adicionalmente
se realizd conel propoésito de tener una comunicacion directa con el personal involucrado, realizar coordinacion
con los funcionarios y responsables de los registros e informacion y conocer superficialmente la forma en que
realizan los procesos en el Fondo Rotativo de Viaticos.

Adicionalmente en la visita preliminar se obtuvo informacién y documentacion para familiarizarse con la situacion
financiera de los fondos asignados, en los aspectos legales, técnicos, operativos, ambiente de control, entre
otros.

Posterior a la visita, se realizo el andlisis de informacion del Fondo Rotativo de Viaticos y se concluyo que éste,
tiene como objetivo proveer fondos monetarios para cubrir los gastos de vidticos y gastos conexos en que
incurren los servidores publicos, por el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar ordinario |
permanente de trabajo, necesarios para el funcionamiento de la institucién y que por su naturaleza no pueden
esperar el tramite por medio del Comprobante Unico de Registro (CUR) y que su monto original, se
reestablecera de forma periddica por medio de la Forma FR03, en cantidades equivalentes a los desembolsos
efectuados y con documentacion de respaldo suficiente y se liquidara totalmente al final de cada ejercicio fiscal
para liquidar el Fondo Rotativo Institucional.

Para la liquidacion de los gastos efectuados en el Fondo Rotativo de Viaticos utilizan SICOIN por medio del
comprobante FRO3, en el cual se debe ingresar Nimero de Identificacion Tributaria -NIT- del comisionado que
realizd la liquidacion, nimero de formulario Viatico Liquidacién -VL-, la fecha del documento, una breve
descripcion del gasto realizado, carga de la partida presupuestaria, y el monto total del gasto.

Estephanye Jeandette Caballero Morales
EncArgado de la Consultoria ocia-Directora

Consultoria CYM Consultoria CYM
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Proceso:  Varios
Narrador:  Sefior Pablo Gerardo Diaz Porres

DESCRIPCION

En cuanto a la situacién actual y manejo del Fondo Rotativo de Viaticos, la administracion, no se realiza
conforme a un manual de procedimientos que oriente la adecuada autorizacion de gastos de viaticos, y otros
gastos conexos, por lo que se considera que existe el riesgo de generar una administracion deficiente, por la
falta de un instrumento técnico idéneo para el funcionamiento de dicho fondo. Unicamente lo realizan conforme
la experiencia del Encargado del Fondo Rotativo y decisiones del Director Financiero y esto puede conllevar a
que hallazgos por parte de los entes fiscalizadores.

El Fondo Rotativo de Viaticos, pertenece en jerarquia directa a la Direccion Financiera y el encargado tiene
como funcion principal velar por la administracion control de este de dicho fondo.

Actualmente el Fondo Rotativo de Viaticos, se encuentra constituido por la cantidad de Q 80,000.00 y como
monto maximo total de ampliacién Q 90,000.00.

Derivado de las reformas para la ejecucion de gastos de viaticos y otros gastos conexos, se verifico que se
debe cumplir con el Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos
Conexos y sus reformas en Acuerdo Gubernativo No. 148-2016 y Acuerdo Gubernativo No. 35-2017 y los cuales
se tomaran encuentra para la elaboracion del manual de procedimientos. Adicionalmente, se solicitaron las
formas que utilizan en el fondo rotativo y se verifico que los formularios para la ejecucién y comprobacion de
gastos de viaticos y otros gastos conexos, se encuentran autorizadas por la Contraloria General de Cuentas,
gue cumplen con los reguisitos correspondientes v no es necesario modificarlos.

Estephanye Jeandette Caballero Morales
EncArgado de la Consultoria ocia-Directora
Consultoria CYM Consultoria CYM
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4.7 Informe de resultados de la consultoria

Guatemala, 29 de junio 2017

Doctor

Sergio Roberto Garcia Cabafias

Secretario Ejecutivo

Entidad Publica Dedicada a la Reduccidon de Desastres en Guatemala
Avenida Hincapié 21-82 zona 13

Estimado Doctor:

De conformidad la planificacién de la consultoria que se elabord, se concluy6
con el analisis, revision y elaboracion del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL FONDO ROTATIVO INTERNO DE VIATICOS DE LA ENTIDAD
PUBLICA DEDICADA A LA REDUCCION DE DESASTRES EN
GUATEMALA”.

La direccién, revision y supervision de la consultoria fue realizada por la
sefiorita Estephanye Jeannette Caballero Morales y el equipo de trabajo,

durante el periodo comprendido del 02 de mayo al 29 de junio 2017.

No hubo limitacion en cuanto al alcance del trabajo, pues se obtuvo la
informacion y colaboracion necesaria por parte de los servidores publicos que
laboran en la Entidad Publica Dedicada a la Reduccién de Desastres en

Guatemala.

Para realizar el manual de procedimientos se utilizaron las Normas Generales
de Control Interno Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de
Cuentas, las cuales establecen en el numeral 1.10 Manuales de Funciones y
Procedimientos que la maxima autoridad de cada entidad, debe promover la

elaboracion de manuales de procedimientos para cada puesto y proceso que
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se realice, asi como los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de la entidad son
responsables de la existencia de dichos documentos, la divulgacion vy
capacitacion al personal, para una adecuada implementacion y aplicacion de

las actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

Adicional a ello se utilizé la Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion

de Manuales de Procedimientos de la entidad.

Derivado de lo anterior, se recomienda implementar el manual para que
fortalezca los procedimientos que se realizan en el Fondo Rotativo de Viaticos,
en forma detallada y uniforme para la correcta autorizacion de gastos de
viaticos y que oriente la labor del personal involucrado en el proceso de
solicitud, analisis, ejecucion, aprobacion y liquidacion de viaticos, asi como

subsanar las deficiencias encontradas.

Sin otro particular, me suscribo de usted.

Clyitict”

Sra. Estephanye Jeannette Caballero Morales
Socia-Directora
Consultoria CYM

Cordialmente,
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4.8 Manual de procedimientos para el fondo rotativo interno de
viaticos
De conformidad con las Normas Generales de Control Interno Gubernamental,
las entidades publicas deben establecer procedimientos para administrar y
ejecutar los fondos rotativos internos, por medio de manuales que establezcan
niveles de autorizacién, responsabilidad en la administracion y ejecucion de
los recursos financieros, registro de operaciones, entre otras actividades, para
que cada servidor publico realice sus atribuciones adecuadamente y de

acuerdo con la normativa vigente.

El manual de procedimientos ayudara a la entidad a describir los procesos que
deben realizarse desde la constitucion del fondo rotativo, las actividades a
realizar para la autorizacion y liquidaciéon de comisiones oficiales y la
finalizacion del proceso en el Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental, para brindar lineamientos claros y evitar confusion al
momento de realizar la gestion, facilitar las funciones del personal involucrado,
brindar descripciones precisas de los procedimientos para facil consulta y

aclaracion de dudas y asegurar uniformidad en el desarrollo de las actividades.

El presente manual es elaborado para uso exclusivo de la institucion y debe

utilizarse para el Fondo Rotativo de Viaticos, en cada ejercicio fiscal.

Es responsabilidad del personal involucrado en los procesos de viaticos, la
observancia y estricto cumplimiento de las normas y procedimientos contables

contenidos en él.
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l. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo Numero 106-
2016, “Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos” y sus reformas y
el presente manual, con vigencia a partir del 01 de junio del 2016, los
servidores publicos, tienen derecho a que se le otorguen viaticos, debidamente
justificados y comprobados, por motivo de realizacion de una comision en el

interior o exterior del pais.

El presente manual contribuira a la transparencia y agilizacion del tramite de
anticipo y liquidacion de viaticos y otros gastos conexos por comisiones
oficiales, asi como la mejora del control interno en el Fondo Rotativo Interno

de Viaticos.
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.  OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos especificos, en forma detallada y uniforme para la
autorizacion de viaticos y gastos conexos, y los mecanismos de comprobacion,
liguidacién y rendicién de cuentas, derivados del cumplimiento de comisiones
oficiales que se lleven a cabo en el interior o exterior de Guatemala, por parte
de servidores publicos nombrados por autoridad competente de la Entidad

Publica Dedicada a la Reducciéon de Desastres en Guatemala.
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GENERALIDADES

La cuota diaria asciende a cuatrocientos veinte quetzales (Q420.00),
para alimentacion y hospedaje y se utilizara a discrecion del comisionado

por medio de comprobacién.

Los gastos de viéticos para comisiones en el exterior del pais, se regulan

conforme los grupos y cuotas diarias siguientes:

Tabla 2

Grupos y cuotas diarias de viaticos por comisiones en el exterior del pais

Grupo Lugar de Destino Cuota Diaria

1.- |Europa, Asia, Africa, Oceania, Estados Unidos de América,

Canada, Panama, Brasil, Chile, Argentina y Uruguay US$ 400.00
2.- | México, Islas del Caribe y demas paises de América del Sur US$ 350.00
3.- |Paises de Centro Américay Belice US$ 300.00

Fuente: Presidencia de la Republica de Guatemala. (2016). Acuerdo Gubernativo Numero
106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos y sus reformas. Guatemala

3.

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 las comisiones oficiales que duren mas de un dia, el dia de regreso a
la institucion. se pagara el cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria
y queda bajo responsabilidad del que autoriza la comision, los criterios

de duracion.

Se autorizara gastos, al servidor publico que se le encomiende por

autoridad competente y por escrito, el desempefio de una comision, fuera
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del lugar permanente de labores y siempre que en el lugar donde deba

ejecutarla, no hubiere colaboradores para la actividad.
Para autorizacion de viaticos y gastos conexos, se debe observar:

No se autorizaran gastos si la persona se encuentra en periodo

vacacional, licencia, suspension o en estudios en el extranjero.

No se autorizaran gastos cuando estos sean cubiertos por un tercero
(nacional o extranjero). La autoridad que apruebe la comisién debe
comprobar dicha situacion y autorizard gastos complementarios
exclusivamente cuando los mismos no sean cubiertos y no superen el
maximo establecido. Se considera aceptacion indebida cuando el
comisionado que haya recibido los recursos, aun sin saber de dicho

patrocinio, no lo reporta en la liquidacion.

La cantidad de comisionados nombrados debe reducirse al minimo
indispensable y la autorizacion debe estar bajo los términos de legalidad,

transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.

Se prohibe el tramite de autorizacion de comisiones o viaticos en forma
retroactiva o cuando la actividad haya iniciado. Si el comisionado no
gestiona el viatico anticipo, al retornar puede realizar el tramite de los
gastos a través del viatico liquidacion.

Se reconoce el tiempo que abarque la actividad para la cual se autoriza
la comision oficial, desde el traslado al lugar de la comision y el retomo
al lugar permanente de labores; por lo que se prohibe el fraccionamiento
con el propésito de cobrar la cuota diaria completa o extender el tiempo
de la comision para exceder el tiempo requerido; quien autorice bajo

dichas condiciones, sera responsable y queda obligado al reintegro.
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No se acepta el pago de pasajes ni hospedaje de primera clase.

Los gastos dentro y fuera del pais, deben comprobarse y liquidarse sin
excepcion. El funcionario que autorice liquidaciones contrarias a lo
dispuesto en el presente manual sera solidariamente responsable con el
comisionado, y queda obligado al reintegro total o parcial de lo recibido

en exceso, dentro del plazo de diez (10) dias habiles.

Cuando las comisiones comprendan visita a varios lugares, se prohibe
autorizar gastos para efectuar varios retornos al lugar permanente de

labores. Para efectos de calculo se reconocera un retorno por comision.

El nombramiento, para realizar comisiones oficiales en el interior y
exterior del pais, debera ser firmado por el director o subdirector de la
unidad administrativa a la que pertenece, quienes deben autorizar el
anticipo, la liquidacién de gastos y velar por el cumplimiento de los
objetivos. Unicamente en caso de emergencia, el director o subdirectores
de la Direccion de Respuesta, pueden nombrar a Equipos de

Intervencion de cualquier unidad administrativa.

El nombramiento de directores para comisiones sera firmado por el
Secretario Ejecutivo o Subsecretarios, cuando corresponda, quienes
deben autorizar el anticipo, la liquidacién de gastos y velar por el

cumplimiento de los objetivos.

En el caso de colaboracién de servidores publicos de otras entidades del
Estado para apoyo en comisiones relacionadas con las funciones de la
Entidad, le corresponde a los Subsecretarios, emitir el nombramiento,
autorizar el anticipo y velar por el cumplimiento de los objetivos de la
comision y liquidacion de los gastos.
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o o T p

Para el cobro y comprobacién de los gastos de viaticos y otros gastos

conexos, se establece el uso de los formularios siguientes:

Formulario V-A “Viaticos Anticipo”
Formulario V-C “Viaticos Constancia”
Formulario V-E “Viaticos Exterior”

Formulario V-L “Viaticos Liquidacién”

La responsabilidad de completar la informacion en los formularios, es
estrictamente del comisionado, quien debera asegurarse que los mismos
contengan nombres y apellidos completos, letra legible, sin tachones,
borrones, roturas o alteraciones y datos conforme el nombramiento. El
incumplimiento de los requisitos anteriores, son causas justificantes para

anular los formularios.

El tramite de viaticos es personal y debe realizarse con el Encargado del

Fondo Rotativo de Viaticos, con los requisitos técnicos y legales.

Por extravio de formularios, se debe presentar denuncia ante el Ministerio
Publico y posteriormente entregar original al Analista Financiero de la

Direcciéon Financiera.

Una vez iniciada la comisién, no podra suspenderse por falta de gastos
de vidticos. Si el anticipo autorizado resulta insuficiente para terminarla,
podra gestionarse el complemento, por medio de una ampliacién al
nombramiento, firmada y sellada por la autoridad que firmo el
nombramiento inicial o una autoridad superior y entregarla al Encargado
del Fondo Rotativo de Viéticos, para que realice el pago. El que recibe el
complemento, queda obligado a presentar su liquidacion por el total

recibido.
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12.

13.

14.

15.

Si la comision se suspende, la persona nombrada debera:

Presentar oficio al Encargado del Fondo Rotativo de Viaticos con Visto
Bueno de la autoridad que lo nombro, en el cual indique la razon por la
cual no se llevé a cabo la comision, el monto a reintegrar y los nimeros
de formularios a devolver.

Reintegrar inmediatamente los fondos que le fueron entregados, a la
cuenta que indique el Encargado del Fondo Rotativo de Viaticos.
Devolver los formularios al Analista Financiero de la Direccion Financiera
para que proceda a la anulacion.

Firmar el libro autorizado para el efecto, en el cual entrega los formularios

anulados al Analista Financiero.

No se aprobara la liquidacion de los gastos, si en la liquidacion faltaren
comprobantes, requisitos o existan anomalias. En tales casos, se fijara
al comisionado y al funcionario que autorizo la comision, el término
improrrogable de cinco (5) dias habiles, a partir del dia siguiente de la
fecha en que fuera informado por escrito, para que presente nueva
liquidacion. Vencido dicho término, sin que se hubiere presentado la
liquidacién o los documentos y requisitos respectivos se procedera a
requerir el cobro conforme al numeral 5.5 del procedimiento para liquidar

viaticos por comision oficial en el interior o exterior del pais.

Cuando una comision sea desempefiada por servidores publicos de otras
entidades, y la entidad otorgue viaticos, ésta, debe comunicarlo a las

demas entidades, para que no los asignen al mismo personal.

Las comisiones en el interior del pais, no deben exceder de treinta (30)

dias calendario, salvo casos de fuerza mayor, comprobados vy
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autorizados por el Subsecretario que corresponda o el Secretario
Ejecutivo y la Autoridad Nominadora, para velar por que las funciones de
los puestos sean congruentes con la naturaleza de las comisiones y no

se alteren las condiciones de trabajo del personal.

16. Si la comisién requiere mas de treinta (30) dias calendario, se pagaran

17.

18.

19.

20.

gastos por el cuarenta por ciento (40%) de la remuneracion mensual,
proporcional al tiempo del nombramiento, por medio de nébmina mensual.

El comisionado debe llenar los formularios correspondientes.
Los gastos en el exterior del pais, se determinan asi:

Los primeros treinta (30) dias calendario, tendran derecho al cien por
ciento (100%) de la cuota que corresponda, 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 y a los
cuarenta y cinco (45) anteriores, se reconocera el cincuenta por ciento
(50%) de la cuota que corresponda.

El dia de salida del pais se pagara completo y el dia de regreso el
cincuenta por ciento (50%) de la cuota diaria que corresponda.

Los servidores publicos facultados para nombrar una comisién oficial y
los comisionados, son responsables del estricto cumplimiento de las

normas y procedimientos establecidos.

En el marco de las funciones de la Unidad de Auditoria Interna, debe

verificar el cumplimiento del presente documento.

Los casos no previstos y la interpretacion de la presente normativa,

estara a cargo de la Direccion Financiera, en forma complementaria.
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IV. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ANTICIPO DE VIATICOS POR
COMISION OFICIAL EN EL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS

1.  Objetivo

Establecer los procedimientos para la autorizacién de anticipo de viaticos y
otros gastos conexos, por el cumplimiento de comisiones oficiales que se
realicen en el interior o exterior del pais, por parte de servidores publicos

nombrados por autoridad competente de la entidad.
2. Alcance

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboren en
la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de Desastres en Guatemala, por
encontrarse comprendida en el articulo 2 del Decreto Numero 101-97 del

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
3. Responsabilidades

Las responsabilidades de los involucrados en el procedimiento son:

3.1 Comisionado:

Responsable de cumplir los requisitos del Acuerdo Gubernativo Niumero 106-
2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos, sus reformas vy el
presente manual, para que se le otorgue el anticipo por comision oficial al

interior o exterior del pais.
3.2 Direccion Financiera:

Responsable de efectuar la gestion de pago de viaticos y otros gastos conexos

por comision oficial al interior o exterior del pais.
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3.3 Direcciones sustantivas que autorizan la comision oficial:

4,

Responsables de nombrar de forma oportuna, al servidor publico, por

motivo de comision oficial al interior o exterior del pais.

Responsables de velar por el racional uso de los recursos derivados del

nombramiento de la comision al interior o exterior del pais.

Definiciones

Para comprension del procedimiento de anticipo de viaticos por comision en el

interior o exterior del pais, se presentan las definiciones siguientes:

4.1 Formulario V-A “Viaticos Anticipo”: Documento oficial, con

numeracién correlativa y conforme los lineamientos de la Contraloria
General de Cuentas, que se utiliza para solicitar anticipo derivado de

nombramiento por comision oficial.

4.2 Formulario V-L “Viaticos Liquidacion”: Documento oficial, con

4.3

4.4

numeracion correlativa y conforme los lineamientos de la Contraloria
General de Cuentas, que se utiliza para liquidar los gastos de viaticos y

otros gastos conexos derivados de nombramiento por comision oficial.

Lotus Notes: Servidor de aplicaciones informéticas para uso de la

Entidad Publica Dedicada a la Reduccién de Desastres en Guatemala.

Nombramiento: Documento oficial por medio del cual la autoridad
nombra por escrito al servidor publico, para llevar a cabo una comision

oficial y el plazo en el que la debe cumplir.
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4.5

5.1

5.2

5.3

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, es la herramienta que
utilizan las entidades del sector publico para realizar registros financieros

y presupuestarios de la ejecucion de ingresos y egresos.
Politicas

El tramite de anticipo de viaticos se realizara de conformidad con el
Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, “Reglamento General de
Viaticos y Gastos Conexos” y sus reformas y el presente manual.

Para agilizar el proceso de tramite de anticipo de viaticos, el
nombramiento original, debera presentarse por parte del comisionado, al
Fondo Rotativo Interno de Viaticos como minimo un (1) dia habil previo
al inicio de la comision. La anterior disposicion se exceptua en los casos
de activacion de los Equipos de Respuesta Inmediata, Equipos de

Intervencién o elevacion de alerta por emergencia.

La emision del nombramiento es responsabilidad de la autoridad
facultada para nombrar comisiones oficiales, en lo relacionado a la

coordinacion de tramites administrativos y logisticos.

5.4 Elformulario V-A “Viaticos Anticipo”, debera entregarse con los requisitos

5.5

correspondientes al Encargado de Fondo Rotativo, a mas tardar cuatro
(4) horas habiles previas al inicio de la comision, para que inicie el
proceso de pago. La anterior disposicion se exceptla en los casos de
activacion de los Equipos de Respuesta Inmediata, Equipos de

Intervencidn o elevacion de alerta por emergencia.

Para el trdmite de anticipo de viaticos al exterior, debera presentar
documento de la entidad que realiza la invitacion y/o convocatoria, en la

cual indigue, el objetivo del evento, el lugar, duracion y si se cubren o no
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5.6

5.7

los gastos de transporte, hospedaje y alimentacion; agenda con el

contenido y copia del boleto o itinerario de vuelo.

No se tramitara anticipo de viaticos si la documentacién se encuentra

incompleta o posee enmiendas, borrones, alteraciones y tachones.

No se otorgara anticipo de viaticos, si existe un anticipo pendiente de
liquidar. La anterior disposicion se exceptua en los casos de activacion
de los Equipos de Respuesta Inmediata, Equipos de Intervencion o

elevacion de alerta por emergencia.

Formatos requeridos

Nombramiento de comision oficial en el interior del pais
Nombramiento de comisién oficial al exterior del pais

Formulario V-A “Viaticos Anticipo”
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Descripcion del procedimiento para solicitar anticipo de viaticos por

comision oficial en el interior o exterior del pais

No. ‘ Puesto Actividad

1.- | Autoridad que nombra | Solicita a la asistente de la direccién, que realice el

la comision nombramiento de la comisién, en Lotus Notes.

2.- | Asistente de direccion | Realiza el nombramiento, imprime y solicita firma de
la autoridad que nombra la comision.

3.- | Autoridad que nombra | Revisa, firma y sella nhombramiento y lo entrega al

la comision comisionado. Si el nombramiento de la comisién
contiene errores, lo devuelve a la Asistente de
direccién y se inicia con el paso dos.

4.- | Comisionado Recibe y entrega nombramiento original y copia al
Encargado de Fondo Rotativo, asi como copia de
invitacion, cruces de cartas, agenda, informacion de
la comisioén, copia de pasaporte y boleto o itinerario
de vuelo, cuando la comision sea al exterior del pais.

5.- | Encargado de Fondo Sella copia de nombramiento y la entrega al

Rotativo comisionado. Si contiene errores, devuelve al
comisionado e inicia con el paso dos.

6.- | Encargado de Fondo Traslada nombramiento al Encargado de

Rotativo Presupuesto para firma de revision y actividad
presupuestaria.

7.- | Encargado de Revisa la estructura presupuestaria, firma de visto

Presupuesto bueno y devuelve el nombramiento al Encargado de
Fondo Rotativo.

8.- | Encargado de Fondo Recibe nombramiento de la comision y archiva
Rotativo temporalmente.

9.- | Comisionado Se presenta a la Unidad de Viaticos y solicita al

Analista los formularios:
V-A “Viaticos Anticipo”
V-C “Viaticos Constancia”
V-E “Viaticos Exterior”
V-L “Viaticos Liquidacién”
10.- | Analista Financiero Entrega al comisionado los formularios e informa al

Encargado de Fondo Rotativo para que proporcione
el calculo de viaticos.
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No. ‘ Puesto Actividad
11.- | Encargado de Fondo Proporciona calculo de viaticos para que el
Rotativo comisionado llene el V-A “Viaticos Anticipo”.

12.- | Comisionado Recibe formularios y llena el V-A “Viaticos Anticipo”
con los datos proporcionados por el Encargado de
Fondo Rotativo.

13.- | Comisionado Entrega el formulario V-A “Viaticos Anticipo” para
revision, firma y sello de la autoridad que nombra la
comision.

14.- | Autoridad que nombra | Revisa, firma, sella y entrega el formulario V-A

la comision “Viaticos Anticipo” al comisionado, en el caso que
exista algun error, solicita la correccién o inicia con el
paso nueve.

15.- | Comisionado Recibe el formulario V-A “Viaticos Anticipo” y entrega
al Encargado de Fondo Rotativo para revision.

16.- | Encargado de Fondo Recibe el formulario y crea la transferencia bancaria

Rotativo en linea o en su defecto realiza cheque y en caso de
emergencia realiza el pago en efectivo.

17.- | Encargado de Fondo En casos que el pago sea por medio de transferencia

Rotativo bancaria o cheque, traslada la documentacion de
pago al Encargado de Tesoreria para revision y
autorizacion del pago.

18.- | Encargado de Revisa la documentacion y autoriza el pago. Si la

Tesoreria documentacién de pago contiene error, devuelve al
Encargado de Fondo Rotativo para que inicie el paso
dieciséis.

19.- | Encargado de Devuelve documentacion al Encargado de Fondo

Tesoreria Rotativo para archivo temporal.
20.- | Encargado de Fondo Recibe los documentos de soporte y los archiva
Rotativo temporalmente para posterior liquidacion por parte
del comisionado, en plazo no mayor a diez (10) dias
habiles.
21.- | Encargado de Fondo Realiza los registros financieros y de control relativos

Rotativo

al anticipo de viaticos.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para solicitar anticipo de

viaticos por comision oficial en el interior o exterior del pais

Responsable

Descripcién del Procedimiento

Inicio del procedimiento

Autoridad que

Solicita a la asistente de la direccion,

direccién

1.- |nombrala que realice el nombramiento de la
comision comision, en Lotus Notes.
. Realiza el nombramiento, imprime
Asistente de . " . p Y
2.- solicita firma de la autoridad que nombra

la comision.

Autoridad que
3.- |nombrala
comisioén

Revisa, firma y sella nombramiento y lo
entrega al comisionado. Si el
nombramiento de la comisién contiene
errores, lo devuelve a la Asistente de
direccién y se inicia con el paso dos.

4.- |Comisionado

Recibe y entrega nombramiento original
y copia al Encargado de Fondo Rotativo,
asi como copia de invitacién, cruces de
cartas, agenda, informacién de la
comision, copia de pasaporte y boleto o
itinerario de wuelo, cuando la comisiéon
sea al exterior del pais.

Encargado de

Sella copia de nombramiento y la
entrega al comisionado. Si contiene

Presupuesto

5- Fondo Rotativo errores, devuelve al comisionado e inicia
con el paso dos.
Traslada nombramiento al Encargado de
Encargado de X )
6.- . Presupuesto para firma de revisién y
Fondo Rotativo S .
actividad presupuestaria.
Revisa la estructura presupuestaria, firma
7. Encargado de de visto bueno y dewuelve el

nombramiento al Encargado de Fondo
Rotativo.

Continta en la siguiente pagina

Actividad

O weo )
|

1. Solicita a la asistente el
nombramiento.

2. Realiza el nombramiento y
solicita revision y firma.

no

3. Revisa, firmay sella el
nombramiento ¢ Es correcta la
informacion?

si

4. Recibe y entrega
nombramiento original y copia,
asi como documentacion de
respaldo cuando la comisiéon
sea al exterior del pais.

5. Sella copia de nombramiento
y la entrega. ¢ Es correcta la
informacion?

6. Traslada nombramiento
para firma de revisibn y
actividad presupuestaria.

7. Revisa la estructura
presupuestaria, firma de visto
bueno y devuelve.

[~
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No. Responsable

Descripcion del Procedimiento

Continta de la pagina anterior

Encargado de
Fondo Rotativo

Recibe nombramiento de la comision vy
archiva temporalmente.

9.- |Comisionado

Se presenta a la Unidad de Viaticos y
solicita al Analista los formularios:

V-A “Viaticos Anticipo”

V-C “Viaticos Constancia”

V-E “Viaticos Exterior”

V-L “Viaticos Liquidacion”

Entrega al comisionado los formularios e

Actividad

8. Recibe nombramiento
y archiva
temporalmente.

!

9. Solicita los
correspondientes.

formularios
-

A4
10. Entrega al comisionado los
formularios e informa al
Encargado de Fondo Rotativo
para que proporcione el
céalculo de viaticos.

11. Proporciona el célculo de
viaticos al comisionado.

12. Recibe formularios V-A
“Viéticos Anticipo.

v

13. Entrega el formulario V-A
"Viaticos Anticipo” para firma a
la autoridad que nombra.

10.- Analista informa al Encargado de Fondo Rotativo
" | Financiero para que proporcione el célculo de
viaticos.
Pr rcion alcul r
Encargado de oporciona calculo de viaticos pa aque
11.- . el comisionado llene el V-A *Viaticos
Fondo Rotativo S
Anticipo”.
Recibe formularios y llena el V-A
12.- |comisionado Vlatlco§ Anticipo con los datos
proporcionados por el Encargado de
Fondo Rotativo.
Entrega el formulario V-A “Viaticos
13.- |Comisionado Anticipo” para revision, firma y sello de la
autoridad que nombra la comision.
Revisa, firma, sella y entrega el
Autoridad que formulario V-A “Viaticos Anticipo” al
14.- |nombra la comisionado, en el caso que exista algin
comision error, solicita la correccién o inicia con el

paso nueve.

Continla en la siguiente pagina

14. Revisa, firma, sellay entrega el
formulario “"Viaticos Anticipo™ ¢ Es correcta
la informacion?

si
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No. Responsable

Descripcion del Procedimiento

Actividad

Continta de la pagina anterior

Recibe el formulario V-A “Viaticos
Anticipo” y entrega al Encargado de
Fondo Rotativo para revision.

15. Recibe el formulario V-A
“Viaticos Anticipo™ y lo entrega.

Recibe el formulario y crea la
transferencia bancaria en linea o en su
defecto realiza cheque y en caso de
emergencia realiza el pago en efectivo.

16. Recibe el formulario y crea
. |la transferencia bancaria en
linea o realiza cheque, y en
caso de emergencia, realiza el
pago en efectivo.

En casos que el pago sea por medio de
transferencia bancaria o cheque, traslada
la documentacion de pago al Encargado
de Tesoreria para revision y autorizacion
del pago.

17. Al realizar transferencial
° bancaria o cheque, traslada la
documentacioén para revision y
autorizacion.

Revisa la documentacion y autoriza el
pago. Si la documentacién de pago
contiene error, devuelve al Encargado de
Fondo Rotativo para que inicie el paso
dieciséis.

18. Revisa la documentacion
¢Es correcta
la informacion?

Dewuelve documentacioén al Encargado
de Fondo Rotativo para archivo temporal.

si

v
19. Devuelve la|
documentacion al Encargado
de Fondo Rotativo para|
archivo temporal.

Recibe los documentos de soporte y los
archiva temporalmente para posterior
liquidacién por parte del comisionado, en
plazo no mayor a diez (10) dias habiles.

}

20. Recibe documentos y archiva,
temporalmente para
posterior liquidacion

del comisionado.

15.- |Comisionado
16.- Encargado de
" |Fondo Rotativo
17.- Encargado de
" |Fondo Rotativo
Encargado de
18.- -
Tesoreria
Encargado de
19.- N
Tesoreria
20.- Encargado de
" |Fondo Rotativo
21 - Encargado de
" |Fondo Rotativo

Realiza los registros financieros y de
control relativos al anticipo de viaticos.

21. Realiza registros
financieros de control.

Fin del procedimiento

FIN

C )
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V. PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDAR VIATICOS POR COMISION
OFICIAL EN EL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAIS

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para liquidacién de viaticos y otros gastos conexos
de los servidores publicos, nombrados por autoridad competente, para el

cumplimiento de comisiones oficiales en el interior o exterior del pais.
2. Alcance

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboren en
la Entidad Publica Dedicada a la Reduccién de Desastres en Guatemala, por
encontrarse comprendida en el articulo 2 del Decreto Numero 101-97 del

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto.
3. Responsabilidades

Las responsabilidades de los involucrados en el procedimiento son:

3.1 Comisionado:

Responsable de realizar la liquidacion de gastos efectuados en la comisién
oficial, por medio de comprobacion con los documentos y requisitos
estipulados en el Acuerdo Gubernativo Numero 106-2016, Reglamento

General de Viaticos y Gastos Conexos y sus reformas y el presente manual.
3.2 Direccion Financiera:

Responsable de tramitar la liquidacion y realizar posteriores registros, de los
gastos de viaticos y otros gastos conexos, efectuados por los comisionados

en el interior o exterior del pais.
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3.3 Direcciones sustantivas que autorizan y designan al contratista:

o Responsables de velar por el racional uso de los recursos derivados del

nombramiento de la comision oficial en el interior o exterior del pais.

o Responsables de la aprobacién de la liquidacion de los gastos

efectuados en la comision oficial en el interior o exterior del pais.
4. Definiciones

Para comprensiéon del procedimiento de liquidacion de viaticos por comision

en el interior o exterior del pais, se presentan las definiciones siguientes:

4.1 Formulario V-L “Viaticos Liquidacion”: Documento oficial, con
numeracion correlativa y conforme los lineamientos de la Contraloria
General de Cuentas, que se utiliza para liquidar los gastos de viaticos y

otros gastos conexos derivados de nombramiento por comision oficial.

4.2 Nombramiento: Documento oficial por medio del cual la autoridad
nombra por escrito al servidor publico, para llevar a cabo una comision

oficial y el plazo en el que la debe cumplir.

4.3 SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada, es la herramienta que
utilizan las entidades del sector publico para realizar registros financieros
y presupuestarios de la ejecucion de ingresos y egresos.

5. Politicas

5.1 EIl tramite de liquidacion de viaticos, se realizar4 conforme el Acuerdo
Gubernativo Numero 106-2016, “Reglamento General de Viaticos vy

Gastos Conexos” y sus reformas y el presente manual.
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5.2

5.3

5.4

5.5

Para agilizar el proceso de liquidacion de viaticos, la documentacién,
debera presentarse al Fondo Rotativo como minimo dos (2) dias habiles,
previo a la finalizacién de los diez (10) dias habiles establecidos en el

reglamento anteriormente mencionado.

No se aprobara la liquidacion de viaticos, si la documentacion se
encuentra incompleta, faltaren comprobantes, requisitos por cumplir,
posea enmiendas, borrones, alteraciones, tachones, anomalias o

inconsistencias en su elaboracion.

Dentro del perimetro de la ciudad, no se reconoceran gastos de viaticos

ni otros gastos conexos.

Si el comisionado no presenta la liquidacion de viaticos en el tiempo
estipulado por el reglamento anteriormente mencionado, el Encargado
de Fondo Rotativo, solicitara por escrito, el reintegro total de los fondos
anticipados, el cual se debera realizar a mas tardar un (1) dia habil
posterior a la notificacion. De no recibir dicho reintegro, el Encargado de

Fondo Rotativo realizara lo siguiente:

Solicitar por segunda vez, el reintegro de los fondos, el cual se debera
realizar a mas tardar un (1) dia habil posterior a la segunda notificacion y
trasladara copia del expediente a la Direccion de Inspectoria General y

Recursos Humanos de la entidad, para lo que corresponda.

Solicitar por tercera vez, el reintegro de los fondos, el cual se debera
realizar a mas tardar un (1) dia habil posterior a la tercera notificacion y
trasladara copia del expediente a la Direccion de Inspectoria General y

Recursos Humanos de la entidad, para lo que corresponda.
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5.6

Solicitar a la autoridad que nombro la comisién, con visto bueno del
Director Financiero, que realice el reintegro de los fondos otorgados al
comisionado, a mas tardar un (1) dia habil posterior a la notificacion y
trasladara copia del expediente a la Direccion de Inspectoria General y

Recursos Humanos de la entidad, para lo que corresponda.

Para el tramite de liquidacion de viaticos por comision oficial en el

interior del pais se debe presentar:

Bitacora, en la cual se registré el ingreso y salida del lugar(es) en el (Ios)
cual(es) se realizé la comision oficial.

Formulario V-C “Viaticos Constancia”, con firmas y sellos de autoridad
competente, conforme el plazo y los lugares establecidos en el
nombramiento de la comision.

Facturas originales extendidas por la empresa o persona que presto los
servicios y con giro relacionado al concepto del gasto con los datos
siguientes:

Nombre: Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de Desastres.
Numero de Identificacion Tributaria: 429333-7.

Direccion: Avenida Hincapié 21-82 zona 13 o Ciudad.

Conceptos relacionados con servicio de alimentacion como desayuno,
almuerzo, cena y cuando corresponda, servicio de hospedaje.

Sin alteraciones, enmiendas o borrones.

Cantidad total de la factura en numeros y letras, cuando corresponda y
en moneda de curso nacional.

Resolucion vigente, impresa en el documento.

Palabra CANCELADO.

Con fecha del momento en que se recibe el bien o servicio.
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Cuando es factura cambiaria, adjuntar recibo de caja.

Sin incluir gastos por concepto de propina o bebidas alcohdlicas.
Realizar el pago en efectivo y no con tarjetas de crédito o débito, o cargar
beneficio de puntos.

La sumatoria de los totales de las facturas que respaldan los gastos
realizados en el dia, no deben ser mayores a la cuota diaria establecida.
Impresion de facturas con los requisitos de la Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

Planilla de Liquidacion de Gastos de Viaticos en el Interior del Pais,
conforme el modelo establecido en el presente Manual.

Planilla de Liquidacion de Otros Gastos Conexos (si se realizaron
gastos).

Para los pasajes, boletos o las facturas correspondientes.

Para el transporte de equipo de trabajo, las facturas correspondientes.
Para el pago de derecho de salida de Guatemala como de otros paises,
el comprobante o sello que garantice la salida del pais.

Los gastos ocasionados por caso fortuito, fuerza mayor u otros que se
causen durante el desarrollo de la comision, deberan comprobarse de
acuerdo con la naturaleza y circunstancias que ameritaron su erogacion
por medio de factura o recibo timbrado.

Informe de actividades, conforme el modelo del presente Manual.
Formulario V-L "Viaticos Liquidacion®.
Los fondos correspondientes a los gastos no comprobados.

En casos debidamente justificados y autorizados por el responsable que

nombro la comision, el comisionado podra presentar planilla en
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sustitucién de los documentos que comprueben los otros gastos conexos
en el interior o exterior del pais, acompafado de un oficio firmado por el
comisionado y la persona que nombro la comisién, en el cual indiquen el

motivo por el cual no se presentan los documentos correspondientes.

5.7 Para el trdmite de liqguidacion de viaticos por comision oficial en el
exterior del pais se debe presentar:

a. [Fotocopia de pasaporte donde conste la entrada y salida del pais destino
del traslado.

b.  Formulario V-E “Viaticos Exterior”

c. Planilla de gastos de viaticos efectuados por comision oficial en exterior
del pais, con el tipo de cambio del Banco de Guatemala, con el cual se
otorgd el anticipo de viaticos y conforme el modelo establecido en el

presente manual.

d. Informe de actividades, conforme el modelo establecido en el presente

manual.
e. Formulario V-L "Viaticos Liquidacion”.
6. Formatos requeridos
a. Bitacora (Comisiones en el interior del pais)
b.  Formulario V-C “Viaticos Constancia” (Comisiones en el interior del pais)
c. Formulario V-E “Viaticos Exterior” (Comisiones al exterior del pais)
d. Planilla de liquidacién de gastos de viaticos en el interior del pais

e. Planilla de liquidacién de gastos de viaticos en el exterior del pais
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f. Planilla de liquidacion de otros gastos conexos
g. Informe de actividades

h.  Formulario V-L "Viaticos Liquidacién"
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7. Descripcion del procedimiento para liquidar viaticos por comision

oficial en el interior o exterior del pais

No. Puesto Actividad

1.- Comisionado Elabora los formatos correspondientes, presenta la
documentacién de respaldo y los formularios que
estipulan el Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016,
“Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos” y
sus reformas y el presente manual, a la autoridad que
nombra la comisién para revision y firma.

2.- Autoridad que Recibe, revisa y analiza la documentacién presentada
nombra la por el comisionado para liquidacion y si la
comisién documentacion es correcta, firma y sella de aprobado y

devuelve al comisionado. Si existe error regresa al paso
uno.

3.- Comisionado Recibe documentacion y procede a realizar el reintegro

de los gastos no comprobados a la cuenta bancaria del
fondo rotativo, por medio de depodsito bancario o
transferencia en linea. Presenta la documentacion y el
comprobante de reintegro al Encargado de Fondo

Rotativo.
4.- Encargado de Recibe y revisa documentacion de liquidacién de
Fondo Rotativo viaticos y si el reintegro y la documentacion es correcta

sella de liquidado y entrega copias como constancia de
la liquidacién. Si existe error regresa al paso uno.

5.- Encargado de Registra solicitud de documento de rendiciéon de fondo
Fondo Rotativo rotativo (FR0O3) en SICOIN para rendicion de cuentas.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para liquidar viaticos por

comisién oficial en el interior o exterior del pais

No. Responsable Descripcién del Procedimiento Actividad

Inicio del procedimiento C INICIO )

Elabora los formatos correspondientes,
presenta la documentacion de respaldo y
los formularios que estipulan el Acuerdo
Gubemativo Namero 1_96'2016’ documentos y formularios para
“Reglamento General de Viaticos | firma

Gastos Conexos” y sus reformas y el
presente manual, a la autoridad que T
nombra la comisién para revision y firma.

Y
1. Elabora formatos, presenta

1.- |Comisionado

Recibe, revisa y analiza la
documentacién presentada por el
comisionado para liquidacién y si la
documentacion es correcta, firma y sella
de aprobado y devuelve al comisionado.
Si existe error regresa al paso uno.

2. Recibe, revisa y analiza la
documentacién, ¢ Es
correcta?

Autoridad que
2.- |nombra la
comision

ne si
Recibe documentacion y procede a +
realizar el reintegro de los gastos no - -
comprobados a la cuenta bancaria del| | |3: Recibe documentos, realiza
fondo rotativo, por medio de depésito| | |€! reintegro de los gastos no
bancario o transferencia en linea.| | |COMProbadosy entrega
Presenta la documentacion vy el
comprobante de reintegro al Encargado
de Fondo Rotativo.

3.- |Comisionado

Recibe y revisa documentacion de
liquidacion de viaticos y si el reintegro y

4. Recibe y revisa la documentacion.

a- Encargado Qe Ig t_iocumentacic’m es correct_a sella de +Es correcta?
Fondo Rotativo liquidado y entrega copias como
constancia de la liquidacion. Si existe
error regresa al paso uno. |
Si
. - 5. Registra FR03 ara
Encargado de Registra solicitud de documento de rendicié?] de cuentas P
5.- 9 rendiciéon de fondo rotativo (FRO3) en

Fondo Rotativo SICOIN para rendicion de cuentas.

< FIN >
Fin del procedimiento
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VI. ANEXOS
1.  Nombramiento de comision oficial en el interior del pais

No

ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA
REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

HOJA DE NOMBRAMIENTO PARA SOLICITUD DE VIATICOS AL INTERIOR
(PARA PERSONAL CON RELACION DE DEPENDENCIA)
NOMBRAMIENTO

Guatemala,
Nombre del NIT
Solicitante
Renglén
Presupuestario

Cargo que ocupa:
Salario Mensual:

Direccion a la que pertenece:

Objeto de la Comisién

Lugar (es) donde se
realizara la comision:

Fecha y hora estimada de salidade la Dia Mes Afo Hora
institucion: l | | | l ‘ / I |
Fecha y hora estimada de entrada ala Dia Mes Ano Hora
institucion: | ] I | | l / L l

Viatico Autorizado:

Autoridad que nombra la comision:

Nombre:  _ Revision Presupuestaria

Cargo:

[ EN ESTE DOCUMENTO NO SE ACEPTAN TACHONES, ENMIENDAS NI BORRONES
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2. Nombramiento de comision oficial en el exterior del pais

No

ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA
REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

HOJA DE NOMBRAMIENTO PARA SOLICITUD DE VIATICOS AL EXTERIOR
(PARA PERSONAL CON RELACION DE DEPENDENCIA)
NOMBRAMIENTO

Guatemala,
Nombre del NIT
Solicitante
Renglén
Presupuestario

Cargo que ocupa:

Salario Mensual:

Direccion a la que pertenece:

Objeto de la Comision

Lugar (es) donde se
realizara la comisién:

Fecha de salida de Guatemala: Dia Mes Afio Hora
L | 7]
Fecha de entrada a Guatemala: Dia Mes Ano Hora
LI | 1]
Viatico Autorizado:

Autoridad que nombra la comision:

Nombre: Revision Presupuestaria

Cargo:

[ EN ESTE DOCUMENTO NO SE ACEPTAN TACHONES, ENMIENDAS NI BORRONES
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3. Formulario V-A "Viaticos Anticipo"

ENTI!)AD PUBLICA DEDICADA A LA
REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

FORMULARIO V-A )
SIN SERIE
No 21107
POR Q. :
EN NUMEROS )
VIATICO ANTICIPO
( A
Recibi de:
Nombre de la Dependencia
La Cantidad de:
En Letras
POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIATICOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL:
TIPO DE COMISION (DESCRIPCION) LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS
SEGUN NOMBRAMIENTO No. DE FECHA:
EMITIDO POR:
NOMBRE:
CARGO:
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE:
CARGO:
LUGAR Y FECHA:
FIRMA: Vo. Bo.:
PERSONA NOMBRADA AUTORIDAD QUE EMITIO EL
L NOMBRAMIENTO )
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Formulario V-C “Viaticos Constancia”

QUEDA TERMINANTEMENTE PROHIBIDO FIRMAR ESTE DOCUMENTO SIN QUE HAYAN CONSIGNADO LOS DATOS
REQUERIDOS, EL PAGO EXCESIVO DE VIATICOS ES RESPONSABILIDAD DEL FIRMANTE

ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA
REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

[ FORMULARIO V-C ]
SIN SERIE
{ 0
VIATICO CONSTANCIA N? 21107
SE HACE CONSTAR

QUE EL SENOR (a):
CARGO:

PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN
; Lugar d Ingres Salid idad 2 )
o Per:x"gaire“‘e?iﬂ Fecha e Hora Fecha T Hora Qllil;’lncodnst: Firmay Sello
1
2
3
4
5
6

I EN ESTE DOCUMENTO NO SE ACEPTAN TACHONES ENMIENDAS NI BORRONES

IMPRESO POR LIBRERIA E IMPRENTA VIVIAN, S. A. NIT, 00485149-8 FORMA AUTORIZADA SEGUN RESOLUCION DE ESTA CONTRALORIA Fb./2662 CLAS.: 365-12-8--4-97 DE FECHA 1-4-1997 DEL No. 20,001 AL No. 25,000 SIN SERIE
CORRELATIVO £60-2014 DE FECHA 27-8-2014. E. FISCAL 4-ASCC 11263 DE FECHA 27-8-2014. LIBRO 4-ASCC FOLIO 52. COMPROBANTE FORMA 4-A4 No. 11688 SERIE A" No. DE CUENTA C8-149,
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6. Formulario V-E “Viaticos Exterior”

ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA
REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

No 21107

VIATICO CONSTANCIA EXTERIOR

FORMULARIO V-C-E

 SALIDA

LA AUTORIDAD DE MIGRACION HACE CONSTAR QUE EL SENOR:

NOMBRE COMPLETO:

SALIO A LAS: HORAS DEL DIA:

CON DESTINO A:

VIA TERRESTRE EMPRESA:

VIA AEREA EMPRESA: No. DE VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION: LUGAR Y FECHA:

FIRMA Y SELLO:

INGRESO

LA AUTORIDAD DE MIGRACION HACE CONSTAR QUE EL SENOR:

NOMBRE COMPLETO:

INGRESO A LAS: HORAS DEL DIA: B

PROCEDENTE DE:

VIA TERRESTRE EMPRESA:

VIA AEREA EMPRESA: No. DE VUELO:

AUTORIDAD DE MIGRACION: LUGAR Y FECHA:

FIRMA Y SELLO:
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Planilla de liquidacion de gastos de viaticos en el interior del pais
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Planilla de liquidaciéon de gastos de viaticos en el exterior del pais
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Planilla de liquidacion de otros gastos conexos
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10. Informe de actividades
Guatemala, __ de de

Licenciado

Nombres y apellidos
Cargo

Entidad

Presente

Licenciado Apellido:

Por medio de la presente hago de su conocimiento que las actividades que fueron

realizadas durante la participacion en la comision ,

desarrollada en , de acuerdo con el nombramiento No. _ - - , de
fecha __ de del afio en curso.

Fecha y hora de salida de las instalaciones: /[ alas __: horas

Fecha y hora de llegada a las instalaciones: __ / / alas __: horas

Objetivos de la comision:

Lugar(es) visitado(s):
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CODIFICACION:
ion: 01 i ia: 01/07/2017
ENTIDAD-DE-MP Version: 0 Vigencia: 01/07/20
Actividades realizadas:
Fecha Descripcion de las actividades
1 e Alas : horas, salida de las instalaciones en vehiculo con
placas oficiales , conducido por el sefor
e Alas horas, llegada a .
L e Alas _:_horas, salida de .
e Alas _: horas, ingreso a las instalaciones en vehiculo con
placas oficiales , conducido por el sefor
Logros:
[ ]
[ ]
Observaciones:
[ ]
Sin otro particular.
Atentamente,
Vo. Bo.
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ENTIDAD-DE-MP Version: 01 Vigencia: 01/07/2017

11. Formulario V-L "Viaticos Liquidacion"

ENTIDAD PUBLICA DEDICADA A LA
REDUCCION DE DESASTRES EN GUATEMALA

FORMULARIO V-L
SIN SERIE N? 21107 w

’ 7 POR Q.
VIATICO LIQUIDACION EN NUMEROS )
(Recibi de: h
Nombre de la Dependencia
La Cantidad de:
En Letras
POR CONCEPTO DE VIATICOS Y OTROS GASTOS DERIVADOS DEL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION OFICIAL
TIPO DE COMISION (DESCRIPCION)| LUGARES DE PERMANENCIA | TOTAL DE DIAS CUOTA DIARIA TOTAL
SUMAN LOS GASTOS DE VIATICO Q.
OTROS GASTOS DERIVADOS SEGUN COMPROBANTES Y FACTURAS ADJUNTAS Q.
TOTAL Q.
LIQUIDACION
RECIBIDO POR MEDIO DE FORMULARIO VIATICO ANTICIPO No. Qs
REINTEGRO A LA DEPENDENCIA (-) Q.
COMPLEMENTO A MI FAVOR (+) Q.
TOTAL Q.
LUGAR Y FECHA DE LIQUIDACI(’)N:
PERSONA NOMBRADA:
NOMBRE: FIRMA:
CARGO: SUELDO MENSUAL Q.
REVISADO POR: APROBADO POR:
NOMBRE:
CARGO: AUTORIDAD QUE NOMBRO LA COMISION
\FIRMA: )
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12. Simbologia utilizada en los diagramas de flujo

No. Simbolo Descripcion

1.- Inicio / final del procedimiento. Sefiala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

2.- Descripcion de la actividad. Tiene como funcién describir
brevemente dentro del simbolo la actividad desarrollada.

Decision. Se emplea cuando en la actividad es necesario
preguntar si algo procede o no, identifica dos o mas
alternativas de solucion.

4.- Archivo temporal. Se utiliza cuando un documento o
material debe guardarse durante un periodo de tiempo
indefinido, para después utilizarlo en otra actividad; significa
espera y se aplica cuando el uso del documento o material
se conecta con otra operacion.

Formato impreso. Representa formas impresas,
documentos, reportes, listados, entre otros.

Registro y/o controles. Se utliza para registros o
anotaciones en formatos especfficos o libretas de control.

Conector de pagina. Se utiliza enlace con otra pagina
diferente enla que continta el diagarama de flujo.

8.- Linea continua. Marca el flujo de informacion y los

documentos 0 materiales que se realizan en el area. La
> direccion se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia flecha y se utiliza en una sola direccién para unir
cualquier actividad.
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CODIFICACION:
ENTIDAD-DF-MP

Version: 01

Vigencia: 01/07/2017

VIl. CONCLUSION

El presente manual de procedimientos fue elaborado para la adecuada

autorizacion de viaticos y otros gastos conexos en el Fondo Rotativo Interno

de Viaticos de la Entidad Publica Dedicada a la Reduccion de Desastres en

Guatemala, con la finalidad de contribuir a uniformar y controlar el

cumplimiento de las rutinas de trabajo, sistematizar las principales actividades

que se realizan y aumentar la eficiencia.

Guatemala, junio 2017
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CONCLUSIONES

La entidad publica, posee una organizacion y estructura que contribuye
a la reduccién de desastres en Guatemala, asi como legislacién que

ampara el funcionamiento.

La funcion del fondo rotativo interno de viaticos de la entidad publica
dedicada a la reduccién de desastres, es proporcionar recursos
financieros inmediatos, para sufragar y agilizar gastos para servidores
publicos, en cumplimiento de comisiones oficiales, fuera del lugar
ordinario y permanente de trabajo, como un fondo revolvente, de
acuerdo con las normas de ejecucidn presupuestaria; cuya suma se
restablecera periédicamente al monto original, en una cantidad

equivalente al total de los desembolsos efectuados.

El Contador Publico y Auditor, es el profesional que por experiencia le
compete realizar atribuciones relacionadas con ejecucion de
contabilidad, auditorias, consultorias y asesorias, conforme la

normativa y ética aplicable en la entidad publica.

El manual para la entidad publica dedicada a la reduccion de desastres
en Guatemala, establece en el fondo rotativo interno de viéticos,
procedimientos especificos, en forma detallada y uniforme para la
correcta autorizaciébn de comisiones oficiales y gastos de viaticos,
estandariza la labor del personal involucrado en el proceso de solicitud,
analisis, ejecucion, aprobacion y liquidacién de viaticos para fortalecer

el sistema de control interno.
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RECOMENDACIONES

A la administracion de la entidad publica, continuar con la organizacion
y estructura legal que posee, para contribuir a la reduccion de
desastres en Guatemala.

Fortalecer la funcion del fondo rotativo interno de viéticos para
proporcionar recursos financieros inmediatos, sufragar y agilizar
gastos para servidores publicos, en cumplimiento de comisiones
oficiales, fuera del lugar de trabajo, como un fondo revolvente, de

acuerdo con las normas de ejecucion presupuestaria.

Al Contador Publico y Auditor, que contribuye de forma profesional con
la entidad publica, actualizarse constantemente en la normativa
relacionada con la ejecucion de contabilidad, auditorias, consultorias

y asesorias.

Implementar el manual de procedimientos para la ejecucién de viaticos
y otros gastos conexos, para fortalecer el sistema de control interno y
responder oportuna y eficazmente a eventuales desastres, con la
finalidad de ayudar a la poblacion en riesgo, salvar vidas y prevenir la

vulnerabilidad de riesgo en el pais.

125



10.

11.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Asamblea Nacional Constituyente. Decreto Numero 7, Ley de Orden

Publico. Guatemala.

Asamblea Nacional Constituyente. Constitucién Politica de la

Republica de Guatemala y sus reformas. Guatemala.

Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala. Cédigo de

Etica Profesional. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Numero 70-86, Ley

Preliminar de Regionalizacién. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 109-96, Ley de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen

Natural o Provocado. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto niumero 42-2001,

Ley de Desarrollo Social y Poblacion. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 12-2002, Cdédigo
Municipal.Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 14-2002, Ley de

Descentralizacion. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 18-2008, Ley Marco

de Sistema Nacional de Seguridad. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 13-2013, Reformas

al Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto. Guatemala.

Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto Niumero 7-2013, Ley

Marco para Regular la Reduccién de la Vulnerabilidad, la Adaptacién

126



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Obligatoria Ante los Efectos del Cambio Climético y la Mitigacion de
Gases de Efecto Invernadero. Guatemala.

Consejo Nacional para la Reduccién de Desastres. Acuerdo numero
06-2011, Politica Nacional para la Reduccion de Riesgo a los

Desastres en Guatemala. Guatemala.

Contraloria General de Cuentas. Marco Conceptual de Control Interno

Gubernamental. Guatemala.

Contraloria General de Cuentas. Normas Generales de Control Interno

Gubernamental. Guatemala.

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen
Natural o Provocado. Acuerdo Numero 01-2013, Control General del
Fondo Rotativo Interno de la Coordinadora Nacional para la Reduccion

de Desastres de Origen Natural o Provocado. Guatemala.

Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres de Origen
Natural o Provocado. www.conred.org.gt. Recuperado el 02 de 09 de
2016, de http://www.conred.gob.gt/www/index.php?option=
com_content&view=article&id=4428&catid=50&Itemid=1022

Ministerio de Finanzas Publicas. Acuerdo Ministerial NUmero 06-98.

Guatemala.

Ministerio de Finanzas Publicas. Acuerdo Ministerial NUmero 13-98,
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Admistraciéon

Publica. Guatemala.

Ministerio de Finanzas Publicas. Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala. Guatemala.

127



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Ministerio de Finanzas Publicas. Acuerdo Ministerial Niumero 7-2014,
Reformas al articulo 1 del Acuerdo Ministerial Nimero 10-2012 .

Guatemala.

Ministerio de Finanzas Publicas. Manual de Procedimientos,
Formularios e Instructivos para la Administracion de Fondos Rotativos.

Guatemala.

Presidencia de la Republica de Guatemala. Acuerdo Gubernativo
49-2012, Reglamento de la Ley de la Coordinadora Nacional para la

Reduccion de Desastres de Origen Natural o Provocado. Guatemala.

Presidencia de la Republica de Guatemala. Acuerdo Gubernativo
Numero 540-2013, Reglamento de la Ley Organica de Presupuesto.

Guatemala.

Presidencia de la Republica de Guatemala. Acuerdo Gubernativo
Numero 106-2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos

Conexos. Guatemala.

Presidencia de la Republica de Guatemala. Acuerdo Gubernativo
Numero 35-2017, Reformas Acuerdo Gubernativo Nimero 106-2016
de Fecha 30 de Mayo 2016, Reglamento General de Viaticos y Gastos

Conexos. Guatemala.

Secretaria Ejecutiva Coordinadora Nacional para la Reduccién de
Desastres. Guia Técnica para la Elaboracion o Actualizacion de

Manuales de Procedimientos. Guatemala.

128



1. Calculo de honorarios de consultoria

ANEXOS

Cédula de Calculo de Honorarios de Consultoria
(Expresado en Quetzales)

Gerente de

Concepto Sinior . Socio
Consultoria
Sueldo Mensual Q 4,800.00 | ©14,400.00 | Q72,000.00
Horas al mes 240 240 240
Costo por hora Q 20.00 | Q 60.00 | Q 300.00
Pasivo laboral Q 5.83] O 17.50 | Q 87.48
Cuotas patronales Q 253 Q 7.60 | Q 38.01
Precio por hora Q 28.37 | Q 85.10 | Q 425.49
Precio por hora aproximado | Q 42.00 | O 130.00 | Q 638.00
Concepto Sinior Gerente dfa Socio
Consultoria
Planificaciéon 9 3 2
Primera etapa actividad de 30 2 0
campo
Segunda etapa actividad de 29 6 0
campo
Prlmera etapa trabajo de 8 5 0
gabinete
Segunda etapa trabajo de
. . . 1 1 2
gabinete e informe final
Cierre de la consultoria 0 1 1
Total horas aplicadas 70 20 5
Costo por hora Q 42.00 | O 130.00 | O 638.00
Gastos de consultoria Q 2,940.00 | Q 2,600.00 | Q 3,190.00
Gastos administrativos 028,770.00
Descripciéon Monto Porcentaje
Valor de la consultoria 0Q37,500.00
(-) Costo de la consultoria Q 8,730.00
Rentabilidad 028,770.00 76.72%
Total Q37,500.00
Impuesto al Valor Agregado Q 4,500.00
Total Consultoria Q42,000.00
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