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INTRODUCCION

Durante el desarrollo profesional del Contador Publico y Auditor, éste puede
desenvolverse en mlltiples é&reas como: consultor, asesor, auditor
propiamente, director, coordinador de analistas. En este ultimo, coordinador
de analista se refiere a la asesoria que los encargados de los fondos
rotativos solicitan al momento de presentar las liquidaciones de los gastos de
viaticos al Departamento de Contabilidad, es quien toma la decisién imparcial
y objetiva para la erogacion del gasto de viaticos al interior con base al

reglamento.

El fondo rotativo es una de las herramientas de disponibilidad financiera de
las instituciones gubernamentales para una inmediata erogacion de gastos
menores, dentro de ellos viaticos, materiales, suministros y servicios no
personales, que por su naturaleza no pueden esperar tramite normal a través

de un comprobante unico de registro (CUR).

La ejecucion de esta herramienta se realiza a través de los pagos a través de
cheques o efectivo, mediante una requisicion de compra, proformas de los

proveedores y la adquisicion de lo solicitado.

El fin del presente trabajo denominado “El Contador Publico y Auditor como
coordinador de analistas de gastos de viaticos en el interior, liquidados a
través del fondo rotativo de una fiscalia distrital en Guatemala”, es realizar la
actualizacion del reglamento de gastos de viaticos al interior, identificar y
unificar los criterios de andlisis de la revision de los documentos presentados
a través de las liquidaciones y asi menguar las boletas de rechazo con el

objetivo de agilizar el reintegro de los fondos a las fiscalias.

En el capitulo | se desarrolla la conceptualizacién e identificacion de la

unidad de analisis, de acuerdo al origen, antecedentes, misién, vision,



principios bésicos, valores institucionales, estructura organizacional y la

legislacion aplicable que define a esta ultima, la unidad de analisis.

En el capitulo Il, se define el concepto de recurso financiero, que, mediante
el presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, es aprobado para
cada ejercicio fiscal. También desarrolla las etapas para la asignacion,
autorizacion y liquidacién del fondo rotativo institucional. Se realiza una
puntual conceptualizacién del reglamento de viaticos comprendido en el
Acuerdo No. 12-2005 de Reglamento de Gastos de Viaticos del Ministerio
Publico.

La liquidacién de los gastos de viaticos al interior se realiza a través del
fondo rotativo, en este capitulo se define, y, asi también los documentos de
respaldo cuyos casos se realizan a través de los formularios de viaticos y
cuando procedan los gastos conexos, que para su autorizacion se

presentaran a través de documentos legales autorizados, es decir, facturas.

En el desarrollo del capitulo Ill, se presenta la definicion del contador publico
y auditor, la formacion profesional, las caracteristicas y principios de
integridad, objetividad, competitividad y diligencia profesional, entre otros de

conformidad con el cédigo de ética.

En este capitulo establece y expone el perfil del coordinador de analistas de
gastos de viaticos en el interior, que el contador publico y auditor puede

ejercer.

Y, en el capitulo IV, para finalizar el contenido, y no menos importante es el
caso practico, en este se realiza el analisis y actualizacion del reglamento de
gastos de viaticos al interior y un informe para la presentacion del nuevo y
actualizado reglamento de gastos de viaticos al interior. Por ultimo se
presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la tesis

realizada, asi como las referencias bibliograficas consultadas.



CAPITULO |
FISCALIA DISTRITAL

1.1 Ministerio Publico

“Es una institucion con funciones auténomas, promueve la persecucion penal
y dirige la investigacion de los delitos de accidn publica; En el ejercicio de
esa funcion, el Ministerio Publico perseguira la realizacion de la justicia y
actuara con objetividad, imparcialidad y con apego al principio de la

legalidad, en los términos que la ley establece”. (5:6)

Refiriendose al principio de legalidad como a la aplicacion de la ley vigente y
jurisdiccion y no a la voluntad de las personas. Y a la accidn publica como a

la investigacion de un delito mediante una denuncia.

“Es una institucion auxiliar de la administracion publica y de los tribunales
con funciones autébnomas, cuyos fines principales son velar por el estricto
cumplimiento de las leyes del pais. Su organizacion y funcionamiento se

regiran por su ley organica”. (1:107)

En términos generales, el Ministerio Publico es la institucion que con base al
principio de legalidad busca a los responsables de los delitos cometidos
solicitando la imposicién de un castigo de acuerdo a lo establecido en las

leyes, mediante la denuncia.

1.1.1 Antecedentes

Conforme al Decreto 512 del Congreso de la Republica el Ministerio Publico
formaba parte de la Procuraduria General de la Nacién, posteriormente se
realizaron reformas constitucionales para la regularizacion del

funcionamiento del Ministerio Publico.



En el afio 1993, el Estado de Guatemala, dividié en tres grandes partes las
tareas de juzgamiento, investigacion y persecucion penal, formandola en
distintos 6érganos, esto para organizar de mejor manera el enfrentamiento
criminal en el pais, puesto que se observaba que existia arbitrariedades y
abuso de poder, lo que conllevo establecer un sistema de pesos y

contrapesos y eliminar lo que se observaba en el sistema anterior.

Conforme a la reforma constitucional de 1993, el Ministerio Publico se
constituyé como un érgano autébnomo, con dos grandes areas: facultades de
direccion de la investigacibn denominada en etapa preparatoria y la
acusacion para el ejercicio de la persecucion penal.

A raiz de la Reforma Constitucional y procesal penal conciben al Ministerio
Publico como una entidad autdbnoma, segun el Decreto 40-94 del Congreso
de la Republica de Guatemala ‘Ley Organica del Ministerio Publico’ la cual
define a una Institucion que promueve la persecucion penal, dirige la
investigacion de los delitos de accion publica y que vela por el estricto

cumplimiento de las leyes del pais.

En el mes de septiembre 1997, se firma la Carta de Intencion donde el
Ministerio Publico integra la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia (ICMSJ), simultaneamente con el Organismo Judicial, el

Instituto de la Defensa Publica Penal y el Ministerio de Gobernacion.

“El control de la supremacia de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, regula que el Ministerio Publico es una institucién auxiliar de la
administracion publica y de los tribunales con funciones autbnomas cuyo fin
principal es velar por el estricto cumplimiento de las leyes del pais, a través

de ello se fija la competencia de la institucion y la garantia de legalidad.

Asimismo, el articulo 107 del Codigo Procesal Penal regula que le

corresponde el ejercicio de la accidbn penal, como auxiliar de Ila



administracion de justicia, teniendo a cargo el procedimiento preparatorio y la
direccion de la Policia Nacional Civil en su funcion investigativa dentro del
proceso penal y la Ley Organica del Ministerio Publico establece que es una
institucién con funciones autbnomas, promueve la persecucion penal y dirige
la investigacién de los delitos de accién publica. En el ejercicio de las
funciones que se debe perseguir la realizacion de la justicia, actuando con

imparcialidad, objetividad y apego al principio de legalidad.

En 1992 el Congreso de la Republica a través del Decreto 51-92, que
contiene el Codigo Procesal Penal que entré en vigencia el 1 de julio de
1994, que sustenta la reforma procesal penal en Guatemala y cuyos
fundamentos filoséficos, practicos y doctrinarios se vinculan al Caodigo
Procesal Penal tipo para América Latina, el mismo sustentd y con este se
instalé en Guatemala el sistema penal acusatorio que trajo consigo cambios

fundamentales para el Ministerio Publico, tales como:

1. Direccion de la Policia Nacional Civil en su funcion investigativa,

2. Ejercicio de la accion penal en delitos de accion publica y accion
publica dependiente de instancia particular;

Ejercicio de la persecucion penal en toda la fase procesal,

4. Responsable de la carga de la prueba ante el 6rgano jurisdiccional
competente, por tanto, encargado de destruir el principio de inocencia
de una persona sometida a un proceso penal con base en la
observancia de los derechos inherentes a la persona y en estricta

observancia de los principios constitucionales y procesales.

Es importante acotar que a través del articulo 33 del Acuerdo Legislativo 18-
93 que contiene las reformas a la Constitucion Politica de la Republica, se
modifica el articulo 251 constitucional y a través del mismo el Ministerio

Publico se consolida como el ente al que le corresponde el ejercicio de la



accion penal publica. Asimismo, se adiciona lo relativo al procedimiento para
el nombramiento del Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio

Publico, asi como la duracion en el cargo.

Ademas, por medio del Decreto 40-94 Ley Orgéanica del Ministerio Publico,
se define a la institucion con funciones autonomas que promueve la
persecucion penal y dirige la investigacion de los delitos de accion publica,
velando por el estricto cumplimiento de las leyes del pais.

Otro cambio sustancial esta contenido en el Decreto 06-2013 Reforma al
Cddigo Procesal Penal, Decreto nimero 51-92 del Congreso de la Republica,
que modifica el Articulo 264 del Codigo Penal, en donde se incluye la
exclusion de ciertos delitos para el otorgamiento de medidas sustitutivas en

un proceso penal”. (11:3)

1.1.2 Funciones

“Son funciones del Ministerio Publico, sin perjuicio de las que le atribuyen

otras leyes, las siguientes:

1. Investigar los delitos de accion publica y promover la persecucion
penal ante los tribunales.

2. Ejercer la accion civil en los casos previstos por la ley y asesorar a
quien pretenda querellarse por delitos de accion privada de
conformidad con lo que establece el Cédigo Procesal Penal.

3. Dirigir a la policia y ademas cuerpos de seguridad del Estado en la
investigacion de hechos delictivos.

4. Preservar el Estado de derecho y el respeto a los derechos humanos,

efectuando diligencias necesarias ante los tribunales de justicia”. (5: 6)



1.1.3 Autonomia

“El Ministerio Publico actuara independientemente, por propio impulso y en
cumplimiento de las funciones que le atribuyen las leyes sin subordinacion a
ninguno de los Organismos del Estado ni autoridad alguna, salvo lo
establecido en la ley.

Anualmente tendra una partida en el Presupuesto General de la Nacién y sus
recursos los administrara de manera autonoma en funcién a sus propios

requerimientos”. (5:7)

En su definicibn autonomia es, segun la Real Academia de la Lengua
Espafola, la condicién de quien, para ciertas cosas, no depende de nadie.

1.1.4 Ley Organica del Ministerio Publico, Decreto 40-94 del Congreso

de la Republica de Guatemala y sus reformas

Segun el Decreto 40-94 del Congreso de la Republica de Guatemala,
establecidos en los considerandos crea la Ley Organica del Ministerio
Publico indicando que el Decreto 512 Ley Organica del Ministerio Publico, del
Congreso de la Republica, debia ser sustituida para que se adecle a las
formas de la Constitucion Politica de la Republica y que cumpla
eficientemente con las funciones que le atribuye el Articulo 251 de dicho

cuerpo legal.

Que por mandato constitucional el Fiscal General de la Republica es el Jefe
del Ministerio Pablico y que dicha institucién debe organizarse conforme a los
principios de autonomia y jerarquia para que los 6rganos de la institucion

puedan cumplir con las funciones que las leyes les imputan.

Que el nuevo Caodigo Procesal le asigna al Ministerio Publico la funcién de

investigar y ejercer la accion penal lo que hace necesario emitir una nueva



Ley Organica del Ministerio Publico, que refleje la nueva realidad procesal de
manera que la institucion pueda cumplir con las funciones que dicho cuerpo

legal le confiere.

“‘En el 2015, para continuar con el fortalecimiento, autonomia funcional y
transparencia del Ministerio Publico se trabajé en la iniciativa de Ley 4982 del
Congreso de la Republica, la cual reformé el Decreto 40-94, Ley Orgéanica
del Ministerio Publico, el cual fue conocido por el Congreso de la
Republica”.(9:4)

La Ley Orgéanica del Ministerio Publico, Decreto 40-94, fue reformada
mediante el Decreto 18-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala
determinada en los considerandos: Que la Constitucion Politica de la
Republica establece que el Ministerio Publico es una institucion auxiliar de la
administracion publica y de los tribunales, con funciones autbnomas, cuyos

fines principales son velar por el estricto cumplimiento de las leyes del pais.

Que la Ley Organica del Ministerio Publico vigente resulta insuficiente en lo
relativo a la regulacion del sistema de carrera tanto fiscal como técnica y
administrativa, dejando vacios importantes de las mismas, asi como en otros
temas necesarios para un buen desempefio institucional, tales como el

sistema de evaluacion de desemperio y lo referente al régimen disciplinario.

Que la funcién del Ministerio Publico es un servicio publico esencial para la
poblacién y que, para asegurar la objetividad de los funcionarios y la
excelencia profesional en el servicio, se hace necesario reformar su Ley
Organica disciplinario para que regule e institucionalice de manera integral el
servicio civil y la carrera del Ministerio Publico a nivel fiscal, técnico y

administrativo y el régimen y sus 6rganos respectivos.



1.1.5 Misiény Visién

a) Mision

“El Ministerio Publico es la institucidén que promueve la persecucion penal
y dirige la investigacion de los delitos de accion publica, velando ademas
por el estricto cumplimiento de las leyes del pais. En el ejercicio de esa
funcion, el Ministerio Publico perseguird la realizacion de la justicia, y
actuara con autonomia, objetividad, imparcialidad y con apego al principio
de legalidad.

b) Vision

Ser una institucién que ejerce su mandato constitucional con excelencia,
eficacia y transparencia, defensora e impulsora de la construccion del
Estado de Derecho e integridad por un equipo humano comprometido con

el logro de la misién institucional, particularmente con la realizacion de la
Justicia”. (9:12)

1.1.6 Principios Basicos

Como toda organizacion la administracion de la Institucion cuenta con sus

principios basicos internos, de los cuales se detallan a continuacion.

a) Autonomia: “Este principio clave, que rige el actual del Ministerio
Puablico, por supuesto también se extiende frente a otros poderes no
formales. Por lo que cada funcionario fiscal, técnico o administrativo,
debera cuidar diligentemente este principio para que la Institucion
pueda actuar en el proceso penal con plena autonomia.

b) Unidad: Implica que el Ministerio Publico es Unico e indivisible, esto
es, cada uno de los drganos por medio de los cuales actia el

personal fiscal, técnico y administrativo lo representan, siempre y



c)

cuando esa actuacion esté en el marco de las atribuciones que
corresponden a su mandato.

Jerarquia: El Ministerio Publico es una institucion que se organiza
jerédrquicamente. La Fiscal General y Jefa del Ministerio Publico
ocupa la mas alta jerarquia de la institucién, siguiendo el orden
jerérquico los fiscales de distrito, fiscales de seccién, los agentes

fiscales y, finalmente, los auxiliares fiscales”. (9:12)

1.1.7 Valores institucionales

a)

b)

Dignidad humana: Las situaciones juridicas en las que se encuentren
las personas con las que se relacionen los miembros de la institucion,
merecen respeto derivado de su condicion esencial de persona
humana.

De lo anterior, y sin perjuicio que el ejercicio legitimo de las funciones
que corresponden el Ministerio Publico no constituye per se
menoscabo a la dignidad de las personas, se resalta que el trato a
personas sindicadas, imputadas, victimas, testigos, denunciantes y
cualquier persona que se relaciones con la institucion, debe evitar
cualquier tipo de menoscabo a su dignidad.

Acatamiento a la Constitucion y las leyes: El Ministerio Publico se
encuentra definido en la Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala, como una institucion cuyo fin principal es velar por el
estricto cumplimiento de las leyes del pais, lo cual desde luego debe
entenderse en el sentido amplio, esto es a partir a la norma
fundamental, las instrucciones que se den por escrito y siempre
respetando la legalidad y el principio de jerarquia.

Objetividad: Implica que los fiscales actuaran con criterio ecuanime e
imparcial, velando por la correcta aplicacion de la ley. Este principio,

junto con el de la autonomia establece que el Ministerio Publico a



d)

¢))

h)

formular requerimientos y solicitudes aun a favor del imputado cuya
presunta responsabilidad penal se persigue.

Igualdad y no discriminacién: El Ministerio Publico promueve
activamente la igualdad juridica de todas las personas en tanto ente
destinado a cumplir y a hacer cumplir la Constitucién y las leyes, y
particularmente los derechos fundamentales”. (9:13)

Vocacion en el desempefio de la funcion fiscal: “El ejercicio de la
persecucion penal por parte del Estado requiere oponerse
activamente a las formas méas graves de transgresion del
ordenamiento juridico. Se debe ejercer con responsabilidad las
funciones propias del cargo que implica cumplir una mision delicada y
compleja que demanda frecuentemente esfuerzos, sacrificio e
inclusive coraje personal de parte de los integrantes de la institucion.
Responsabilidad: Quienes integran el Ministerio Publico bajo
cualquier modalidad, son responsables del cumplimiento de las
funciones que tienen asignadas, dentro de las competencias
conferidas por la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
leyes, reglamentos e instrucciones que correspondan.

Probidad: Las personas que laboran en el Ministerio Publico deben
conducirse con rectitud, observando una conducta profesional libre de
reproche legal y ético. Sin perjuicio que la probidad es un valor que
tiene un contenido individual, también resulta de particular interés su
promocién y defensa a nivel institucional, por cuanto la conducta
reprochable de un solo miembro del Ministerio Publico afecta a toda
la institucion.

Servicio publico: Los miembros del Ministerio Publico, bajo cualquier
modalidad de contratacion, pertenecen a una institucibn que

desarrolla una funcion publica definida constitucionalmente, en



consecuencia, las funciones que desarrollan deben brindar a la
poblacion un servicio de caracter publico.

i) Fidelidad institucional: Cada miembro del Ministerio Publico debe dar
lo mejor de si para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Dichos objetivos son el horizonte hacia el cual cada miembro de la
institucion dirige su labor. De la misma manera, todo beneficio
derivado de la carrera profesional se entiende principalmente
orientado a que pueda cumplir de mejor manera con su funcion al
interior de la institucion.

j) Transparencia: Cada miembro del Ministerio Publico debe ejecutar
los actos que le competen en forma transparente. El servicio y el
desempefo de quienes integran el Ministerio Publico estan sujetos al
conocimiento de toda persona, sin perjuicio de las obligaciones de
reserva establecidas en la ley. El Ministerio Publico facilitara, por
intermedio de las dependencias que correspondan, la informacién
acerca del desempefio de la institucion en forma completa y
oportuna”. (9:14)

1.2 Reégimen Financiero

Para una autoridad autbnoma como el Ministerio Publico, estimaran los
ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, para la aprobacion del
presupuesto anual, siendo la unidad presupuestaria y estructura

programatica inexcusable.

Estos se enviaran obligatoriamente al Organismo Ejecutivo y al Congreso de
la Republica para su conocimiento e integracion al presupuesto general. No
incluiran gastos confidenciales o que no estén sujetos a fiscalizacion. En el
incumplimiento de estas disposiciones seran punibles. Tal como lo establece

el articulo 237 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
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121

Ley Organica del Presupuesto

En el articulo 238 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,

regula lo que conformara la Ley Organica del Presupuesto, dentro de los

cuales establece la formulacion, ejecucion y liquidacion del presupuesto

general de ingresos y egresos del Estado y las normas que conforme la

Constitucion se sometera a discusion y aprobacion. Las medidas de control y

fiscalizacion a las entidades que tengan fondos privativos, en lo que respecta

a la aprobacion y ejecucién del presupuesto. Estas se establecen en el

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Objeto: “La presente ley tiene por objeto establecer normas para la

constitucion de los sistemas presupuestarios, de contabilidad integrada

gubernamental, de tesoreria y de crédito publico, a efecto de:

a)

b)

d)

Realizar la planificacion, programacion, organizacion, coordinacion,
ejecucion, control de captacion y uso de los recursos publicos bajo los
principios de legalidad, economia, eficiencia, eficacia, calidad,
transparencia, equidad y publicidad en el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de conformidad con las politicas establecidas;
Sistematizar los procesos de programacion, gestion y evaluacion de
los resultados del sector publico;

Desarrollar y mantener sistemas integrados que proporcionen
informacion oportuna y confiable sobre el comportamiento de la
ejecucion fisica y financiera del sector publico;

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

uso de los recursos del Estado”. (13:5)

En su ambito de aplicacién segun el articulo 2, de la misma Ley, se

encuentra para las entidades descentralizadas y autonomas.
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Rendicion de cuentas: “Los entes que manejen, administren o ejecuten
recursos, valores publicos o bienes del Estado, asi como los que realicen
funciones de direccién superior, deberan elaborar anualmente un informe de

rendicion de cuentas de ejercicio fiscal anterior, que como minimo contenga:

a) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle
de cada renglén de gasto, asi como la totalidad de los recursos en
cada proyecto o politica comprometidos en el ejercicio fiscal sujeto del
informe y en futuros ejercicios fiscales.

b) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de
las politicas publicas.

c) Numero de beneficiarios, ubicacion y mecanismos de cumplimiento de
metas.

d) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas.

El informe sera publicado en el primer trimestre de cada afio, por cada
entidad en su sitio web de acceso libre, abierto y gratuito de datos y en el

que el Ministerio de Finanzas Publicas establezca.

En el reglamento respectivo debera desarrollarse la metodologia del mismo
para asegurar que la informacion se encuentre organizada y de facil acceso y
busqueda para que pueda ser consultada, utilizada y evaluada por cualquier
ciudadano. Dicha informacion se considerara informacion publica de oficio de

acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica”. (13:8)

Ejercicio Fiscal: “El ejercicio fiscal del sector publico se inicia el uno de enero

y termina el treinta y uno de diciembre de cada ano”. (13:10)

En cuanto al presupuesto de ingresos y egresos, se refiere segun el articulo
11 y 12 de esta misma Ley, al presupuesto de ingresos que contendra la
identificacion especifica de las distintas clases de ingresos y otras fuentes de

financiamiento, incluyendo los montos estimados para cada uno de ellas.
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Y al presupuesto de egresos se utilizara una estructura programatica
coherente con las politicas, planes de accién del Gobierno y planes de
desarrollo territorial, de conformidad con lo que desarrolle el reglamento
respectivo, este identificard: la produccién de bienes y servicios, la gestion
por resultados de los organismos y entes del sector publico, la incidencia
econdmica, social y financiera de la ejecucion de la inversion publica y el

aseguramiento en la calidad del gasto publico.

Base contable del presupuesto: “Los presupuestos de ingresos y egresos
deberan formularse y ejecutarse utilizando el momento del devengado de las
transacciones como base contable”. (13:13)

En el articulo 17 de la Ley Organica del Presupuesto define que el control y
fiscalizacion de los presupuestos del sector publico corresponde al
Organismo Ejecutivo a través del Ministerio de Finanzas Publico, con
excepcion de las Municipalidades y de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. La fiscalizacion de los presupuestos del sector publico sin
excepcion, sera ejercida por la Contraloria General de Cuentas o por la

Superintendencia de Bancos, segun sea el caso.

Se podra realizar anticipo de recursos para devengar y pagar, mediante
fondo rotativo, segun lo indica el articulo 30 de la Ley Organica del
Presupuesto y en el articulo 58, de esta misma Ley, indica que podra
autorizar el funcionamiento del fondo rotativo con el régimen y los limites que
establezca el reglamento, para lo cual, la Tesoreria Nacional podra entregar
los fondos necesarios con caracter de anticipo, autorizando la apertura y
manejo de cuentas corrientes para facilitar la administracién de los referidos

fondos.
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1.3 Regularizacion de Compras

1.3.1 Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus

reformas

El ambito de aplicacién de esta Ley tiene por objeto normar las compras,
ventas, contrataciones, arrendamientos, o cualquier otra modalidad de
adquisicibn publica, que realicen las entidades descentralizadas vy
autbnomas, por ende es de regularizacién para la Institucién objeto de
estudio.

En esta Ley como en su Reglamento establece los requisitos vy
procedimientos para la erogacion de los fondos publicos utilizando el sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado
GUATECOMPRAS.

Dentro de ella establece los regimenes de compra:

a) Régimen de Licitacion y Cotizacion Publica: En referencia al régimen
de Licitacion establece que el monto de la compra debe exceder de
Q. 90,000.00. Y, el de Cotizacion Publica no excederd de
Q. 900,000.00.

b) Compra de baja cuantia: Esta consiste en la compra de adquisicion
directa de bienes, suministros, obras y servicios. Cuando el monto de
la compra sea hasta por un monto de Q. 25,000.00.

c) Compra directa: La modalidad de compra consiste en la adquisicion de
bienes, suministros, obras y servicios a través de una oferta
electronica en el sistema GUATECOMPRAS, cuando los montos sean
mayores a Q. 25,000.00 y no supere los Q. 90,000.00.

En referencia a estas cuatro modalidades de compra, se realizan para la

compra de bienes, suministros, obras y servicios. Por medio del fondo
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rotativo como lo indica el Acuerdo Ministerial 6-98, esta disponibilidad
financiera es para una inmediata erogacion de gastos de los cuales no

pueden esperar al comprante unico de registro (CUR).

Segun el articulo 49 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
los pagos se realizaran en moneda nacional, quetzales, salvo que por la

naturaleza de la contratacion, el contrato estipule otra moneda.

Asi mismo para los pagos derivados de la ejecucion de los contratos,
deberéan ser autorizados por la autoridad administrativa superior de la entidad
o dependencia interesada, esto en referencia al articulo 50 de la misma Ley.

1.4 De lafiscalizacién del gasto

La Contraloria General de Cuentas es el ente técnico rector de fiscalizacion y
el control gubernamental, la cual tiene como objetivo fundamental dirigir y
ejecutar con eficiencia, oportunidad, diligencia y eficacia las acciones de

control externo y financiero.

Dentro de su ambito de competencia la funcion técnica rectora de la
fiscalizacion y control de las entidades sujetas a fiscalizacion la realizara la
Contraloria General de Cuentas independientemente que dentro de la
institucion o entidad fiscalizada exista algun 6rgano o dependencia que tenga
bajo su responsabilidad la fiscalizacidén interna de sus operaciones, aunque
dichas funciones estén contenidas en Ley o en sus reglamentos internos,
esto segun el articulo 2 de la Ley Organica de la Contraloria General de

Cuentas.

Entre sus objetivos se establecen los siguientes, segun el articulo 3 de la

misma Ley.
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b)

Determinar si la gestion institucional de los entes o personas a que se
refiere el articulo 2, se realiza bajo los criterios de probidad, eficacia,
eficiencia, transparencia, economia y equidad;

Promover y vigilar la responsabilidad de los servidores publicos para
que puedan rendir cuentas publicamente, de manera amplia y
oportuna, tanto de la regularidad en el manejo de los bienes y
recursos, como de los resultados cualitativos y cuantitativos obtenidos
en su gestion;

Promover procesos de capacitacion para funcionarios publicos
responsables de la administracion, ejecucion o supervision del

patrimonio hacendario del Estado.

d) Velar por la probidad, transparencia y honestidad de la administracion

e)

141

publica;

Promover y vigilar la calidad del gasto publico.

Normas generales de control interno gubernamental

Estas son el elemento basico que dirige el registro, ejecucion, control de las

operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico.

Existen diferentes tipos de normas generales de control interno, entre ellas:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

Normas de aplicacion general:

Normas aplicables a los sistemas de administracion general

Normas aplicables a la administracion de personal

Normas aplicables al sistema de presupuesto publico

Normas aplicables al sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental

Normas aplicables al sistema de tesoreria

Normas aplicables al sistema de crédito publico
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a.l)

a.2)

a.3)

a.4)

a.b)

a.6)

a.7)

Funcionamiento de los sistemas: Cada entidad publica, debera emitir
los reglamentos o normas especificas que regiran el funcionamiento de

los sistemas operativos, de administracion y finanzas.

Instrucciones por escrito: La autoridad méaxima realizara las

instrucciones por escrito a los distintos niveles jerarquicos.

Documentos de respaldo: Cualquier operacién sin importar su

naturaleza, deber& contar con la documentacion necesaria y suficiente.

Control y uso de formularios numerados: Cada entidad publica aplicara
procedimientos internos adecuados para el uso de formularios

numerados.

Normativa contable interna: Las instituciones podran utilizar
disposiciones, legales, técnicas para la normativa contable y presentar

sus estados financieros ajustados segun la normativa vigente.

Recepcion y verificacion de la documentacion de soporte: Las
autoridades superiores deberan contar con la organizacion descrita en
manuales de funciones y procedimientos para realizar un eficiente

control sobre los ingresos y egresos.

Constitucion y administracion de fondos rotativos: “Las unidades
especializadas década entidad publica velaran porque en la
constituciéon y administracion de los fondos rotativos, se aplique la

reglamentacion y normativa respectiva, con el propésito de:

Que la constituciéon de los fondos rotativos esté apegada a la
metodologia, contemplada en los manuales respectivos.
Que los manuales respectivos, establezcan los niveles de

autorizacion.
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¢ Que los manuales respectivos, determinen cual es el monto maximo
que se puede hacer efectivo a través del fondo rotativo.

e Que los manuales respectivos, indiqguen que los responsables de la
administracion del fondo rotativo, deberan efectuar reposiciones
dentro del mes y al final de cada mes, a fin de que se presente la

ejecucion real de presupuesto de egresos”. (8:32)

1.5 Estructura organizacional del Ministerio Puablico

“El Ministerio Publico es unico e indivisible para todo el Estado. Se organiza
jerarquicamente. En la actuacion de cada uno de sus funcionarios estara

representado integramente”.(5:7)

Una Fiscalia Distrital es un representante del Ministerio Publico en cualquier
departamento de la Republica, apegada al marco legal cuyo fin es unico la

persecucion penal.

Segun el articulo 9 de la Ley Organica El Ministerio Publico esta integrado

por los érganos siguientes:

El Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio Publico.
Fiscales Regionales.

Los Fiscales de Distrito y Fiscales de Seccion.

Los Fiscales de Distrito adjunto y Fiscales de Seccién adjunto.

Los Agentes Fiscales.

o g w NP

Los Auxiliares Fiscales.
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1. Presupuesto: “El proyecto de presupuesto del Ministerio Publico se
enviara anualmente al Ejecutivo para su conocimiento y al Congreso
de la Republica para su aprobacion en integracion al Presupuesto
General de la Nacion. La ejecucién del presupuesto estara sujeta a los
controles y fiscalizacién de los érganos correspondientes al Estado,
conforme lo establece el articulo 237 de la Constitucion Politica de la

Republica.

Sus acuerdos globales de erogacién seran firmados por el Fiscal
General de la Republica y el Tesorero del Ministerio Publico.

2. Fondos Propios: El Ministerio Publico cuenta con fondos privativos. La
parte que sea en costas dentro del proceso penal debera hacerlas
efectiva conforme arancel y su producto ingresara al Ministerio Publico
para ser aprovechado en gastos generales de la institucion; asi como
los comisos en dinero, moneda nacional o extranjera, incautados en
los operativos, cateos y registros que realice la institucion en acciones
relacionadas con la narcoactividad. Con estos fondos se formara una
partida especial”. (5:29)

3. Organizaciéon: “El Ministerio Publico sera administrado por un jefe
administrativo, nombrado por el Fiscal General de la Republica, de
quien dependera en forma directa. Deberd tener conocimientos

especiales en administracion e idoneidad manifiesta para el cargo.

Realizar4 todas las tareas de administracion y organizacién del
Ministerio Publico que le encomiende el Fiscal General de la
Republica, asi como asesorarlo en todos los problemas
administrativos y financieros de la institucion, contara con el personal

de apoyo que sea necesario”. (5:30)
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4. Facultad de impartir instrucciones: “Segun el orden jerarquico, los
miembros del Ministerio Publico podran impartir a sus subordinados
las instrucciones convenientes al servicio y al ejercicio de las
funciones, tanto de caracter general como las referidas a asuntos
especificos.

5. Forma: Las instrucciones seran impartidas en forma escrita y
transmitidas por cualquier via de comunicacion. En caso de peligro por
la demora, las instrucciones podran ser impartidas oralmente, por
cualquier via de comunicacibn y confirmadas por escrito

inmediatamente.

Las instrucciones, sencillas, que solo consistan en simples ordenes de

servicio, podran ser impartidas oralmente”. (5:50)

6. Deber de informar: Los integrantes del Ministerio Publico comunicaran
a su superior jerarquico inmediato a los asuntos a su cargo que, por su
importancia, trascendencia o complejidad, requieran un tratamiento
especial, indicando concretamente las dificultades y proponiendo el

modo de solucionarlas”. (5:9)
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CAPITULO Il

EJECUCION PRESUPUESTARIA DE UNA FISCALIA DISTRITAL A
TRAVES DE UN FONDO ROTATIVO

2.1 Presupuesto y asignacion de recursos financieros a una fiscalia

distrital

Un recurso financiero se debe partir desde la premisa que son los activos
monetarios que posee una entidad para la mantener liquidez de la misma en
el cumplimiento de sus objetivos; debido a que, por ser una institucién
publica con fines autbnomos los recursos financieros deben ser

exclusivamente monetarios sin embargo estos no se limitan a ello.

Los fondos rotativos tienen el caracter de recibir un anticipo para la
financiacion de los gastos que puedan surgir a través del funcionamiento de
una fiscalia distrital, de la cual no formaran parte ni constituiran un aumento

al presupuesto, debiéndose liquidar al final de cada afo.

El Ministerio Publico por ser dependiente totalmente del presupuesto de
ingresos y egresos, mediante una programacion presupuestaria, asignara
los recursos financiero que incluira la estimacion de todos los ingresos a

obtener y los gastos por realizar.

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

exclusivamente a cubrir sus egresos.

“Los organismos, las entidades descentralizadas y las autébnomas podran
tener presupuestos y fondos privativos cuando la ley asi lo establezca”.
(1:100)



2.1.1 Solicitud del Fondo Rotativo Institucional

“Las Instituciones del Organismo Ejecutivo, autorizadas para el manejo de
fondos con cuentadancia otorgada por la Contraloria General de Cuentas,
mediante solicitud escrita de su autoridad superior podran tramitar ante la
Tesoreria Nacional la constitucion de su Fondo Rotativo Institucional,
justificando su necesidad de acuerdo a la naturaleza de sus funciones”.
(11:2)

2.1.2 Autorizaciéon del Fondo Rotativo Institucional

“La Tesoreria Nacional, previo analisis de las asignaciones presupuestarias
de los grupos indicados en el Articulo 9 del Acuerdo Ministerial 6-98 del
Ministerio de Finanzas Publicas, fijara el monto y aprobara mediante

Resolucion, la constitucion del Fondo Rotativo Institucional.

Con cargo a los Fondos Rotativos autorizados, Unicamente podran
efectuarse gastos programados en el Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado correspondientes a los siguientes grupos y renglones:
Grupo 1, Grupo 2, Grupo 3 con excepcion de los renglones 321, 325y 327;y
también podra afectarse los renglones 411, 412, 419, 423, 425 y 426

correspondientes al Grupo 4”. (11:2)

La autorizacién del fondo rotativo institucional se realizara conforme a las
necesidades presentadas de cada fiscalia, las cuales han sido previamente

solicitadas en el anteproyecto de presupuesto.

Una vez autorizado el presupuesto para el ejercicio fiscal correspondiente, se
procedera a realizar las resoluciones para la apertura y asignacion de fondo
rotativo a cada fiscalia, para que puedan atender los requerimientos y

cumplir sus objetivos.
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2.1.3 Ejecucién de los pagos para el Fondo Rotativo

“Para la autorizacién de transferencias de fondos y para el manejo de las
cuentas girables con cheque, constituidos por las dependencias del Estado
en el Banco de Guatemala y en los bancos del sistema, tanto los oficios que
contengan las respectivas instrucciones para transferir fondos, como los
cheques que se emitan con cargo a tales cuentas, deberan estar firmados
autégrafamente por dos funcionarios debidamente autorizados y que tengan
firma registrada en el banco que se trate.

Asimismo, podran autorizarse transferencias de fondos por medio de firmas
electrénicas, a través de sistemas automatizados, que se implementen para
tal efecto y efectuar pagos por cualquier otro medio electronico establecido

por el sistema financiero nacional”. (13:106)

2.1.4 Liquidacion de los Fondos Rotativos

“Los Fondos Rotativos institucionales, deberan ser liquidados y entregados a
la Tesoreria Nacional antes del 31 de diciembre de cada afio, debiendo
adjuntar el comprobante de devolucion de los saldos no utilizados en la

cuenta monetaria a la que se indique.

La Tesoreria Nacional autorizara los Fondos Rotativos para cada ejercicio
fiscal a las instituciones de Estado dependientes del Organismo Ejecutivo
gue hayan liquidado el Fondo Rotativo correspondiente al ejercicio fiscal
anterior, y a las Instituciones que, sin haberlo liquidado, cuenten con la

opinion favorable de la Contraloria General de Cuentas.

Los Fondos Rotativos Internos de cada dependencia del Organismo
Ejecutivo, se liquidaran ante su respectiva Unidad de Administracion

Financiera”. (11:3)
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Durante el periodo fiscal los encargados del fondo rotativo o asistentes
financieros, ejecutaran los gastos que requiera la fiscalia, presentando las
liquidaciones al Departamento de Contabilidad, los documentos de legitimo

abono para el reintegro respectivo.

Estas liquidaciones se realizardn conforme a los reglamentos, aplicacion de
leyes vigentes; cumplimiento con los requisitos de fiscalizacion y calidad del

gasto.

Asi mismo previo a finalizar el periodo fiscal, los encargados del fondo
deberén realizar el reintegro del monto asignado a la tesoreria. De los cuales
los gastos de servicios no personales, materiales y suministros, quedaran sin

saldos pendientes por pagar.

2.2 De la ejecucion presupuestaria

El presupuesto autorizado por el Congreso de la Republica de Guatemala, es

el monto maximo para la erogacion y asignaciones presupuestarias.

Los saldos disponibles de créditos presupuestarios deberan cumplir con la
finalidad para los cuales fue prevista, no podra adquirir compromisos, ni
devengar saldos que no contengan disponibilidad. En contravencién de lo
dispuesto serd punible entre los delitos de abuso de autoridad e
incumplimiento de deberes y segun los demas delitos que resulte

responsable.

La ejecucion presupuestaria se realizara conforme a las normas aplicables al
sistema de presupuesto publico. Con la metodologia establecida segun los
manuales de la Institucion, dentro del cual reflejara el proceso presupuestario

en sus diferentes etapas: formulacion, programacién, ejecucion, control,
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evaluacion y liquidacion en funcién de las politicas nacionales y los objetivos

de cada fiscalia.

2.2.1 Programacion de la ejecucion presupuestaria

“De acuerdo con las normas técnicas y periodicidad que para efectos de la
programacion de ejecucion establezca el Ministerio de Finanzas Publicas, las
entidades y organismos que financieramente dependan total o parcialmente
del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, propondran a
dicho Ministerio la programacion de la ejecucién fisica y financiera de sus
presupuestos. Este fijard las cuotas de compromisos, devengados y pagos
considerando el flujo estacional de los ingresos, la capacidad real de
ejecucion y el flujo de fondos requeridos por el logro oportuno y eficiente de

las metas de los programas y proyectos”. (13:25)

La programacion de la ejecucion presupuestaria es un ciclo que se realiza
cada cuatro meses. La unidad objeto de estudio, por ser una entidad
autbnoma no presenta ante el Ministerio de Finanzas Publicas la solicitud
sino que en la misma Institucion se realiza la programacion y aprobacion de

las cuotas de compromiso y devengado.

Para realizar la programacion se analizara la ejecucion y la calidad del gasto
de los meses anteriores basandose en la recaudacion de los ingresos,
disponibilidades de caja y fuentes de financiamiento; al realizarla se emitira
un documento oficial, resoluciéon, en el cual reflejara el objetivo del gasto y

también las fuentes de financiamiento.

El compromiso se refiere al acto administrativo en el cual la Institucion
reserva de manera total o parcial la asignacién presupuestaria para la

contratacion de bienes, servicios o activos.
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En referencia al devengado es cuando se realiza la recepcion del bien o

servicio y ante ello se procede a realizar el pago al proveedor.

El pago es el acto que liquida el devengado, en el que la Institucion realiza el

desembolso para la cancelacion de los bienes o servicios adquiridos.

2.2.2 Control de la ejecucidon presupuestaria

La autoridad competente en la Institucion realizard las politicas y
procedimientos para ejercer un control oportuno y eficiente. En estos deben
establecer.

El control se realizara mediante la Unidad de Auditoria Interna y como
atribucion constitucional la Contraloria General de Cuentas, cuyos objetivos

primordialmente seran:

a) Apoyar al fortalecimiento de la ejecucion presupuestaria proponiendo
recomendaciones para el eficiente y adecuado manejo de los recursos
publicos.

b) Reflejar la transparencia de la Institucion.

c) Responsabilizar a los empleados publicos del manejo de los bienes y

recursos publicos.

2.2.3 Evaluacion de la ejecucion presupuestaria

Segun el articulo 34 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97
del Congreso de la Republica, se refiere a la medicion de los resultados
fisicos y financieros obtenidos y los efectos producidos, andlisis de
variaciones con la determinacion de las causas y recomendaciones

correctivas.

El Ministerio de Finanzas Publicas, es la entidad encargada de evaluar la

ejecucion presupuestaria, de manera periédica durante la misma y en el
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cierre del ejercicio, considerando la situacion econOmica y la financiacion

publica.

Las politicas y procedimientos emitidos por la unidad objeto de estudio,
evaluard mediante los indicadores de gestion, el comportamiento de la
ejecucion presupuestaria durante el ejercicio fiscal, con base a los informes
cuatrimestrales presentados ante la entidad encargada de evaluar los

mismos y en el cierre fiscal, en el informe de gestidén presupuestaria.

Segun el articulo 20 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013, el informe de gestion contard con
las caracteristicas, plazos y contenido que determine el mismo, dentro de

ellas se contemplan las siguientes:

a) La ejecucion fisica de los programas y proyectos, comparandolos
con lo programado; incluyendo la informacion de metas, indicadores,
productos y resultados, los cuales deben estar asociados a las
politicas publicas; en el caso de la obra fisica, debe respetarse
todos los indicadores de divulgacion de la iniciativa de
Transparencia en el Sector de la Construccion —CoST-.

b) La ejecucion financiera de los gastos de programas y proyectos, que
incluya lo asignado, modificado y ejecutado, con detalle de renglén
de gasto.

c) La ejecucidn financiera de los recursos por rubro de ingreso.

d) Los resultados econdmicos y financieros del periodo.

e) Andlisis y justificaciones de las principales variaciones.

f) Beneficiarios, su ubicacibn y mecanismos de cumplimiento de
metas; vy,

g) Recursos comprometidos de los proyectos en el ejercicio fiscal

vigente y en futuros ejercicios fiscales.
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2.2.4 De laliquidacion presupuestariay cierre contable

Para efectos de consolidacion financiera del Sector Publico de Guatemala la
Institucion debera remitir a la Direccion de Contabilidad del Estado, la

informacion siguiente:

a) Los Estados Financieros y demas cuadros anexos que se formulen
con motivo del cierre del ejercicio contable anterior; y,
b) Otros informes y documentos que la Direccién de Contabilidad del

Estado les requiera.

La liquidacion del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y
el Cierre Contable de cada ejercicio fiscal sera responsabilidad del Ministerio
de Finanzas Publicas por medio de la Direccion de Contabilidad del Estado,

el cual contendra como minimo:

a) Balance General del Estado;
b) Estado de Resultados;
c) Otros Estados Financieros que se consideren convenientes; y,

d) Estados de ejecucion presupuestaria.

Lo anterior, con base a los articulos 50 y 51 del Reglamento de la Ley

Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013.

La rendicion de cuentas del Estado establece: “El Ministerio respectivo
formularé la liquidacion del presupuesto anual y la sometera a conocimiento
de la Contraloria General de Cuentas dentro de los tres primeros meses de
cada afio. Recibida la liquidacién la Contraloria General de Cuentas rendira
informe y emitira dictamen en un plazo no mayor de dos meses, debiendo
remitirlos al Congreso de la Republica de Guatemala, el que aprobara o

improbara la liquidacion.
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En caso de improbacién, el Congreso de la Republica de Guatemala debera
pedir los informes o explicaciones pertinentes y si fuere por causas punibles
se certificara lo conducente al Ministerio Publico.

Aprobada la liquidacién del presupuesto, se publicara en el Diario Oficial una
sintesis de los estados financieros del Estado.

Los organismo, entidades descentralizadas o autonomas del Estado, con
presupuesto propio, presentaran al Congreso de la Republica en la misma
forma y plazo, la liquidacién correspondiente, para satisfacer el principio de
unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos del Estado”. (1:104)

El presupuesto de todas las entidades contara con tres principios, dentro de

ellas:

a) Anualidad, refiere a que el presupuesto de ingresos y egresos del
Estado posee vigencia de un afo.

b) Universalidad, el presupuesto debe reflejar los ingresos a obtener y el
detalle de los gastos a realizar e inversiones.

c) Publicidad, el presupuesto es un documento publico, cualquier

ciudadano puede hacer consulta del mismo.

La Ley de Acceso a la Informacion Publica en su articulo 1, refiere que
garantiza a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho de
solicitar y a tener acceso a la informacion publica en posesion de las

autoridades y sujetos obligados.

Para solicitar la informacion, debera cumplir con el procedimiento que

establece esta misma Ley situado en el articulo 38, siendo estos:
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a) Mediante una solicitud verbal escrita o via electronica que debera
formular el interesado al sujeto obligado, a través de la Unidad de

Informacién y Prensa.

La persona de la Unidad de Informacién que reciba la solicitud no podra
alegar incompetencia o falta de autorizacion para recibirla, debiendo
obligadamente, bajo su responsabilidad, remitirla inmediatamente a quien

corresponda.

Si la solicitud se realiza de manera personal, segun el Articulo 17 de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, los sujetos deben tomar las medidas de
seguridad, cuidado y conservacion de los documentos, elementos o
expedientes de cualquier naturaleza, propiedad del sujeto obligado que le
fueren mostrados o puestos a disposicion en consulta persona; asi como
hacer del conocimiento de la autoridad competente toda destruccion,

menoscabo o uso indebido de los mismos, por cualquier persona.

2.3 Reglamento de viaticos

El reglamento de viaticos es, propiamente dicho un reglamento cuyo objetivo
es establecer los parametros o lineamientos para determinar el pago de

viaticos realizados al interior de la Republica.

En este se definen los conceptos de gastos de viaticos, gastos conexos,
nombramientos e informes; mediante el mismo se puede determinar los
porcentajes correspondientes a pagar, las cuotas diarias, las condiciones, las
formas que representan la liquidacion de los gastos de viaticos y dentro de
sus disposiciones establece las ampliaciones de los periodos de comision, la

suspension.
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2.3.1 Reglamento de Gastos de Viéaticos del Ministerio Publico,

Acuerdo de Fiscalia 12-2005 y sus reformas

El reglamento gastos de viéticos al interior de la Republica del Ministerio
Publico se encuentra establecido con base al Acuerdo 12-2005 y sus
reformas, en funciéon y con administracién propia de sus recursos y en

aplicacion de todo el personal de la Institucion.

En este establece la cuota diaria a pagar, asi como las categorias para
determinar estas, los gastos conexos, el calculo de pago de viaticos al
interior, fracciones de dia, gastos de transportes al interior, peajes, pasajes,
gastos fortuitos derivados de la comisién, combustible, aceite, pinchazos,
fotocopias, fletes, reparaciones menores para vehiculos propiedad de la

Institucidén y cualquier otro gasto que pudiese suscitar.

De igual manera ordena los lineamientos tanto para su solicitud como para
su liquidacion, entre ellos nombramiento e informe de comision, viatico
constancia, viatico liquidacion y cuando corresponda planilla de las facturas

por concepto de gastos conexos; y, asi sus prohibiciones.

En la determinacion que el reconocimiento de gastos de viaticos no es
procedente con base a las prohibiciones o condiciones, se solicita el
reembolso del mismo, cuando en éste ya se ha extendido un anticipo de

gastos, caso contrario no procedera el pago.

2.4 Ejecucion del presupuesto por medio de fondo rotativo de gastos

de viaticos en el interior
2.4.1 Definicion de Fondo Rotativo

“El Fondo Rotativo es una disponibilidad de efectivo que situa el Ministerio de

Finanzas Publicas a través de la Tesoreria Nacional, a las instituciones del
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Estado dependientes del Organismo Ejecutivo para agilizar pagos, que se
operaran como un fondo revolvente, de acuerdo a las normas de ejecucion
presupuestaria, destinado a cubrir gastos urgentes de funcionamiento de
poca cuantia que por su naturaleza no pueden esperar el tramite normal de
la orden de pago a través del Comprante Unico de Registro (CUR); cuya
suma se restablecera peridodicamente en su monto original, en una cantidad

equivalente al total de los desembolsos efectuados”. (11:1)

El fondo rotativo es la herramienta que cuenta con la facilidad de realizar
compras urgentes en las distintas fiscalias de la Institucion. Se regiran leyes,

acuerdos, reglamentos para la ejecucion de la erogacion de los gastos.

Para el manejo de esta disponibilidad se debe realizar bajo los principios de
probidad, transparencia, priorizacion, racionalidad economica y calidad del

gasto publico.

La autoridad maxima y responsable del fondo rotativo debera velar por un
eficiente control y calidad del gasto publico, siendo este dltimo una

responsabilidad institucional.

2.5 Documentos de respaldo

Se refiere a los documentos debidamente autorizados que representan el
gasto de la liquidacibn de una comisién, como el formulario viatico
constancia, viatico liquidacion nombramiento e informe, cuando corresponda

presentacion de facturas en los gastos conexos y viatico anticipo.
2.5.1 Nombramientos de comision

El nombramiento de comision consiste en la instruccion por escrito del jefe

superior jerarquico, quien instruye al personal con el fin de realizar una
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comisién a un determinado lugar, fecha y objetivo sin embargo por el &mbito

de la institucion este Ultimo puede realizarse de manera confidencial.

El comisionado realizara la instruccién en modo y lugar, quien actuara de

manera oportuna.

El nombramiento posee un niamero de correlativo interno que se utiliza para
llevar un control de las comisiones realizadas por la fiscalia, la fecha de
emision del mismo se realizard con anticipacion al dia de la comision a
manera que el comisionado pueda planificar debidamente el cumplimiento de

la misma.

2.5.2 Informe de comision

Consiste en realizar un informe escrito al jefe quién lo nombro a la comision;
en este se detalla el lugar y fecha de comision, en algunos casos los
objetivos alcanzados, el kilometraje recorrido y si procede alguna justificacion

adicional que pudiese suscitar al momento de cumplir la instruccion.
2.5.3 Viatico Constancia

Este es un formulario autorizado por una entidad fiscalizadora, con
correlativo de numeracién, que forma parte de la liquidacion de los viaticos.
En él se detalla los lugares visitados, la hora, fecha, el nombre del

comisionado, la fiscalia adonde pertenece, cargo.

Dentro del viatico constancia se detalla la autoridad competente a quien le
consta la visita del comisionado; es decir, esta autoridad estampa sello,

consigna firma, cargo y nombre.
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Este formulario es uno de los més importantes, puesto que con base a este
se realiza el calculo de pago de viéticos, la constancia de permanencia y el
detalle de las visitas realizadas durante la comision.

2.5.4 Viatico Anticipo

Consiste en entregar un anticipo monetario para sufragar gastos derivados
de la comisién. En este se detalla el lugar, un calculo aproximado de la
cantidad de dias en que puede realizarse la comision, firma del interesado y
de la persona que realiza el nombramiento de comisién, es decir el jefe

superior inmediato.

Este formulario debera ser presentado para su liquidacion posterior de haber

finalizado la comision como del jefe que autorizo la comision.

2.5.5 Viatico Liquidacién

Este formulario como el viatico anticipo, posee un numero de correlativo y es

autorizado por una entidad fiscalizadora.

El fin de este formulario es realizar la liquidacion de los gastos de viatico,
representando la cantidad en nimero de dias que se llevo para realizar la
misma, la cuota diaria que le corresponde al comisionado, los gastos
conexos los cuales se derivaron de la comisién, si corresponden viatico
anticipo se incluirian los datos, el nombre, puesto y firma del comisionado,

firma de los responsables del manejo de fondo rotativo.

2.6 Gastos conexos

Consiste en los gastos derivados de una comision; es decir, son los gastos

adicionales que se requieren realizar para el cumplimiento del nombramiento.
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2.6.1 Factura

La factura es un documento legal que representa la compra/venta legal de un
bien o un servicio, es la que respalda los costos y gastos realizados por una
persona individual o juridica. En esta lleva implicito el impuesto al valor

agregado.

Esta, la factura, es el uUnico documento adicional aceptable para la
representacion de gastos conexos, debido que cumple con requisitos legales,

autorizaciones.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO COORDINADOR DE
ANALISTAS DE GASTOS DE VIATICOS EN EL INTERIOR

3.1 Definicién del contador publico y auditor

El Contador Publico y Auditor es el profesional que posee la capacidad de
realizar, manejar, aplicar, analizar e integrar estados financieros de manera
dependiente o independiente. Es la persona encargada de llevar el control de
la contabilidad de una organizacién, conforme a la normativa legal aplicable

para los movimientos, registros y transacciones que realice la administracion.

El profesional no solo se limita a la realizacion de registros contables sino
también al analisis financiero, la direccion de wuna organizacion,
asesoramiento en materia de impuestos, toma de decisiones, inversiones, la
realizacion y analisis de los estados financieros desde el punto de vista como
Auditor.

Auditoria se deriva del latin “audiere” que significa oir.

El Auditor es el profesional que tiene los conocimientos, la preparacion, la
actitud imparcial y neutral, para la emisién de una opinion de los estados

financieros.

Para la interpretacion de los estados financieros el Auditor se basa en
estatutos, de conformidad con la mision de auditoria y sus elementos de

conformidad con el marco internacional para la practica de los auditores.

El Auditor cuenta con principios fundamentales, normas y cédigos de ética,

normas de aplicacion para una auditoria, conocimientos tributarios.



3.1.1 Distincion entre Contabilidad y Auditoria

La contabilidad es la obligacion que poseen los negocios, empresas e
instituciones para el registro de sus operaciones y obtener la informacion de
sus actividades financieras, para que los usuarios puedan consultar y tomar

decisiones respecto a sus entidades.
Los usuarios de contabilidad se dividen en dos grupos:

a) Fines internos: para la disciplina de los administradores de negocios
para solventar problemas financieros.
b) Usuarios externos: quienes no tienen acceso o contacto directo con

las transacciones del negocio.

En la literal b, se sitian los bancos, inversionistas, proveedores, etc., quienes
requieren obtener seguridad de los estados financieros, que estos sean
realizados conforme a los principios de contabilidad, para ello se practicara

una auditoria por el contador publico independiente.

En referencia a la auditoria de los estados financieros es una actividad propia
del contador publico independiente, permite dar a conocer la situacion
financiera actual de la empresa, realizandose del punto de vista de un
profesional con independencia mental y objetiva cuya finalidad sera emitir

una opinion.
3.1.2 Campos de actuacion del Contador Puablico y Auditor

El profesional puede desenvolverse en forma dependiente e independiente.

a) Dependiente: auditor interno, gerente general, director, asesor de
negocios, organizacion y sistematizacion, analista financiero entre

otros.
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b) Independiente: auditor externo, asesor fiscal, legal y financiero,

consultor de impuestos y finanzas entre otros.

Los inversionistas, accionistas, propietarios, clientes, proveedores, bancos, el
gobierno, el publico en general, son quienes requieren los servicios de un
Contador Publico y Auditor para conocer el comportamiento de su empresa o

Institucion, segun sea solicitado.

3.1.3 Caracteristicas del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor lo regularizan normas y codigos de ética que
se basan a la integridad profesional, a la confianza, como persona idénea, en
sus opiniones, con capacidad mental y funcional garantizando los juicios

profesionales.

Las caracteristicas de un profesional contable se basan en los siguientes

principios, de conformidad con el Cédigo de Etica:
a) Integridad

El principio de integridad dirige al profesional a ser franco y honesto en todo

el ambito laboral y empresarial.

b) Objetividad

No comprometerda su juicio basado en intereses a consecuencia de terceros.
c) Competitividad y diligencia profesional

El profesional se mantendra a la vanguardia en conocimientos, capacitard,
con aptitudes profesionales para mantener un nivel profesional para un

servicio competente.
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d) Confidencialidad

El profesional se abstendra de realizar divulgacién de la informacién obtenida
a consecuencia de su trabajo, mantendra la confidencialidad inclusive en el
entorno no laboral ain después de finalizada su labor, salvo Unicamente
cuando exista un derecho u obligatoriedad legal o profesional para su

revelacion que a juicio se amerite.
e) Comportamiento profesional

Este objetivo se basa en el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias para la actuacién y aplicacion de la profesion, para evitar
desacreditamiento que puedan basarse a un tercero o un interés con el fin de

desviar la objetividad de la informacion.

3.1.4 El ejercicio profesional del Contador Publico y Auditor

El Contador Publico y Auditor puede desarrollar su campo en distintas
facetas, segun lo requiera la entidad que lo contrate, se describen las areas

en las que puede desempefiar su profesion:

a) Area Contable

b) Area Financiera

c) Area Fiscal

d) Area de Organizacion o Administracion
e) Direccion

f) Consultor

g) Asesor

h) Auditor Interno/Externo

i) Coordinador

j) Entre otros
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3.1.5 Perfil profesional

La competencia profesional es uno de los principales retos para el ejercicio
del Contador Publico y Auditor, mantenerse actualizado, recibir
capacitaciones, herramientas tecnoldgicas, preparacion contable, financiera,
tributaria, toma de decisiones son las que deben ir de la mano con el

profesional para que sea altamente competitivo.

La confianza es la seguridad firme que se le tiene a un individuo, en este
caso al Contador Publico y Auditor; pues como se rige por un Cédigo de
Etica se confia de buena fe en el ejercicio de su profesion, en la preparacion
de Estados Financieros, en el manejo de las finanzas, en la guia de una

empresa o institucion.

La fe es el reconocimiento de confianza que el profesional de la contabilidad
gue se ha hecho merecedor de ella por su seriedad, respeto, credibilidad,

ética moral e idoneidad.

3.2 Etica profesional

La ética puede definirse segun la Real Academia Espafiola, en el conjunto de
normas morales que rigen la conducta de una persona en cualquier ambito

de la vida.

“El comportamiento ético es necesario para que la sociedad funcione de
manera ordenada. Se puede decir que la ética es el pegamento que

mantiene a la sociedad unida”. (2:74)

Existen seis principales valores éticos asociados al comportamiento, entre

ellos:
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a)

b)

d)

3.2.1

Confiabilidad: “Incluye honestidad, integridad, confianza y lealtad. La
honestidad requiere un intento de buena fe para transmitir la verdad.
Integridad significa que la persona actia de acuerdo a su conciencia,
sin que le importe la situacion. Confianza significa hacer todos los
esfuerzos posibles para cumplir los compromisos. La lealtad es la
responsabilidad de promover y proteger los intereses de ciertas
personas y organizaciones.

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

Responsabilidad: Significa ser responsable por las acciones de uno y
ejercer moderacion. La responsabilidad también significa buscar la
excelencia y dar el ejemplo, lo cual incluye perseverancia y
compromiso en la mejora continua.

Equidad: Y la justicia incluyen cuestiones de igualdad, imparcialidad,
proporcion, franqueza y proceso debido. Un trato imparcial significa
gue situaciones similares se deben manejar de manera congruente.
Interés: Estar genuinamente preocupado por el bienestar de otros, lo
gue significa actuar de forma altruista y mostrar benevolencia.

La civilidad: Incluye obedecer las leyes y hacer todo lo necesario para
gue la sociedad funcione, incluyendo actividades como votar, servir en

los juicios y conservar los recursos”. (2:74)

Necesidad de la ética en la profesion

“El término profesional significa una responsabilidad de conducta que ese

extiende mas all4 de la satisfaccion de responsabilidades individuales y de

los requerimientos de las leyes y reglamentos de nuestra sociedad. El

Contador Publico y Auditor reconoce la responsabilidad hacia el publico,
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hacia el cliente y sus compafieros de practica, lo cual incluye el

comportamiento honorable, incluso si eso significa sacrificio personal”. (1:78)

Requiere que al realizar un servicio profesional debido al &mbito de su
competencia se fundamenta la confianza publica en la que se sabe que el
profesional se basa en la observancia de altas normas de desempefio y

conducta.

3.3 Cddigo de ética profesional del colegio de contadores publicos y
auditores, segun la Federacion Internacional de Contadores (IFAC)

Mediante una sesion celebrada el 24 de agosto 2012 se resuelve adoptar el
Caédigo de Etica de IFAC completamente, esto para dar cumplimiento al
articulo 30, tercer parrafo, de los Estatutos del Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala, después de realizar el analisis y estudio
del Cédigo de Etica de la Federacion Internacional de Contadores (IFAC) por

sus siglas en inglés, por parte de la Junta Directiva.

Su aplicacion se realizara a todos los profesionales egresados de cualquier
universidad del pais, sin importar al ejercicio que practiquen, sea en una

actividad dependiente o independiente, en instituciones publicas o privadas.

En este establece los principios, mencionados anteriormente, que deben

prevalecer por el profesional.

3.3.1 Estructuray gobierno del colegio de contadores publicos y
auditores (IFAC)

La Federacion de Internacional de Contadores (IFAC) es una asociacion

fundada en 1977 en Suiza, organizada por profesionales de la contabilidad.

“La estructura y gobierno del IFAC estan disefiados para promover la

transparencia, y para garantizar las operaciones efectivas de la organizacion.
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a) Papel del Consejo: El gobierno final de IFAC recae en el Consejo de
IFAC, que consta de un representante de cada miembro. El Consejo
generalmente se relne una vez al afio y es responsable de decidir los
asuntos constitucionales y estratégicos y de elegir a la Junta.

b) Rol de la Junta: Se confia a la Junta que tome todas las medidas
posibles para lograr la misién de IFAC al gobernar y supervisar las
operaciones del IFAC. La Junta trabaja con la administracion para
recomendar al Consejo el curso estratégico de IFAC con respecto a la
formulacion de politicas, las principales iniciativas y el fomento de las
relaciones con las principales partes interesadas de IFAC.

La Junta esta compuesta por el Presidente y no mas de 22 miembros,
incluido el Vicepresidente. La membresia en la Junta refleja el nivel de
las contribuciones financieras de los miembros de IFAC. El Comité de
Nominaciones tiene como objetivo lograr una composicion diversa de
la Junta en términos de equilibrio de género, representacion regional y
antecedentes profesionales. El consejo esta asistido por el trabajo de

sus subcomités.
Los subcomités de la Junta se conforman por:

a) Comité de Auditoria: EI Comité de Auditoria recomienda el
nombramiento del auditor externo para el Consejo, y proporciona
una via de comunicacion entre el auditor externo, la gerencia y
junta. También supervisa la gestion de riesgos de IFAC.

b) Comité de gobierno: EI Comité de Gobernanza supervisa la
efectividad de la gobernanza de IFAC y el desarrollo e
implementacion de politicas y procedimientos de gobernabilidad
sélidos, que incluyen recomendaciones a la Junta y la gerencia

sobre diversos asuntos relacionados con la gobernabilidad.
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c) Comité de Planificacién y Finanzas: EI Comité de Planificacion y
Finanzas supervisa el desarrollo, la implementacién y el monitoreo
de la administracion de las estrategias de IFAC y las actividades
financieras necesarias para implementar esas estrategias.

d) Grupo consultivo de politica publica y regulacién: Proporciona
orientacién, aportes y experiencia al Departamento de politica
publica y regulacion de la IFAC para el desarrollo de posiciones
politicas, proyectos de investigacion, interacciones con

organizaciones externas y otras iniciativas.

Las operaciones, direccion general y administracion son proporcionadas por
la Secretaria de IFAC con sede en Nueva York™. (15:1)

3.3.2 El papel de la gerencia

“El Director Ejecutivo dirige la administracion en el desarrollo de direccione
estratégicas para la IFAC, en estrecha consulta con, y para su eventual
aprobacion, por la Junta y el Consejo de la IFAC. EI CEO y la gerencia
desarrollan y ejecutan planes operativos detallados para alcanzar los
objetivos estratégicos de IFAC; son responsables de las operaciones diarias
de IFAC y de la promocion del buen gobierno en toda la organizacion y
proporcionan informes detallados en cada reunién de la Junta, y de otro
modo, segun sea necesario, para informar sobre el progreso y discutir temas
clave. El Presidente, el Vicepresidente y el Presidente del Comité de
Auditoria, en consulta con el Presidente anterior, cuando corresponda, son
responsables de establecer los objetivos de desempefio del Director
Ejecutivo y de revisar el desempefio y la remuneracién. El Presidente informa

a la Junta a este respecto.
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El Director Ejecutivo es responsable de establecer los objetivos de
desempefio de los Directores Ejecutivos y de revisar su desempefio y
remuneracion. La alta gerencia es responsable de establecer objetivos de
desempefio para los empleados y revisar el desempeiio. El Director
Ejecutivo, apoyado por la alta gerencia, es responsable de revisar la
remuneracion de los empleados. El Director Ejecutivo informa al Presidente
con respecto a la planificacion de la sucesion dentro del equipo directivo
superior. El Vicepresidente y el Presidente del Comité de Auditoria se

incluyen en estas discusiones”. (15:1)

3.4 Colegio de Contadores Publicos y Auditores
3.4.1 Antecedentes

“El 24 de febrero de 1947, fue publicado en el Diario Oficial Numero 78, el
Decreto Numero 332, Ley de Colegiacion Oficial Obligatoria para el ejercicio
de las Profesiones Universitarias; que indicaba entre otras cosas que el
Consejo Superior Universitario, deberia convocar dentro de los quince dias
siguientes a su publicacion a los miembros de las diferentes profesiones,
para la organizacion del colegio correspondiente, concediendo un periodo de
noventa dias para su inscripcion. Quedando exceptuados de esta disposicion
las profesiones que no tenian veinte 0 mMas representativos en toda la

republica.

Por no haber egresado la cantidad de profesionales de la Facultad de
Ciencias Econdmicas, exigida por la ley, no pudieron formar su colegio. Por
lo que los Economistas, Contadores Publicos y Auditores, de esa época,
decidieron organizarse en Asociacion, la cual no tuvo el impacto que se
esperaba. Por lo que hasta el 23 de marzo de 1950, fue fundada la

Asociacion de Economistas, Contadores-Auditores PuUblicos de Guatemala,
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con 22 profesionales graduados de la Facultad de Ciencias Economicas,
incorporados a la Universidad de San Carlos de Guatemala, y estudiantes
pendientes del examen general privado.

Los primeros directivos de dicha Asociacion, fueron: Doctor Gabriel Orellana
Estrada, Presidente (+), Dr. Arturo Classon Mazariegos, Secretario (+), y
Estudiante Bernardo Cardenas Figueroa, Tesorero (+). Realizando sus
sesiones en la Facultad de Ciencias Economicas, que en ese entonces se

encontraba ubicada en la 82. Avenida Norte, Numero 5 de la ciudad capital.

Un afio después, asesorados por el Abogado, Lic. Flavio Guillén Castafén,
decidieron fundar el Colegio de Economistas, Contadores Publicos y
Auditores de Guatemala; el que se formé con 20 profesionales egresados de
la Facultad de Ciencias EconOmicas o incorporados a la Universidad de San
Carlos; dandose lectura a un proyecto de Estatutos, los que fueron
aprobados el 10 de julio de 1951, por el Consejo Superior Universitario de la
Universidad San Carlos de Guatemala, iniciandose las actividades del

Colegio el 11 de julio de ese mismo afio.

El 6 de Agosto de 1937, inici6 sus actividades la Facultad de Ciencias
Econdmicas, por lo que se estableciéo que el DIA DEL PROFESIONAL DE
LAS CIENCIAS ECONOMICAS, se celebre en esa fecha. En Oficio No. 136
del 20 de septiembre 2000, se solicitd al Ministerio de Gobernacion, se
declare el 6 de agosto de cada afio como el DIA DEL PROFESIONAL DE
LAS CIENCIAS ECONOMICAS, asi como se conceda a todos los
profesionales activos de las Ciencias Econdmicas dia de asueto con goce de
sueldo. Gestién que fue aprobada por Acuerdo Gubernativo No. 133-2001,
publicado en el Diario de Centro América, el 20 de abril de 2001”. (14:1)
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3.5 El contador publico y auditor como coordinador de analistas de

gastos de viéticos en el interior

El Coordinador de analistas es el profesional Contador Publico y Auditor
quien realiza la coordinacién, andlisis, toma de decisiones, para la

determinacion si es procedente o no un gasto de viaticos.

Es el consultor quien guia a los analistas, comisionados, a realizar una
adecuada aplicabilidad del reglamento de viaticos. Es el profesional que
capacita al personal que tiene a cargo para la aplicabilidad de las leyes
fiscales, normas y reglamentos, mediante capacitaciones y actualizaciones

constantes.

a) La coordinacion la realiza mediante la distribucion de fondos rotativos
para realizar el analisis de los gastos de viaticos.

b) El analisis lo determina mediante la aplicabilidad del reglamento, leyes
fiscales; realiza el célculo para el reconocimiento de gastos de viaticos y
conexos, cuando sea procedente, asi como los gastos de funcionamiento
de las unidades.

c) Para la toma de decisiones se basa la legislacion aplicable, juicio
profesional, lineamientos, codigos de ética, principios y valores que no
comprometan a la institucion, al comisionado, al analista y a él como
profesional. Es quien toma una decision imparcial, objetiva y clara para el

alcance de los objetivos.

El Contador Publico y Auditor que sea contratado para la ejecucion de
Coordinador de analistas debe poseer la preparacion académica, capacidad
analitica, experiencia, responsabilidad, los conocimientos fiscales,

objetividad, principios y valores.
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Los gastos de viaticos son muy amplios, determinantes por la naturaleza de
los mismos, poseen caracteristicas muy especiales debido que su aplicacion
se realiza a los comisionados quienes poseen conocimientos legales, por ello
el coordinador de analistas juega un papel sumamente importante pues de él
depende la toma de decision si es procedente o no la erogacion adecuada

del gasto.

El profesional debe estar constantemente en capacitaciones, reuniones con
los analistas para la determinacion del criterio a utilizar en los requisitos del
calculo y pago de viaticos, para realizar cambios y actualizaciones en los
reglamentos de la ejecucién de los viaticos. Los viadticos son auditables,
fiscalizados, por ello su adecuada aplicacion reglamentaria.

3.6 El perfil del contador publico y auditor como coordinador de

analistas de gastos de viaticos

La administracion genera controles politicas y procedimientos disefiados
para la implementacién de la ejecucion de gastos generados por viaticos,

para cumplir tres objetivos:

a) Confiabilidad: Asegurando que la informacién presentada se realice de
manera imparcial, de acuerdo con los requisitos de informacion y los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

b) Eficacia y eficiencia en las operaciones: La optimizacion de metas,
controlar las operaciones y los recursos de la Institucion,

c) Cumplimiento con las leyes y reglamentos: Aplicabilidad de las leyes,
reglamentos, normas, controles, para la erogacién adecuada de los

gastos.
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Para las afirmaciones de las anteriores literales, es necesario que se
obtengan datos suficientes y apliquen los controles adecuados, de las cuales
se realizaran con las operaciones combinadas de leyes, reglamentos y el

juicio del profesional con un perfil detallado a continuacion:

a) Contador Publico y Auditor

b) Colegiado Activo

c) Experiencia laboral, en el &rea contable
d) Conocimiento de leyes entre ellas:

d.1) Ley Organica del Presupuesto

d.2) Ley Orgéanica del Ministerio Publico

d.3) Ley de impuesto al valor agregado

d.4) Ley de contrataciones del Estado

d.5) Cadigo tributario

d.6) Ley de acceso a la informacion publica

d.7) Ley de actualizacion tributaria

d.8) Normas generales de control interno gubernamental
d.9) Entre otras

e) Manejo de personal
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Para realizar las actividades de analisis de viaticos, el profesional debe
alcanzar los requisitos descritos anteriormente, para que el origen, calculo y
pago sea acorde a las reglamentaciones y leyes; puesto que estos son de

intereses publicos y fiscalizados.

Es necesario que el profesional sea calificado como competente, con una
actitud mental independiente, conserve la confianza de los comisionados, de

la Institucion.
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CAPITULO IV

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO COORDINADOR DE ANALISTAS
DE GASTOS DE VIATICOS EN EL INTERIOR, LIQUIDADOS A TRAVES DEL
FONDO ROTATIVO DE UNA FISCALIA DISTRITAL EN GUATEMALA

(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

La jerarquia maxima en el area financiera de la Institucion es la Direccién
Financiera; durante un tiempo atras esta ha recibido constantes solicitudes
de autorizaciones, observaciones, comentarios, para el pago de viaticos
liquidacion por distintas razones y reintegro de las liquidaciones por medio de

fondo rotativo.

Los encargados de los fondos rotativos indican que actualmente que la cuota
de viaticos es insuficiente y en ocasiones los comisionados han tenido la

necesidad de complementar con sus propios recursos los gastos de viaticos.

Reconocen que no existe uniformidad en los criterios de revision de
expedientes y el cumplimiento del reglamento de gastos de viaticos en el
interior por medio del fondo rotativo hace que los reintegros de las
liquidaciones no se realicen con fluidez, creando que las mismas sean
rechazadas en varias ocasiones y los gastos no se realicen oportunamente
afectando directamente al presupuesto anual de la institucion con una
inadecuada ejecucion presupuestaria e incumplimiento de los objetivos de la
fiscalia. La desactualizacion del reglamento interno de viaticos y gastos

conexos no cubre las necesidades que requiere la fiscalia de distrito.



4.1.1 Instruccion de la Direccion Financiera para la actualizacion del

reglamento interno de viaticos.

Oficio No. 1103-DF-SLSE

Guatemala, 11 de marzo de 2018.

Seiiorita

Sonia Bernarda de la Cruz Sanchez
Coordinadora de Analistas de Gastos de Viaticos
Departamento de Contabilidad

Presente

Estimada Srita. de la Cruz:

Deseando que todo marche bien, por este medio se le solicita que realice un
analisis para establecer si es procedente o no realizar una actualizacion al
reglamento de viaticos interno y de las cuotas diarias, el impacto financiero
en el presupuesto anual de la institucidn que este tendria si se aplicase.

De lo actuado debera informar a esta Direccion, presentar un detalle de lo
analizado, y si es procedente, proponer un nuevo reglamento interno de
gastos viaticos al interior.

Atentamente,

Lic. Oscar Everardo Ramirez Solorzano

Director Financiero
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4.2 Planificacion desde el punto de vista del coordinador de analistas

Fechas claves

Periodo fiscal a evaluar: Afo 2017

Recopilacion de informacion: 12 al 16 de marzo de 2018
Analisis de informacion: 19 al 23 de marzo de 2018
Fecha del trabajo a realizar: 26 al 28 de marzo de 2018

Discusion de la propuesta del

Reglamento de Viaticos: 02 al 5 de abril de 2018
Entrega de reglamento de viaticos

Actualizado: 06 de abril de 2018

a) Objetivo de la actualizacion

1. Determinar la aplicacion adecuada del reglamento interno de gastos
de viaticos

2. ldentificar los puntos claves en los cuales, los encargados de fondo
rotativo, no cuenten con la claridad para realizar el calculo del pago de
los viaticos
Unificar criterios para el analisis de los gastos de viaticos

4. Actualizar el reglamento interno de gastos de viaticos de la Instituciéon
Realizar un proyecto de impacto financiero para la aplicacion del
nuevo reglamento de viaticos de gastos

6. ldentificar las debilidades para el proceso de pago de viaticos
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4.2.1 Cronograma de la planificacién

No.

Mes

marzo

abril

Descripcion Semanas

Recopilaciéon de Informacidon

Proceso de liquidacién de los viaticos en el interior por
medio de fondo rotativo a cargo del asistente financiero.
Analisis de la Informacion

Analisis comparativo del reglamento interno de gastos de
vidticos y reglamento general de viaticos y gastos conexos,
Acuerdo Gubernativo 106-2016

Origen del gasto

Autorizacion de documentos

Registro de documentos en el sistema de contabilidad
integrada gubernamental (SICOIN)

Plazos de liquidacion

Andlisis de la liquidacion de los viaticos en el interior
Cumplimiento de requisitos

Revisién de documentos

Boletas de rechazo

Motivos de rechazo

Reingreso de la liquidacion

Autorizacion de la liquidacion

Discusion de la propuesta de reglamento de viaticos
Entrega de reglamento de viaticos actualizado
Propuesta del Reglamento Interno Actualizado de
Gastos de Viaticos
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4.3 Analisis y actualizacion del reglamento interno de gastos de

viaticos.

Dentro de los reglamentos internos de la Institucion, actualmente se
encuentra en ejecucion el Reglamento Interno de Gastos de Viaticos creado
mediante el Acuerdo de Fiscalia 12-2005 el cual regulariza las comisiones
gue se realizan dentro de la misma; sin embargo los asistente financieros y/o
encargados del fondo rotativo indican que no existen criterios unificados por
parte de los analistas para la presentacién, liquidacion y reintegro para el
pago de los viaticos al interior, asi mismo que las cuotas diarias establecidas
en el Reglamento, son insuficientes y que el personal ha complementado con

recursos propios los gastos derivados de las comisiones.

A continuacion se desarrollara, para los efectos de la presente actualizacion
del reglamento interno de gastos de viaticos al interior, la descripcion de

cada articulo, propuesta para la actualizacion del mismo y comentarios.

Es importante referir que en la presente actualizacion Unicamente se
realizara hacia los viaticos al interior, por lo que los articulos 11 Categorias y
grupos geograficos; Articulo 12 Cuota; Articulo 13 COmputo de gastos de
viatico; Articulo 15 Gastos de transporte en el exterior, no se detendran a

analizar y a actualizar.

La nueva propuesta debe ser aprobada por medio de una reforma de

Acuerdo de Fiscalia General.

El 30 de mayo de 2016, el Organismo Ejecutivo emiti6 el Acuerdo
Gubernativo No. 106-2016 denominado ‘Reglamento General de Viaticos y
Gastos Conexos’ en el cual refiere a nuevos procedimientos de ejecucion

para el reconocimiento de los gastos derivados de comisiones oficiales para
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el personal de las distintas instituciones, en el que se desprende el articulo 1,
donde establece que el reglamento serd aplicable a todas las Instituciones
que se establecen en el articulo 2 de la Ley Organica del Presupuesto del
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica.

El 29 de julio de 2016 se realiz6 la primer modificacion del Acuerdo
Gubernativo 106-2016, mediante el Acuerdo Gubernativo nimero 148-2016 y
el 22 de febrero de 2017, el presidente de la Republica realiza la segunda
reforma al Acuerdo Gubernativo 106-2016 ‘Reglamento General de Viaticos y

Gastos conexos’.

Segun la pirdmide de kelseniana el sistema juridico se representa

graficamente escalonado de la siguiente manera:
Figura 1

Piramide de Kelsen

CONSTITUCION
NACIONAL

TRATADOS
INTERNACIONALES

/ LEYES
DECRETOS
ORDENANZAS

Fuente: Imagen obtenida via web.

Con base al principio de jerarquia, se establece que el Acuerdo Gubernativo
namero 106-2016 ‘Reglamento General de Viaticos y Gastos Conexos’ y sus
reformas, no es procedente realizar la actualizacion del reglamento general

de viaticos al interior de la Institucién, puesto que la misma se rige por su
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propia Ley Orgéanica Decreto No. 40-94 del Congreso de la Republica y sus
reformas, en la que puntualmente establece en el articulo 3. Autonomia “El
Ministerio Publico actuara independientemente, por propio impulso y en
cumplimiento de las funciones que le atribuyen a las leyes sin subordinacion
a ninguno de los Organismos del Estado ni autoridad alguna, salvo lo

establecido en esta ley.

Anualmente tendra una partida en el Presupuesto General de la Nacién y sus
recursos los administrara de manera autonoma en funcién a sus propios

requerimientos”.

En ese orden de ideas se realiza la actualizacion del reglamento general de
viaticos de acuerdo a las necesidades de la Institucion, a manera de cubrir
con la totalidad de los gastos causados por nombramientos y en
cumplimiento de las comisiones oficiales las cuales son el eje principal de la

misma, puesto que su principal objetivo es la persecucion penal.
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4.4 Informe aladirecciéon financiera

Guatemala, 06 de noviembre de 2018.

Licenciado

Oscar Everardo Ramirez Sol6rzano
Director Financiero

Direccion Financiera

Presente

Respetable licenciado Ramirez:

1. Introduccién

En referencia al oficio identificado con niumero Oficio No. 1103-DF-SLSEde
fecha 11 de marzo de 2018; en el cual instruye para que se realice un
analisis para establecer si es procedente o no realizar una actualizacion al
reglamento de gastos de viaticos interno y de las cuotas diarias, el impacto
financiero en el presupuesto anual de la institucidn que este tendria si se

aplicase.
El analisis realizado se ha determinado con base a los datos obtenidos del

periodo anual 2017; de los cuales figuran las comisiones efectivamente

realizadas y el presupuesto de la Institucion.
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2. Antecedentes

La Direccion Financiera ha recibido constantes solicitudes de autorizaciones,
observaciones, comentarios, para el pago de viaticos liquidacién por distintas
razones y reintegro de las liquidaciones por medio de fondo rotativo.

Los encargados de los fondos rotativos indican que actualmente la cuota de
viaticos es insuficiente y en ocasiones el personal comisionado ha tenido la
necesidad de complementar con sus propios recursos los gastos

ocasionados por las comisiones.

Reconocen que no existe uniformidad en los criterios de revision y
cumplimiento del reglamento interno de gastos de viaticos por parte de los
analistas, creando que las mismas sean rechazadas en varias oportunidades

y afectan directamente en el reintegro de los recursos al fondo rotativo.

Hallazgos relacionados con la presentacion de viaticos
Area financiera y cumplimiento
Hallazgo No. 1

Reconocimiento de gastos de viaticos y gastos conexos al personal
contratado bajo el renglon presupuestario 029 ‘Otras remuneraciones del

personal temporal’.
Condicion
Al evaluar la comprobacion, liquidacion y aprobacion de gastos de viaticos y

gastos conexos, se establecié que los encargados del fondo rotativo o

asistentes financieros, desconocen la forma para reconocer el pago de
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viaticos al personal contratado bajo el renglon 029 ‘Otras remuneraciones del

personal temporal’.

Derivado de las nuevas contrataciones del nuevo personal se discrepa si es
procedente o no reconocer los gastos de viaticos y realizar las liquidaciones
de los gastos de ese concepto, por medio de los formularios establecidos en
el Reglamento Interno de Gastos de Viaticos.

Criterio

En el articulo 1 del Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia
No. 12-2005, dentro de su objeto reconoce el pago derivado de gastos de
viaticos y conexos para todo el personal, incluyendo elrenglon 029 ‘Otras
remuneraciones del personal temporal’; derivado que posee las mismas
condiciones y beneficios del resto del personal para el pago de gastos de
viaticos establecidos en el Reglamento de Gastos de Viaticos.

Causa

El personal contratado bajo el renglon 029 ‘Otras remuneraciones del
personal temporal’ se restringe a la participacion de comisiones. Los
asistentes financieros o encargados del fondo rotativo demuestran

inseguridad si es procedente o no realizar el pago al personal 029.

Efecto

Limitacidon al personal contratado bajo el renglon 029 ‘Otras remuneraciones
del personal temporal’ para el reintegro de los recursos financieros derivado
de los nombramientos de comision, en sus diferentes etapas, anticipo de

gastos, comprobacién y liquidacion.
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Recomendacién:

Por medio de la actualizacion del Reglamento General de Gastos de
Viaticos, se recomienda realizar la ampliacion del articulo 1, 2, 20 del mismo,
en donde establezca que al personal 029'Otras remuneraciones al personal
temporal’ se reconozca el gasto derivado de comisiones y puede realizar las
liquidaciones de los gastos de viéticos en los formularios establecidos en el

reglamento.

Hallazgo No. 2
Determinacion del reintegro de los gastos conexos y de transporte

Condicion

Derivado al cumplimiento de los servicios de reparacion y mantenimiento
para los vehiculos propiedad de la Institucion o por la escasez de los
mismos, estos se encuentren cumpliendo comisiones oficiales. Surgen
inquietudes respecto a si es adecuado que los comisionados puedan utilizar
vehiculo propio para el cumplimiento de los nombramientos y en efecto
reconocer los gastos ocasionados derivado de ello, asi como para agilizar
tramites y la urgencia de realizar fotocopias de los expedientes que en

ocasiones e imprevistamente les requieren en distintas dependencias.

Criterio

Segun el articulo 3 del Reglamento General de Gastos de Viaticos, se
reconocen gastos conexos Unicamente a los vehiculos propiedad de la
Institucién, que se encuentren en cumplimiento de comisiones o tramites

administrativos derivado de las necesidades de la Fiscalia.
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Causa

Los comisionados se encuentran disgustados debido a que la Institucién no
reconocen los gastos ocasionados por los nombramientos de comision. El
parqueo, peaje, fotocopias, desacuerda con los analistas si es procedente
realizar la liquidacion por medio de un viatico liquidacion y el no
reconocimiento del gasto de combustible de los vehiculos del personal

nombrado a comisiones.

Efecto

Entorpecimiento a las comisiones oficiales debido a la escasez de vehiculos
de la Institucion, gastos no reconocidos e inclusive rechazos constantes por
la diversidad de criterios de los analistas para la liquidacion de los otros

gastos conexos.

Recomendacioén

Los gastos conexos se derivan en cumplimiento de las comisiones oficiales,
por seguridad del personal, buen uso y resguardo de los vehiculos propiedad
de la Institucién, facilitar las vias de comunicacion terrestre, por la urgencia,
importancia e impacto social de las comisiones, se amplia los articulos 3y
14 del Reglamento General de Gastos de Viaticos, en el cual reconoce que
las erogaciones de combustible para el personal que por necesidad deba
utilizar vehiculo de su propiedad, parqueo, peaje, fotocopias, toda vez sean
parte de la comisién, puedan liquidarse por medio del formulario respectivo y

reintegrarse el gasto conexo como parte del gasto de viatico.

Por la calidad de erogacion de gasto no se recocera el pago de servicio de

taxi.
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Hallazgo No. 3

Anticipo y calculo de los gastos de viaticos en fracciones de dia y dias
completos

Condicién

Para el célculo de anticipo y liquidacién de los gastos de viaticos los
comisionados, analistas y encargados del fondo rotativo se dificultan para el
reconocimiento de pago del desayuno, en dias completos y aun no
recorriendo mas de noventa kildmetros como lo establece el reglamento. Asi
mismo por la lejania de los lugares de comision en ocasiones no pueden
realizar el tiempo de comida puesto que la hora autorizada para el pago de la
cena debe realizarse después de las 21:00 horas.

Los analistas y encargados del fondo difieren si es procedente o no el pago
del almuerzo cuando los comisionados no han salido de la sede después de
las 11 horas, esto debido a que la hora de almuerzo, se encuentra cercanay
deducen que es posible que los comisionados puedan almorzar dentro de la

fiscalia.

Criterio

El adecuado célculo correspondiente al desayuno en dias completos y no
recorran mas de noventa kildbmetros se tomaran a partir del dia siguiente,
puesto que durante el primer dia de comision puede quedar en suspenso y
retornar a la sede. En referencia a la cena si adecuado modificar la hora para
ingerir la misma, debido a que en horario no de comisién, se realiza entre las

12 y 13 horas, una hora respectivamente y la espera de mas de 8 horas.
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Causa

Los comisionados establecen que por la distancia recorrida, la lejania de los
lugares de comision e inclusive no encontrar un lugar para la obtencién de

sus alimentos.

Efecto

Los comisionados realizan el complemento de los gastos de viaticos con

recursos propios, afectando su economia.

Recomendacioén

Respecto al pago de la cena y almuerzo se realizaron modificaciones a los
articulos 7 y 8 del Reglamento General de Gastos de Viaticos en los que
establecen nuevos parametros para el calculo de almuerzo y cena, en donde
para el pago de almuerzo se realizara cuando el comisionado aun no haya
tomado la hora del mismo. En referencia a la cena, se actualizé el horario
para el pago de la misma, siendo después de las 20 horas considerando la

lejania de los lugares visitados.

Para el pago de desayuno en dias completos establece que no reconocera el
gasto en el primer dia de comision, puesto que las mismas pueden quedar

en suspenso por alguna razon.
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Hallazgo 4

Actualizacion de las cuotas diarias de viaticos

Condicién

El Reglamento General de Gastos de Viaticos, no ha sido actualizado desde
el aflo 2005, en él se establece las cuotas diarias que los comisionados
tienen derecho por el cumplimiento de comisiones oficiales. Asi mismo, al no
estar actualizadas las cuotas de viaticos el personal nombrado ha tenido la
necesidad de cubrir con fondos propios los gastos ocasionados derivado del

cumplimiento de los nombramientos.

Criterio

Debido al indice de precios al consumidor, los alimentos y hospedajes han

ido en aumento y las cuotas no cubren en su totalidad.

Causa

Complemento de los gastos derivado de comisiones oficiales para

alimentacion y hospedaje.

Efectos:

Los comisionados realizan el complemento de los gastos de viaticos con

recursos propios, afectando su economia.
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Recomendacion

Al realizar los cambios de las cuotas de viadticos beneficiaran a los
comisionados puesto que no seran obligados indirectamente a complementar
los gastos ocasionados por las comisiones. Los cuales se actualizan y se
establecen en el articulo 10 de la actualizacion del Reglamento General de
Gastos de Viaticos.

Tabla 1
Propuesta para actualizacion de cuotas de viaticos
En valores
Cifras expresadas en Q.

Reglamento de Gastos Redondeo
Cuotas de Viaticos, Acuerdo de *IPC presupuestario
Fiscalia No. 12-2005
Primera 300.00 357.90 2.10
Segunda 250.00 298.25 1.75
Tercera 210.00 250.53 4.47
Cuarta 175.00 208.78 1.22
Total 935.00 1,115.46 9.54

IPC= indice de precios al consumidor, base diciembre 2017.

Fuente: Elaboracion propia.

En la tabla 1 presenta el 19.32 % del aumento sobre la base del indice
mensual de precios al consumidor por division de gasto, restaurante y
hoteles, al mes de diciembre 2017, para la propuesta de cuotas de la

actualizacion del reglamento de gastos de viéticos.
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Tabla 2
Propuesta para actualizacién de cuotas de viaticos
Cifras expresadas en quetzales

Reglamento de Gastos

Redondeo por

Cuotas |de Viaticos, Acuerdo de IPC fines Actualizacién
Fiscalia No. 12-2005 presupuestario

Primera 300.00 57.90 2.10 360.00

Segunda 250.00 48.25 1.75 300.00

Tercera 210.00 40.53 4.47 255.00

Cuarta 175.00 33.78 1.22 210.00

Total 935.00 180.46 9.54 1,125.00

Fuente: Elaboracion propia.

La tabla 2 refleja la actualizacion de las cuotas de viaticos acorde a las

categorias.

Se realiza un redondeo por fines presupuestarios.

Efecto Financiero:

Para la actualizacion de cuotas de viaticos del personal es necesario

identificar si existe la disponibilidad financiera. El presupuesto asignado para

el rengldon presupuestario 133 ‘Viaticos al interior’ durante el periodo anual

2017, se detallan a continuacion:
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Tabla 3
Analisis de la ejecucion presupuestaria
Rengléon presupuestario 133
Viéaticos al Interior
Cifras expresadas en quetzales

| Descripcion | Monto | Monto
Asignado 20,000,000.00 100%
Modificado - 5,964,917.79 -30%
Vigente 14,035,082.21 70%
Devengado 5,844,714.72 29%
Saldo por comprometer 8,190,367.49 41%
Saldo por devengar 8,190,367.49 41%
Saldo por pagar 8,190,367.49 41%

La tabla 3 refleja que existe una disponibilidad financiera de Q. 8, 190,367.49
para la actualizacion de las cuotas diarias de viaticos; representada por un

41 %.

Tabla 4

Impacto financiero
Actualizacion de cuotas
Viaticos al Interior
Cifras expresadas en quetzales

| Descripcion | Gastos de Viaticos |
Primera 407,604.48
Segunda 621,208.20
Tercera 1,595,283.45
Cuarta 3,602,561.05
Total 6,226,657.18

Fuente: Elaboracion propia
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Para fines presupuestarios se realizO el célculo de vidticos de 19,814
comisiones realizadas durante el periodo anual 2017; de las distintas
categorias, primera, segunda, tercera y cuarta. Estas incluyen gastos

conexos.

En la tabla 4 anteriormente reflejada, se puede observar que el impacto
financiero asciende a Q. 6, 226, 657.18 aplicando las nuevas cuotas diarias
de viaticos que se presentan para la actualizacion del reglamento general de

gastos de viaticos.

Las comisiones registradas, pagadas, durante el periodo se representan

segun las cifras que se detallan en la siguiente tabla:

Tabla b5
Impacto Financiero
Actualizacion de Cuotas de Viaticos
Valores en millones devengados
Cifras expresadas en Q.

Reglamento de Gastos de Incremento

Cuotas Viaticos, Acuerdo de Actualizacion .
Fiscalia No. 12-2005 Presupuestario
Primera 344,302.58 407,604.48 63,301.90
Segunda 523,732.30 621,208.20 97,475.90
Tercera 1,339,788.48 1,595,283.45 255,494.97
Cuarta 3,075,837.67 3,602,561.05 526,723.38
Total 5,283,661.03 6,226,657.18 942,996.15

Fuente: Elaboracion propia

Las cifras expresadas en las cuotas de la primera, segunda, tercera y cuarta,
fueron obtenidas del total de 19,814 comisiones realizadas durante el

periodo anual 2017, segun la categorias establecidas en el Reglamento de
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Gastos de Viéticos del Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005, incluyendo gastos

conexos.

Para la actualizacion se obtuvieron la misma cantidad de comisiones,

sustituyendo los valores de las cuotas con los de la actualizacion.

Al aplicar las nuevas cuotas de viaticos se obtienen un incremento de
Q. 942, 996.15; lo que refleja el 12 % de aumento del presupuesto segun la
tabla 5.

Al verificar la tabla 4 y 5; se obtiene la afirmacion que el impacto de gastos
derivado de comisiones oficiales, efectivamente realizadas representaria un
aumento de Q. 942,996.15. Segun el dato obtenido del presupuesto por
devengar, el cual representa Q. 8, 190,367.49, existe la disponibilidad
financiera para la ejecucion de las cuotas de viaticos propuestas en la

actualizacion del reglamento.

Tabla 6
Impacto financiero
Presupuesto anual
Viaticos al Interior
Cifras expresadas en quetzales

| Descripcion | Presupuesto | % |

Asignado 1,687,705,649.22 100.00

Actualizacion de

cuotas de viaticos 6,226,657.18 0.0037
Total 1,681,478,992.04 99.996

Fuente: Elaboracion propia
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En la tabla 6, refleja que la actualizacién del cuota de viaticos representaria
el 0.0037 % del presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal de la

Institucion.

Tabla 7
Impacto Financiero
Presuesto anual asignhado
Renglén 133 -Viaticos al interior-
Cifras expresadas en quetzales

|Descripcién |Presupuesto | % |
Asignado 20,000,000.00 100
Saldo por devengar 8,190,367.49 41
Aumento derivado de la

actualizacion 942,996.15 4.71

Fuente: Elaboracion propia

El incremento presupuestario derivado de la actualizacion de las cuotas de
viaticos representa el 4.71 % siendo un total de Q. 942, 996.15, al observar
el saldo por devengar representado por un 41 % se puede detectar que
existe la disponibilidad financiera en el renglon presupuestario 133 ‘Viaticos

al interior’.

Es importante acotar que se obtienen los datos de los gastos conexos,
considerando que por ser parte de las comisiones se encuentran en los
saldos que se requieren para realizar un impacto financiero mas apegado a

la realidad.
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Para una representacion cuantificada en los gastos correspondientes a
desayuno, almuerzo, cena y hospedaje, figurados de manera global e

individual, se detallan en las tablas que continGan:

Tabla 8
Comparacion de Cuotas de Viaticos
Fraccion de dia

Cifras expresadas en quetzales

Categoria
Primera Segunda Tercera Cuarta

Gastos - < < <

Acuerdo Actualizacion Acuerdo Actualizacion Acuerdo Actualizacion Acuerdo Actualizacion

12-2005 12-2005 12-2005 12-2005
Desayuno 45.00 54.00 3750 45.00 31.50 38.25 26.25 3150
Almuerzo 60.00 " 72.00 50.00 " 60.00 42.00 " 51.00 3500 " 42.00
Cena 45.00 54.00 3750 45.00 31.50 38.25 26.25 3150
Hospedaje  150.00 180.00 125.00 150.00 105.00 127.50 87.50 105.00
Total 300.00 360.00 250.00 300.00 210.00 255.00 175.00 210.00

* Acuerdo: Reglamento de Gastos de Vidticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005

Fuente: Elaboracion propia

En la tabla 8 se puede observar el detalle de cada gasto de manera
individual y por categorias, representadas por el Reglamento de Gastos de

Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005 contra la presentacion de la

actualizacion.

En cada categoria y gasto existe una diferencia minima, la cual se detalla en

la tabla 9.

La representacion cuantificada financiera individual de los gastos se detalla a

continuacion:
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Tabla 9
Representaciéon financiera de la actualizacion
individual de los gastos
Fraccion de dia
Cifras expresadas en quetzales

Categoria
Gastos Primera |Segunda| Tercera|Cuarta
Actualizacion
Desayuno 9.00 7.50 6.75 5.25
Almuerzo 12.00 10.00 9.00 7.00
Cena 9.00 7.50 6.75 5.25
Hospedaje  30.00 25.00 2250 17.50
Total 60.00 50.00 45.00 35.00

Fuente: Elaboracion propia

Derivado de los analisis operacionales y financieros, se identificaron los
puntos clave de las discrepancias que causan el retraso de los reintegros de
las liquidaciones de gastos de viaticos por medio de fondo rotativo. Asi
mismo se realizan actualizaciones en el reglamento interno de gastos de

viaticos.

Sin mas que agregar, me despido deferentemente.

WERNC LY

Srita. Sonia Bernarda de la Cfuz)Sanchez
Coordinadora de Analistas de Gastos de Viaticos

Departamento de Contabilidad
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Figura 2

Flujograma para presentacion y liquidacion de gastos por medio de
viatico anticipo

Proceso Jefe de Encargado de Comisionado
dependencia Fondo Rotativo

Inicio
2. Emisiéon de

nombramiento

v

3. Recepcién de

nombramiento

4. Presenta 5 < 4

nombramiento
5. Revisa Si

nombramiento

6. Solicitar viatico

anticipo —>

7. Entrega de
formulario

viatico anticipo

8. Llenar 9 <“—

formulario y

devolver

9. Revision de

requisitos
10. Emision de

cheque, entrega

de formularios

viatico

constancia, V
10

liquidacion y

cheque.

Continda...
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Flujograma para presentacion y liqguidacion de gastos por medio de

viatico anticipo

Proceso Jefe de Encargado de Comisionado
dependencia Fondo Rotativo

Continuacion del

10 11

\ 4

proceso

11. Cumplimiento de

nombramiento 13 12

12. Informar

13. Autorizacion del

informe 14

14. Devolver al 15

comisionado

15. Liquidar

16. Revision de

requisitos
17. Solicitar |
reintegro — ‘

18. Fin del proceso

Si No 17

L
o

Fuente: Elaboracion propia con base al trabajo realizado.
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Figura 3

Flujograma para presentacion y liqguidacion de gastos por medio de
viatico anticipo

Proceso Jefe de Encargado de Comisionado
dependencia Fondo Rotativo

Inicio de proceso
Emisién de

nombramiento

3. Solicitar viatico

. No
anticipo

4. Presentacion de 4

A

nombramiento

5. Revisiéon de
6 -

requisitos
Si No

6. Devuelve

v

nombramiento

7. Entrega de |

formularios 9

A

8. Cumplimiento de

nombramiento 10

A 4

9. Informa |

10. Devolucion del 12 11

A

Informe

11. Liquidacion ,_I_\

12. Revisién de Si No

requisitos

13. Emisién de
a ] —
cheque

14. Fin del proceso

Fuente: Elaboracion propia con base al trabajo realizado.
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4.4.1 Origen del gasto

El nombramiento de comisién es la raiz del origen del gasto mediante este
documento se realizard un cumplimiento de una instruccién por escrito el cual
permitird la investigacion de los casos, seguimiento de denuncias, atencion a
testigos, debates ante jueces competentes, recabo de evidencias,
capacitaciones, comisiones oficiales y lo necesario para el cumplimiento de la

investigacion penal.

Segun el articulo 19 del Reglamento de Gastos de Viatico, Acuerdo de
Fiscalia No. 12-2005: Para el desempefio de comisiones oficiales en las que
se reconocen los gastos, se requiere nombramiento escrito del funcionario

facultado.

Adicionalmente, mediante este nombramiento se origina, también, los gastos
conexos; estos Ultimos se refieren a los gastos ocasionados para el
transporte del personal y equipo de trabajo, peajes, parqueos, pinchazos,
combustible, aceites, reparacion y repuestos de vehiculos, para ellos se

reconoce un gasto maximo de Q. 500.00.

Para la liquidacion de los gastos conexos estos pueden ser presentados
mediante planilla en la cual detallaran el numero de identificacion del
proveedor (NIT), nombre del proveedor, serie y numero de factura, concepto
y monto del gasto y el nimero de inventario del vehiculo cuyo gasto se
origino.

A continuacion, se ejemplifica del nombramiento de comisién y planilla de

gastos conexos:
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a) Ejemplo de nombramiento de comisiéon

Nombramiento de Comisién No. 01-2018-FDG
Guatemala, 01 de abril de 2018.

Licenciado

Enrique Casimiro Lopez Palencia
Auxiliar Fiscal |

Fiscalia Distrital

Presente

Estimado Licenciado Lopez Palencia:

Por este medio se le informa que Usted ha sido designado a una
comision oficial a realizarse el dia 02 de abril de 2018; en el municipio de
Santa Lucia Cotzumalguapa, Escuintla. Debera presentarse al lugar indicado
y realizar las investigaciones correspondientes al expediente identificado con
FD-2016-01-2008.

Al finalizar la comisién debera realizar un informe y detallar los

objetivos alcanzados.

Atentamente,

Licda. Nelly Antonieta Hermandez Estevez

Agente Fiscal, Jefe de Fiscalia Distrital
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b) Ejemplo de planilla de gastos conexos

Figura 4

Planilla de Gastos Conexos

Factura Datos del proveedor No. De
No. i Inventario de Descripcion
Serie No. NIT Nombre Valor vehiculo
Total

Datos del comisionado:
Nombre:

Puesto:

Fiscalia:

Firma:

Fuente: Elaboracion propia

Datos del jefe inmediato:
Nombre:

Puesto:

Fiscalia:

Firma:

En la planilla de gastos conexos, se detallaran los datos de los proveedores

de los gastos ocasiones derivado de las comisiones; se realizara la sumatoria

de todos los documentos de legitimo abono y seran reembolsables al

comisionado previamente autorizados por el jefe inmediato, quien es el que

firma al pie de la planilla asi como el comisionado.

4.4.2 Autorizacion de documentos

El formulario viatico liquidacion y gastos conexos son autorizados por el jefe

inmediato de la dependencia en donde fueron originados, es decir en la

fiscalia, con la firma, nombre y puesto.
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Para la autorizacion de estos bastara que cumplan los requisitos
establecidos en el reglamento, asi como los requisitos establecidos para la
liquidacion de facturas cuyos documentos son requeridos para la

comprobacion de los gastos conexos.

4.4.3 Registros de documentos en el sistema de contabilidad integrada
gubernamental (SICOIN)

El registro del viético liquidacion se realizar4 con el ndmero y correlativo
identificado del mismo, con el nombre y nimero de identificacion tributaria del
comisionado; y, por el monto del resultado del calculo de la cuota diaria,

segun corresponda.

En cuanto a los gastos conexos, se registraran con el numero de
identificacion tributaria y nombre del proveedor; cada gasto o comprobante,

por separado y por el monto de cada uno.

La presentacion de la liquidacion del Fondo Rotativo, FR03, debera cumplir

con los siguientes aspectos:

e Estado solicitado
e Firmado y sellado, por el encargado y jefe de la Fiscalia
e Registrar los documentos en el renglon correspondiente y la partida

presupuestaria segun la Fiscalia.
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a) Muestra del FRO3 — Documento de Rendicién de Fondo Rotativo

Figura 5
Documento de Rendiciéon de Fondo Rotativo

PACTNA Na. I DE
FRO3 - DOCUMENTO DE RENDICION DE FONDO ROTATIVO
Insttucion: Fecha Elaboracion No. Fondo No.

g - - Const Entrada
Unid. Ejecutora: oo = l =R | ane 2
Unid. Desc: oo Fecms Aprooacion 63 1245
Unid. Resp. FR. l |

Estaco
Teo Documento Respaldo Ciase Documento No.F
COMPROBANTES ACMNETRATVGG DE GASTOS RENDICION OF FONDO ROTATAVO
Ciaze Registro | Clase Moo, Ciaze Aper. | Ciase Fondo. Fuents Organizmo. Comeiativo.
FRN NOR INT INS
Berefoiaric: |
CUADRO DEMOSTRATIVO DEL GASTO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA No. Tipe
PO 3P PY ACT OBR REN UB0O FTE ORO CORR S ho. Chegee ~T BENENICIARO woNToQ
Monto Presupuestario. Q
Momo WA Q
TOTAL Rendicion @
SON:
DESCRIPCION:
RESUMEN
PO P PY ACT OBR REN UBG FTE OROG CORR DESCRPCION MONTO G
TOTAL @
RESUMEN POR GRUPO DE GASTO:
Grupo Descripcion del Grupo Total
Monto total:
DATOS SOUCITUD DATOS APFROBACION Fimas
FIRMA ELECTRONICA FIRMA ELECTRONICA:
USUARIO LISIARIO
FECHA FECHA

Fuente: Imagen obtenida via web.
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4.4.4 Plazos de liquidacion

Los comprobantes, formularios viatico liquidacion y anticipo, asi como los
gastos conexos deberdn cumplir con un plazo de presentacion, para que
estos puedan ser pagados, liquidados en el caso de los viaticos anticipo.
Estos plazos deberan respetarse tanto el encargado del fondo rotativo y el

comisionado.

4.45 Anélisis de laliquidacién de los viaticos en el interior

a) Andlisis de documentos segun Reglamento de Gastos de Viaticos,
Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005

A continuacién se presentaran 10 ejemplos de comision, de los cuales

representan distintos casos de comision.
e Nombramiento No. FD-01-2017

Presentarse a una comision oficial el dia 05 de diciembre, al municipio de
Sayaxché, Petén. Por la distancia se le autoriza salir un dia antes y laborar
dia inhabil.

e Informe de nombramiento No. FD-01-2017

Se realiz6 el cumplimiento de la comisién No. FD-01-2017; Recorriendo 516
km de ida y vuelta. Saliendo el dia 4 de diciembre a las 21:00 horas y
regresando el dia 05 de diciembre a las 20:35 horas. Trasladandome en

transporte publico.
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e Célculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-01-2017

Tabla 10
Calculo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
. Calculo Vigticosy | Total de
No. |Nombramiento Cargo . o Ref.
I g Dia No. De c_uo_ta Tt.’t,a_l de Documento V_alr.:_r Total Gastos Viaticos
de Comisién : diaria | Viatico unitario
Dias Conexos

041272017 065| 210.00 136.50 | Serie A1080| 180.00 | 180.00
1 FD-01-2017 | Auxiliar Fiscal || 05/12/2018 0.35] 210.00 73.50 | Serie 52042 | 180.00 | 180.00

Total de Viaticos 210.00 | Total Gastos Conexos| 360.00 570.00 | 570.00 | Tabla

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-02-2017

Realizar una investigacion del expediente FD-1020-82-2016; A Santa Lucia
Cotzumalguapa, Escuintla. El dia 10 de diciembre de 2017.

e Informe de nombramiento No. FD-02-2017

En cumplimiento a la comisién No. FD-02-2017; Me presenté a Santa Lucia
Cotzumalguapa, Escuintla. Recorriendo 90 Km, saliendo a las 5145 y

retornando a las 16:01 horas.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-02-2017
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Tabla 11
Calculo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Célculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
. Calculo viaticosy | Total de
No. |Nembramiento Cargo N aa Ref.
de Comision ¢ Dia Ne. De :iua:it: I:i’té:ilcie Documento u:iilat::-n Total Gastos Viaticos
Dias Conexos
Técnico en
Investigaciones
2 FD-02-2017 |Criminalisticas 1| 10/12/2018 0.20 175.00 35.00
Total de Viaticos 35.00 | Total Gastos Conexos 35.00 35.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia
e Nombramiento No. FD-03-2017

Presentarse a debate oral, el dia 01 de diciembre de 2017, en el municipio y
departamento de Huehuetenango.

¢ |Informe de nombramiento No. FD-03-2017

Realicé comision el dia 01 de diciembre de 2017, saliendo a las 2:00 a.m., y

retornando a las 23 horas. Recorriendo 520 km.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-03-2017

Tabla 12
Calculo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos
Subtotal de
. Calculo Viaticosy | Total de
No. Nombran‘_ugtltc Cargo Dia No. De c_un_ta tht.a_l de Documento V_alu_r Total Gastos Viaticos Ref.
de Comision : diaria Viatico unitario
Dias Conexos
3 FD-03-2017 | Agente Fiscal |01/12/2018 0.50 | 300.00 150.00
Total de Viaticos 150.00 | Total Gastos Conexos 150.00 150.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia
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e Nombramiento No. FD-04-2017

Conducir al Agente Fiscal, a debate oral, el dia 01 de diciembre de 2017, en
el municipio y departamento de Huehuetenango. En el vehiculo placas P-
888-FFF.

e Informe de nombramiento No. FD-04-2017

Conduje al Agente Fiscal, a debate oral, el dia 01 de diciembre de 2017, en
el municipio y departamento de Huehuetenango. En el vehiculo placas P-
888-FFF. Recorriendo 520 km.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-04-2017

Tabla 13
Calculo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
. Calculo Vidticosy | Total de
No. [Nombramiento Cargo . o Ref.
de Comisién g Dia Ne. De ;}_un_ta 1\'{ot:| de Doecumento \f:ln_r Total Gastos Viaticos
Dias iaria iatico unitario Conexos
M35 105020 15.25 15.25
Conductor de M3d4 111417 15.25 15.25
4 FD-04-2017  |Vehiculos 0112/2018 050 ] 175.00 §7.50 | §8521 265.00 | 265.00
Total de Vidticos 87.50 | Total Gastos Conexos| 29550 383.00 383.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia
e Nombramiento No. FD-05-2017

Se solicita realice una comision confidencial al departamento de Santa Rosa,
13 al 16 de diciembre de 2017.

113



e Informe de nombramiento No. FD-05-2017

Realicé una comisién confidencial al Departamento de Santa Rosa,
recorriendo 82 kilémetros, del dia 13 al 16, retornando a las 20:35 horas.

e Célculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-05-2017

Tabla 14
Caleulo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
. Calculo Viaticosy | Total de
No. N:::;an:rin:g;o Cargo Dia No. De Cruorta th‘a] de Documento "?"’,’ Total Gastos Viaticos Ref.
Dias diaria | Viatico unitario Conexos

131272018 0.85 175.00 148.75
14/M12/2018 1.00 175.00 175.00
Oficial de 151272018 1.00 175.00 175.00
5 FD-05-2017 Fiscalia | 16/12/2018 0.35 175.00 61.25

Total de Viaticos 560.00 | Total Gastos Conexos 560.00 560.00| Tabla

30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-06-2017

Presentarse a una capacitacion, en Puerto Barrios Izabal, a realizarse del 5
al 9,12 al 16, 19 al 23 y del 26 al 28 de diciembre de 2017.

e Informe de nombramiento No. FD-06-2017

En referencia al nombramiento FD-06-2017, se cumpli6 a cabalidad,

recorriendo 262 kilbmetros de ida y de vuelta. Proporcionaron almuerzo.
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e Célculo de viéticos, correspondiente al nombramiento No. FD-06-2017

Tabla 15

Calculo de viaticos al interior

Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005

Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
. Célculo Vidticosy | Total de
No. Nnmbranjlg[!tn Gargo Dia No. De C_un_ta Tr._!@a_l de Documento V_alo_r Total Gastos | Viaticos Ref.
de Comisién . diaria Viatico unitario c
Dias onexos
Técnico en 05 al 09-dic 3.50 | 250.00 875.00
Investigaciones| 12 al 16-dic 3.50 | 250.00 875.00
Criminalisticas | 19 al 23-dic 3.50 | 250.00 875.00
6 FD-06-2017 IV 26 al 28-dic 1.90 | 25000 475.00
Total de Viaticos | 3,100.00 | Total Gastos Conexos 3,100.00 | 3,100.00 | Tahla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-07-2017

Dirigirse al municipio de la Libertad, Petén, durante los dias 11 al 14 de

diciembre. Se le autoriza laborar dia inhabil.

Se amplia la comision emitida mediante nombramiento FD-07-2017; para los

dias 15 al 16 de diciembre.

e Informe de nombramiento No. FD-07-2017

Se cumplio el nombramiento FD-07-2017 y debido a la labor de la comisién,

se solicitd via telefénica la ampliacion de la comisién para dos dias mas,

finalizando esta el dia 16 de diciembre a las 23:50 horas. Recorriendo 1250

kilbmetros.
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e Célculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-07-2017

Tabla 16
Calculo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
. Calculo viaticosy | Total de
No. Ncmbran‘_ngptc Cargo Dia No. De c_un_ta TE.’t,a.I de Documento V_aln_r Total Gastos Viaticos Ref.
de Comision N diaria Viatico unitario
Dias Conexos

11/12/2018 065 | 21000 136.50
12/12/2018 1.00| 21000 210.00
13/12/2018 100| 21000 210.00
14/12/2018 100| 21000 210.00
15/12/2018 100 | 21000 210.00 | C 8963 18000 [ 180.00
7 FD-07-2017 [ Auxiliar Fiscal || 16/12/2018 0.50 | 210.00 105.00 | 22514 180.00 [ 180.00

Total de Viaticos | 1,081.50 | Total Gastos Conexos| 360.00 1,441.50 | 1,441.50 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-08-2017

El dia 7 y 8 de diciembre debera presentarse a Moyuta, Jutiapa; Debera

realizar diligencias de interpretacion.

e Informe de nombramiento No. FD-08-2017

Se informa que se dio cumplimiento al nombramiento de comisién No. FD-08-
2017, para el dia 7 y 8, sin embargo via telefénica se me instruyé que la
comision del dia 8 se suspendia. Procedi a realizar el reintegro del Viatico

Anticipo. Recorri 240 km.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-08-2017
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Tabla 17

Calculo de viaticos al interior

Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005

Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatice Gastos conexeos Subtotal de
. Calculo Viaticosy | Total de
No. |Nombramiento Cargo . . Ref.
d L, 4 Dia No. De C_uo_ta To_t'a_l de Documento V_alo_r Total Gastos Viaticos
e Comision N diaria | Viatico unitario
Dias Conexos
07/12/2018 1.00 175.00 175.00
08/M12/2018 0.50 175.00 87.50
Total de Viatico
Anticipo 262.50
07/M12/2018 0.50 175.00 87.50
i FD-08-2017 Interprete Total de Viaticos 87.50 87.50 87.50
Dev.y!atlco 175.00 | Total Gastos Conexos
Anticipo
Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-09-2017

El dia 7 y 8 de diciembre deberéa presentarse a Moyuta, Jutiapa; Debera

realizar diligencias de interpretacion.

e Informe de nombramiento No. FD-09-2017

Se informa que se dio cumplimiento al nombramiento de comisién No. FD-08-

2017, para el dia 7 y 8, sin embargo via telefonica se me instruyo que la

comision del dia 8 se suspendia. Procedi a realizar el reintegro del Viatico

Anticipo. Recorri 240 km.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-09-2017
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Tabla 18
Caleculo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
. Calculo viaticosy | Total de
No. N::g;an:rins?g;u Cargo Dia No. De :I:_un_ta ';nt:l de Documento "_:"’_’ Total Gastos Viaticos Ref.
Dias iaria iatico unitario Conexas
R 8521 4.50 4.50
9 FD-08-2017 Mensajero | 24/12/2018 G 2490 4.50 4.50
Total de Viaticos - Total Gastos Conexos 9.00 9.00 9.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-10-2017

Se autoriza el pago de viaticos, para realizar una comision oficial, la cual
consiste en presentar informe como perito, dentro del caso EXP-
10.20.15.2016. Para los dias 7 y 8 de diciembre de 2017, en Santa Cruz del
Quiché.

e Informe de nombramiento No. FD-10-2017

De conformidad con el nombramiento de comision FD-10-2017, realicé
comision a Santa Cruz del Quiché, en los dias 7 y 8 de diciembre de 2017,
presentando informe del expediente EXP-10.20.15.2016, recorriendo 360 km.

Trasladandome en transporte publico.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-10-2017
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Tabla 18
Calculo de viaticos al interior
Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-2005
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Caleulo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
" Calcule Vidticesy | Total de
No. [Nembramientec Cargoe L Ref.
i ° Dia No. De c_un_ta Tr'.“fa.l de Documento V_alo_r Total Gastos Viaticos
de Comisién N diaria Viatico unitario
Dias Conexos

07122018 1.00| 175.00 175.00 | QCH 508963 40.00 40.00
10 | FD-10-2017 | Perito INACIF | 08/12/2018 0.50 | 175.00 87.50 | STA 258745 40.00 40.00

Total de Viaticos 262.50 | Total Gastos Conexos 80.00 342,50 342,50 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

b) Analisis de documentos segun actualizacion

e Nombramiento No. FD-01-2017

Presentarse a una comision oficial el dia 05 de diciembre, al municipio de
Sayaxché, Petén. Por la distancia se le autoriza salir un dia antes y laborar
dia inhabil.

e Informe de nombramiento No. FD-01-2017

Se realiz6 el cumplimiento de la comisién No. FD-01-2017; Recorriendo 516
km de ida y vuelta. Saliendo el dia 4 de diciembre a las 21:00 horas y
regresando el dia 05 de diciembre a las 20:35 horas. Trasladandome en

transporte publico.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-01-2017
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Tabla 20
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticos y | Total de
No. de Comision Cargo Dia No. De C.uo.ta Tc.»t'a! de Documento Vf"°f Total Gastos Viaticos Ref.
. diaria Viatico unitario
Dias Conexos
04/12/2017 0.65| 255.00 165.75|Serie A 1080[  180.00 180.00
1 FD-01-2017  [Auxiliar Fiscal | 05/12/2018 0.35| 255.00 89.25|Serie B 2042 180.00 180.00
Total de Viaticos 255.00 |Total Gastos Conexos| 360.00 615.00 615.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-02-2017

Realizar una investigacion del expediente FD-1020-82-2016; A Santa Lucia
Cotzumalguapa, Escuintla. El dia 10 de diciembre de 2017.

e Informe de nombramiento No. FD-02-2017

En cumplimiento a la comisién No. FD-02-2017; Me presenté a Santa Lucia
Cotzumalguapa, Escuintla. Recorriendo 90 Km, saliendo a las 5145 y

retornando a las 16:01 horas.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-02-2017

Tabla 21
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticos y | Total de
No. de Comision Cargo Dia No. De C.uo.ta To.t,a!de Documento "'3’"°T Total Gastos | Viaticos Ref.
3 diaria Viatico unitario
Dias Conexos
Técnico en
Investigaciones
2 FD-02-2017 |Criminalisticas|| 10/12/2018 0.2 210.00 | 42.00
Total de Viaticos 42.00 |Total Gastos Conexos 42.00 42.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia
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e Nombramiento No. FD-03-2017

Presentarse a debate oral, el dia 01 de diciembre de 2017, en el municipio y
departamento de Huehuetenango.

e Informe de nombramiento No. FD-03-2017

Realicé comisién el dia 01 de diciembre de 2017, saliendo a las 2:00 a.m., y

retornando a las 23 horas. Recorriendo 520 km.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-03-2017

Tabla 22
Calculo de viaticos al interior
Actualizacién de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticosy | Total de
No. de Comision Cargo Dia No. De g_”°.‘a -:?til de Documento "'_":'°T Total Gastos Viaticos Ref.
Dias iaria iatico unitario Conexos
3|FD-03-2017 Agente Fiscal 01/12/2018 0.5] 360.00 180.00
Total de Viaticos 180.00 | Total Gastos Conexos 180.00 180.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-04-2017

Conducir al Agente Fiscal, a debate oral, el dia 01 de diciembre de 2017, en
el municipio y departamento de Huehuetenango. En el vehiculo placas P-
888-FFF.

121



e |Informe de nombramiento No. FD-04-2017

Conduje al Agente Fiscal, a debate oral, el dia 01 de diciembre de 2017, en
el municipio y departamento de Huehuetenango. En el vehiculo placas
X-888-FFF. Recorriendo 520 km.

e Célculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-04-2017

Tabla 23
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticosy | Total de
No-|" ge Comision | C9° Dia No.De | CUot@ | Totalde | mento| V¥ | Total | Gastos | viaticos | "o
. diaria Viatico unitario
Dias Conexos
M35 105020 15.25 1525
Conductor de M34 111417 15.25 1525
4 FD-04-2017 Vehiculos 01/12/2018 05 21000 105.00|S 8521 265.00 265.00
Total de Viaticos 105.00 |Total Gastos Conexos| 295.50 400.50 400.50 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

¢ Nombramiento No. FD-05-2017

Se solicita realice una comision confidencial al departamento de Santa Rosa,
13 al 16 de diciembre de 2017.

e Informe de nombramiento No. FD-05-2017

Realicé una comisién confidencial al Departamento de Santa Rosa,

recorriendo 82 kildbmetros, del dia 13 al 16, retornando a las 20:35 horas.
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e Célculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-05-2017
Tabla 24
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales
Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticos y | Total de
No. de Comision Cargo Dia No. De C!Jo.ta Tc.»t'a! de Documento V?IO'.’ Total Gastos | Viaticos Ref.
. diaria Viatico unitario
Dias Conexos
1311212018 085 21000 178.50
14/12/2018 1 210.00 210.00
Oficial de 15/12/2018 1 210.00 210.00
5 |FD-05-2017 Fiscalia | 16/12/2018 0.35] 210.00 73.50
Total de Viaticos 672.00 |Total Gastos Conexos 672.00 672.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-06-2017

Presentarse a una capacitacion, en Puerto Barrios Izabal, a realizarse del 5
al 9,12 al 16, 19 al 23 y del 26 al 28 de diciembre de 2017.

e Informe de nombramiento No. FD-06-2017

En referencia al nombramiento FD-06-2017, se cumpli6 a cabalidad,

recorriendo 262 kildmetros de ida y de vuelta. Proporcionaron almuerzo.

Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-06-2017

Tabla 25
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticos y | Total de
No-| e Comision | Cr@° Dia No.De | CUotE | Totalde [ mento| V2T | rotal | Gastos | Viaticos | Ro
y diaria Viatico unitario
Dias Conexos

Investigaciones | 05 al 09-dic 35| 300.00| 1050.00
Criminalisticas 12 al 16-dic 35| 300.00| 1050.00
6 FD-06-2017 |IV 19 al 23-dic 3.5 300.00| 1050.00
26 al 28-dic 1.9 300.00 570.00

Total de Viaticos 3720.00 | Total Gastos Conexos 3720.00 3720.00 | Tabla

30

Fuente: Elaboracion propia
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e Nombramiento No. FD-07-2017

Dirigirse al municipio de la Libertad, Petén, durante los dias 11 al 14 de
diciembre. Se le autoriza laborar dia inh&bil.

Se amplia la comision emitida mediante nombramiento FD-07-2017; para los

dias 15 al 16 de diciembre.

e Informe de nombramiento No. FD-07-2017

Se cumplié el nombramiento FD-07-2017 y debido a la labor de la comision,

se solicité via telefonica la ampliacion de la comision para dos dias mas,

finalizando esta el dia 16 de diciembre a las 23:50 horas. Recorriendo 1250

kildbmetros.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-07-2017

Tabla 26
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticos y | Total de
No. de Comision Cargo Dia No. De C!Jo.ta To.t'a! de Documento V?'°T Total Gastos | Viaticos Re.
N diaria Viatico unitario
Dias Conexos
11/12/2018 065 25500 165.75
12/12/2018 1 255.00 25500
13/12/2018 1| 255.00 255.00
14/12/2018 1] 255.00 255.00
15/12/2018 1 25500 255.00(C 8963 180.00 180.00
7 FD-07-2017 | Auxiliar Fiscal | 16/12/2018 05 25500 127.50|7 2514 180.00 180.00
Total de Viaticos | 1313.25 | Total Gastos Conexos| 360.00 1673.25 1673.25 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia
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e Nombramiento No. FD-08-2017

El dia 7 y 8 de diciembre debera presentarse a Moyuta, Jutiapa; Debera

realizar diligencias de interpretacion.

e Informe de nombramiento No. FD-08-2017

Se informa que se dio cumplimiento al nombramiento de comisién No. FD-08-

2017, para el dia 7 y 8, sin embargo via telefénica se me instruy6é que la

comision del dia 8 se suspendia. Procedi a realizar el reintegro del Viatico
Anticipo. Recorri 240 km.

e Calculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-08-2017

Tabla 27
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticosy | Total de
No. de Comision Cargo Dia No.De C!.Jo.ta To.t.a! de Documento V.‘"'°.r Total Gastos | Viaticos Ref.
. diaria Viatico unitario
Dias Conexos
0711212018 1 210 210.00
08/12/2018 0.5 210 105.00
Total de Viatico
Anticipo 315.00
8 FD-08-2017 Interprete 0711212018 0.5 210 105.00
Total de Viaticos 105.00 105.00 105.00
Dev. \Ih:atlco 210.00 |Total Gastos Conexos| 0.00 Tabla
Anticipo 30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-09-2017

El dia 7 y 8 de diciembre debera presentarse a Moyuta, Jutiapa; Debera

realizar diligencias de interpretacion.
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e |Informe de nombramiento No. FD-09-2017

Se informa que se dio cumplimiento al nombramiento de comisién No. FD-08-
2017, para el dia 7 y 8, sin embargo via telefénica se me instruyé que la
comision del dia 8 se suspendia. Procedi a realizar el reintegro del Viatico
Anticipo. Recorri 240 km.

e Célculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-09-2017

Tabla 28
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticosy | Total de
No. de Comision Cargo Dia No. De C!'m.ta To.t.a! de Documento V.alo.r Total Gastos | Viaticos Ref.
N diaria Viatico unitario
Dias Conexos
9|FD-09-2017 Mensajero 24/12/2018 0.00(R 8521 450 450
G 2490 450 450
Total de Viaticos 0.00 Total Gastos Conexos| 9.00 9.00 9.00 Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia

e Nombramiento No. FD-10-2017

Se autoriza el pago de viaticos, para realizar una comision oficial, la cual
consiste en presentar informe como perito, dentro del caso EXP-
10.20.15.2016. Para los dias 7 y 8 de diciembre de 2017, en Santa Cruz del
Quiché.

e Informe de nombramiento No. FD-10-2017
De conformidad con el nombramiento de comisién FD-10-2017, realicé

comision a Santa Cruz del Quiché, en los dias 7 y 8 de diciembre de 2017,
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presentando informe del expediente EXP-10.20.15.2016, recorriendo 360 km.
Trasladandome en transporte publico.

e Célculo de viaticos, correspondiente al nombramiento No. FD-10-2017

Tabla 29
Calculo de viaticos al interior
Actualizacion de Gastos de Viaticos
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

Calculo de Viatico Gastos conexos Subtotal de
Nombramiento Calculo Viaticos y | Total de
No. de Comision Cargo Dia No.De C!Jo.ta Tcﬁa! de Documento V."""T Total Gastos | Viaticos Ref.
N diaria Viatico unitario
Dias Conexos
07/12/2018 11 210.00 210.00|QCH 508963 40.00 40.00
10 | FD-10-2017 | Perito INACIF 08/12/2018 05| 210.00 105.00|STA 258745 40.00 40.00
Total de Viaticos 315.00 |Total Gastos Conexos| 80.00 395.00 395.00 | Tabla
30

Fuente: Elaboracion propia
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Tabla 30

Calculo de viaticos al interior
Resumen de gastos segun Reglamento de Gastos de Viaticos,
Acuerdo de Fiscalia 12-2005 y Actualizacion
Del 01 al 31 de diciembre de 2017
Cifras expresadas en quetzales

*Acuerdo Actuali .,
Descripcién 12-2005 ctuglizacion
Nombramiento de comision No. FD-01-2017 570.00 615.00
Nombramiento de comision No. FD-02-2017 35.00 42.00
Nombramiento de comision No. FD-03-2017 150.00 180.00
Nombramiento de comision No. FD-04-2017 383.00 400.50
Nombramiento de comision No. FD-05-2017 560.00 672.00
Nombramiento de comision No. FD-06-2017 3,100.00 3720.00
Nombramiento de comision No. FD-07-2017 1,441.50 1673.25
Nombramiento de comision No. FD-08-2017 87.50 105.00
Nombramiento de comision No. FD-09-2017 9.00 9.00
Nombramiento de comision No. FD-10-2017 342.50 395.00
Total 6,678.50 7,811.75

* Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia 12-

2005
Fuente: Elaboracion propia

La tabla 30, refleja los gastos ocasionados de diez comisiones realizadas,

detalladas en las tablas 10 a la 29

Segun el Reglamento de Gastos de Viaticos, Acuerdo de Fiscalia No. 12-
2005 vy la actualizacion presentada, se totalizan Q. 6 ,678.50 y Q. 7, 811.75

respectivamente. La diferencia que existe entre ambas es de Q. 1,133.25.
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4.5

Cumplimiento de requisitos

45,1 Gastos Conexos

Tabla 31

Guia de cumplimiento de requisitos

Descripcion

Gastos Conexos

Factura
1 |Emitido a nombre de la Institucion. N
2[Numero de Identificacion Tributaria de la Institucion. N
3|La fecha de emisidn debe ser la misma de la
comision. N
4|Nombres y apellidos completos y nombre comercial N
del contribuyente emisor, si lo tuviere, si es persona
individual; razén o denominacién social y nombre
comercial, sies person juridica.
5[Numero de Identificacion Tributaria del contribuyente. N
6 |Direccion del establecimiento u oficina en donde se N
emita el documento.
7 |Fecha de emision del documento. \
8|Detalle o descripcidon de la venta, el servicio prestado y N
Sus respectivos valores.
9 | Descuentos conceidos, silos hubiere.
10| Precio total de la operacién, con inclusiéon del impuesto
cuando corresponda.
11| Rango numero autorizado. N
12 |Numero y fecha de resolucién de la autorizacion. N
13|Plazo de vigencia, segun Art. 29 del Reglamento de la N
Ley de IVA. Acuerdo Gubernativo 5-2013
14| Nombre, denominacion o razén social y NIT de la \
imprenta encargada de la impresion de los
documentos, que este debidamente inscrita y activa en
15 |Identificacién del tipo de documento de que se trate. N
16|Serie y nimero de correlativo del documento. N
17|Segun corresponda, conforme la legislacion vigente, N
las frases:
a) No genera derecho a crédito fiscal.
b) Pago directo, niUmero de resoluciéon y fecha.
Cc) Sujeto a pagos trimestrales.
d) Sujeto a retencion definitiva.
(2:72)

129




4.5.2 Formularios de Viaticos, nombramiento e informe de comisién

Tabla 32

Requisitos de formularios de viaticos, nombramiento e informe de

comision.

Comision Viatico
Nombramiento | Informe Anticipo | Constancia|Liquidacion
La fecha de emision es previo a la comision. A ]
Firmado por el jefe inmediato superior.
Lugar de comision.

Fecha de comision.

Nombre y puesto del comisionado.
Firma del comisionado.

Calculo de viatico.

Valores en nimeros v letras.

Nombre de la fiscalia.

Tipo de comision.

NUmero de nombramiento.

12|Fecha de nombramiento.

13|Hora de comision.

14|{Cuota diaria.

15|Monto de viatico. 4
16|Descripcion de otros gastos conexos.
17| Total de gastos de viatico.

18|Total otros gastos conexos.

19|Total de gastos.

20|Reintegro.

21|Complemento.

22|Namero de Identificacion Tributaria.
23|Lugar y fecha de liquidacion. Y
24|Nimero de teléfono.

25|Firma del Encargado del Fondo Rotativo.

Descripcion

==

=N N N

2 |
P P e

O =l N B WM =

(=]

PN N P P P P P P

[=]

-

P N P P P N N N P N

2|2 |2 | |

<]

PN P P P P P P P P P

Fuente: Elaboracion propia

4.6 Revision de documentos

En la revisidon de los documentos del fondo rotativo presentados a través de
la liquidacién, estos se revisaran conforme al cumplimiento de los requisitos

enumerados anteriormente.

a) El nombramiento e informe de comision, viatico anticipo, constancia,
liquidacion seran presentados sin alteraciones, borrones, tachones,

razonamientos.
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b)

d)

f)

Los documentos presentados a través de gastos conexos, deberan
cumplir con los requisitos en el Reglamento de la Ley del IVA, Acuerdo
Gubernativo 5-2013, especificamente en el articulo 29 y 30.

Para el correcto célculo de viéticos, deberd consignar en el informe de
comision el kilometraje recorrido, asi como cualquier contratiempo
ocurrido durante la comision oficial.

En el nombramiento de comision debera contener los nombres completos
del comisionado, como del jefe quien emite el mismo, cargo y la fecha y
lugar de comision, y cuando corresponda la autorizacion para laborar dia
inh&bil o dia festivo o asueto.

El vidtico constancia debera estar con las casillas completamente llenas,
es decir nombre completo del comisionado, cargo y nombre de la
dependencia (fiscalia), fecha y hora de entrada y salida, nombre, puesto y
firma de la autoridad a quién le consta la estadia del comisionado y el
sello de la Institucion.

En el cuadro demostrativo de gasto del FRO3 debera detallar el viatico
liquidacion, los documentos de soporte de los gastos conexos, por
separado, con el NIT y nombre del proveedor o comisionado. Este se
presentara firmado y sellado tanto por el encargado del fondo rotativo y el

jefe de la fiscalia como responsable de los gastos.

g) La liquidacion de los documentos debera ser presentada segun los plazos

autorizados por el Departamento de Contabilidad.

131



4.7 Boletas de rechazo

Las boletas de rechazo son documentos de control emitidos por el
Departamento de Contabilidad hacia los encargados de los fondos rotativos.

Estos documentos se realizan al momento que el analista de la mesa de
entrada, errores, inconsistencias, discrepancias o incumplimiento del
reglamento de gastos de viaticos o los establecidos en el reglamento de la
ley de IVA. En este se detallara lo detectado y servira de guia para que el
encargado del fondo rotativo pueda realizar las correcciones
correspondientes y presentar nuevamente la liquidacién del fondo rotativo al
departamento y continuar con el tramite respectivo, cuyo objetivo es el
reintegro de los fondos para que los gastos emitidos por la fiscalia puedan

generarse con normalidad y obtener el financiamiento adecuado.

Al generar una boleta de rechazo, el encargado del fondo rotativo a partir de
recibir la misma, debera realizar las correcciones y presentarlas conforme a

los plazos establecidos por el Departamento de Contabilidad.
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a) Ejemplo de boleta de rechazo:
Tabla 33

Boleta de Rechazo

BOLETA DE RECHAZO No. DC-0001-2018.

Emitido a: Encargado del Fondo Rotativo
Dependencia: Fiscalia Distrital

De: Departamento de Contabilidad
Fecha: Guatemala, 02 de abril de 2018.

Detalle de la boleta de rechazo:

Tipo de
Documento No. De Documento Motivo de Rechazo Recomendacion

Observaciones: Al momento de realizar el reingreso de la liquidacién, debera presentar copia de
la boleta de rechazo y en el oficio de evacuacion detallara cada correccién reali-
zada.

Firma:
Nombre:
Analista de la mesa de entrada

Firma:
Nombre:
Coordinador de Analista:

Firma:
Nombre:
Jefe del Departamento de Contabilidad:

Fuente: Elaboracion propia
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4.7.1 Motivos de rechazo:

a) Célculo incorrecto

b) Datos incorrectos

c) Discrepancia

d) Incumplimiento a disposiciones legales
e) Omisién de documentos

f) Omision de autorizacién de documentos
g) Omisién de autorizacion para laborar dia inhabil
h) Omisién de kilometraje recorrido

i) Tachones

j) Alteraciones

k) Borrones

[) Omision de nombre

m) Omision del cargo

n) Omision de sello de recibido/pagado

0) Omision de firma

p) Omision de datos

4.7.2 Reingreso de la liquidacion

El reingreso de la liquidacion se realizara una vez el encargado del fondo
rotativo ha realizado las correcciones correspondientes solicitadas por medio

de la boleta de rechazo.

En este proceso emitirA un oficio de evacuacién en donde detallara cada

accion realizada.
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El encargado del fondo rotativo, dependiendo de donde se encuentre la
fiscalia contara con un plazo maximo, cuyos casos son de tres si es en el
departamento de Guatemala o hasta cinco dias si es el interior de la
Republica y poder presentar nuevamente la liquidacion al departamento de

Contabilidad y continuar con el reintegro de los fondos.

4.7.3 Autorizacion de laliquidacion

Posteriormente al reingreso de la liquidacién se procedera a verificar si esta
cumpli6 con los requerido mediante la boleta de rechazo. Una vez
comprobada cada correccion se procedera a realizar la autorizacion de la
liquidacion por parte del analista de la mesa de entrada y continuara su

proceso.
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CONCLUSIONES

El personal contratado bajo el renglon 029 ‘Otras remuneraciones del
personal’ se restringe en la participacion de comisiones oficiales derivado
del no reconocimiento de gastos derivados de las mismas, puesto que el
reglamento de gastos de viaticos no refleja con claridad si es procedente

0 no el pago para los mismos.

Los asistentes financieros o encargados de fondo rotativo discrepan del
adecuado calculo de gastos de viaticos, cuando se trata de fracciones de
dias; conllevando el que en ocasiones se le reconozcan o no los pagos

de viaticos.

Derivado de la escasez de los vehiculos propiedad de la Institucion, o que
los mismos se encuentren en mantenimiento respectivo, en ocasiones los
comisionados no cuenten con la disponibilidad de un automotor para el

cumplimiento de las comisiones.

Derivado a la baja cuota de viaticos asignada al personal, el comisionado
se ve en la necesidad de complementar con recursos propios el

complemento de los gastos derivados de un nombramiento de comision.

Como producto del presente trabajo de tesis, se confirma la hipotesis
formulada, por ello los beneficios que obtendria la Institucidon al actualizar
el Reglamento de Gastos de Viaticos, a través del fondo rotativo de una
fiscalia distrital en Guatemala, durante el periodo del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2017, siendo el reintegro eficiente de los gastos de viaticos
en el interior, minimizar al maximo el margen de error en la presentacion

de los gastos a través de la liquidacién por medio del fondo rotativo,
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disponibilidad y fluidez financiera para cubrir los gastos generados en la
fiscalia, motivacion al personal para la realizacion de las comisiones de
investigacion al realizarles el reintegro generado por las mismas, de
manera eficiente, unificacion de criterios de revision de los analistas al
obtener un amplio y actualizado conocimiento del Reglamento de Gastos

de Viaticos.
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RECOMENDACIONES

Incluir al personal contratado bajo el renglon 0.29 ‘Otras remuneraciones
al personal’ en el reglamento de gastos de viaticos, como se establece en
la actualizacion del mismo, para que exista uniformidad en los criterios de
revision y presentacion de los formularios de viaticos anticipo, constancia

y liquidacion.

Aplicar los criterios de la recomendacion sugeridos en el informe a la
Direccion Financiera y analizandolos desde el punto de vista del
Coordinador de Analistas de Gastos de Viaticos en el interior.

Reconocer el pago de gastos conexos a los automotores propiedad de los
comisionados bajo la condicion que no exista la disponibilidad de

vehiculos de la Institucion.

Revisar las cuotas de viaticos en un periodo de cinco afios a partir de la
autorizacion del reglamento, para evitar repercusiones en los recursos de
los comisionados, a manera que los gastos estén acorde al indice de

precios al consumidor (IPC).

Actualizar el reglamento de gastos de viaticos interno, para que exista
uniformidad en los criterios de revision de expedientes y se cumpla
adecuadamente lo estipulado en él, a manera de no entorpecer las
comisiones, realizar un reintegro eficiente de los gastos derivados de

comision.
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ANEXOS






Formularios

1. Viatico Liquidacién

No.
POR: Q.
VIATICO LIQUIDACION : -
[ﬁag| pe _ MINI PUBLICO "
(NOMBRE OF LA DEFEMDENTIA DEL FONDO ROTAYVO)
LACANTIDAD DE: =
(W (ETRAS)
POR CONGEPTO OF cssm;o&@mn'co Y OTROS GASTOS CERIVADOS EN EL CUMELIMIENTO DE LA
COMISION OFICIAL-
GASTOS DE VIATICO -afecto a ISR-
TIPO DE N LUGAR DE DE CUOTA MONTO -Q
mm) PERMANENCIA 'ﬁLS ' DIARIA (e, O DIAS X CUOTA TUARK)
Q
l l
UMENTOS ADJUNTOS) no afecto = ISR
+ IMONTO - Q.
TOTAL GASTOS DE VIATICO c
TOTAL OTROS GAS 70 CONEXOS N\ Q.
TOTAL GASTOS: N\ Q. -
LIQUIDACION N\
RECIB! ANTICIPO FOR MEDIO DE FORMULARIO VoA No Y40 VALE No.- a
{-) REINTEGRO A FAVOR DE LA DEFENDENCIA \ L)
(4} COMPLEMENTO A MI EAVOR N a
TOTAL LIQUIDACION: a
NOMERE;
CARGO:
NIT: FIRMA: X
LUGAR ¥ FECHA Ne. TELEFONO \
REVISADO POR: APROBADO POR: \
B
FIRMA: FIRMA: \
\
NCMBRE; MOMERE: \.\
CARGO: | CARGO;
Crcarpaseiel ! Fonco Fatsb {Saiica) AVITERT gumerviead s Comviia |s.\,.) J
ORIGINAL (CCLOR BLANCO) EXPEOIENTE RENCICION FR - COPTA (COLOR CELESTE) _»mmwo

BSTE COCUMENTO NO 88 ACEPTA, CON 2OIRONES, YAL _\‘;.4,,\.\

- A, L 4 P See e R e -«3.......... ﬁr‘q preif i

nf\o}bnmﬂmnlmm:mm w

Fuente: (7:23)
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2. Viatico Constancia

VIATICO CONSTANCIA Mo
( EN CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO GENERAL DE VIATICOS VIGENTE
SE HACE CONSTAR
QUE EL SEROR:
NOMBRE:
CARGO:
DEPENDENCIA
PERMANECIO EN COMISION OFICIAL EN LOS LUGARES Y FECHAS QUE SE INDICAN A CONTINUACION: :
e LUGAR DE ENTRADA SALIDA AUTORIDAD A QUIEN CONSTA
ENCIA | HoRA HA ﬁm Y PUESTO | FIRMA Y SELLO
" — O
{
|
|
|
|
\
- 1 S
ST2 DOCUMEN MO WO 88 AC COHN BORROKES, TACHONES RPECTOR, ALTERACIONEE RAZONAMIENTCS
EYC, SECUN COMSULARK No. G02-2000-D5-0F

ORIGINAL - COLOR BLANCO: AL EXPEDENTE + FONDO ROTATIVO ¢ COPIA - COLOR ROSADO: AL INTERESADO

ASTORIADO SO PO A COMTRAGORE NSO U DUIVTRS W0, /DO CLAS: MR 12444 7 20 FROAA 110w T
TOMLLMIOR FTMGWIE, § A PIEL JZ3A000 T WIZD T W00 o L e S 84 O i B S48 T €30 % ML) CRMLATV 147 3 B, TG .8 500 . 0B CLENPR I £ SN0 #ABCL LD M

Fuente: (7:23)
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3. Viatico Anticipo

P [FORMULARIO V-A

= POR
VIATICOS ANTICIPO L (EN NUMERCS) 4
fr- K¢
RECIBI DE: -
(Nomitee G ka Dependencia)
LA CANTIDAD DE:
(En lefras)
POR CONCEPTO DE ANTICIPO DE VIANCO PARA & CUMPLMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION
ORCINA
TIPO D!COQ&ON LUGARES EN QUE SE REALIZARA NUMERO DE DIAS
SEGUN NOMBRAMIENTO NUMERC FECHA:

EMIMCO POR

NOMERE

CARGO

PERSONA NOMBRADA

NOMERE

CARGO

LUGAR Y FECHA:

FRMA Vo.Bo.

L PERSONA NOMBRADA, AUTORDAD QUE EMITIO EL NOMBRAMENTO J

s Pt 5 s Co s (et o Comtil L TS Ch. 300-1300- 647 D8 FEOW 1447 + Camwatvs 341831 2w Fecte 879007 - [rww Flacsl ¢ 4500 6000 OC PDTM 170007 11000 Pormwern,
0| € ANIER e Comrvn WD s 4 ST P 290 wprenens M M 4100134 T T 200

Fuente: (7:23)
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Propuesta de actualizacién de Reglamento de Gastos de Viéticos al

Interior

REGLAMENTO DE GASTOS DE VIATICOS AL INTERIOR Y
GASTOS CONEXOS

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto: El presente reglamento tiene como objeto establecer las
normas para la comprobacién, presentacion, liquidacién y aprobacion de
gastos viaticos y requisitos relacionados con los pagos de viaticos y otros
gastos conexos derivados del cumplimiento de comisiones oficiales que se
lleven a cabo en el interior de la republica, por parte de los funcionarios y
personal contratado bajo distintos renglones presupuestarios incluyendo
0.29.

Articulo 2. Gastos de viatico: Se denomina gastos de viatico a las
asignaciones que el Ministerio Publico reconoce a sus funcionarios y
personal contratado bajo distintos renglones presupuestarios incluyendo 0.29
para cubrir los desembolsos por hospedaje, alimentacién y otros gastos
conexos, en que se incurre por el cumplimiento de comisiones oficiales, fuera

del lugar ordinario de trabajo en el interior del pais.

Articulo 3. Otros gastos conexos: Se entiende por otros gastos conexos,
los que se ocasionan en el cumplimiento de comisiones oficiales por
concepto de a) pasajes, b) transporte de equipo de trabajo, c) reparacion y
repuestos de vehiculos, d) combustibles y lubricantes e) fotocopias de
expedientes f) parqueo Yy g) otros gastos debidamente comprobados y

aprobados por el Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio Publico
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que surjan por caso fortuito o fuerza mayor, en el desempefio de comisiones
en el interior del pais, no incluye servicio de taxi. Los gastos de reparacién a
que se refiere el inciso c) se reconocen para vehiculos propiedad del
Ministerio Publico, en casos de emergencia y hasta por un maximo de Q.
500.00; si fueren mayores de esa cantidad debe obtenerse autorizacion, por

la via mas rapida de la autoridad que hubiere ordenado la comision.

En referencia al inciso d) Unicamente se reconoceran gastos de combustible
al personal que por necesidad de la comisién deba realizar la misma en

vehiculo propio.

Articulo 4. Gastos de viatico al personal de distintas dependencias:
Cuando una comision sea desempefiada por servidores de diferentes
dependencias del sector publico, cada uno obtiene la asignacion para los
gastos de viatico en donde preste sus servicios. Cuando la dependencia o
entidad interesada en la comision los proporcione, debe comunicarlo a las
demas dependencias o entidades que participan, para que éstas no los

asignen al mismo personal que integra la comision

CALCULO DE VIATICO

Articulo 5. Calculo del viatico: La asignacion diaria que se reconoce para
llevar a cabo una comision oficial, se calcula con base en el tiempo efectivo
de duracién de la misma, desde la salida de la fiscalia y retorno hacia la
misma, de acuerdo con las categorias de los rangos salariales y las cuotas

de viatico establecidas en este reglamento.
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No se reconocen gastos de viaticos y gastos conexos en fines de semana
(sdbados y domingos) o en dias de asueto, o descanso que decrete el
Sefior Fiscal General de la Republica y jefe del Ministerio Publico, salvo
casos debidamente justificados y aprobados por el jefe inmediato superior,
por lo que debe especificarse la razén por la que la comisién se realiza en

dias inhabiles.

Articulo 6. Anticipo de Viético: El funcionario o empleado comisionado, si
lo desea, puede tramitar el anticipo total de viaticos que le corresponde,
previa presentacion del formulario Viatico Anticipo. Una vez iniciada la
comision, no podra suspenderse por falta de recursos. Si el anticipo resultare
insuficiente para terminar la comision el comisionado podra realizar el
complemento, y queda obligado a presentar posteriormente la respectiva
liquidacion en el formulario Viatico Liquidacion.

Articulo 7. Dias completos: Las cuotas diarias para viatico al interior de la
republica establecidas en el articulo 10, cubren las 24 horas del dia
computadas a partir de la fecha y hora de salida de la sede, contandose por
periodos de igual duracién hasta la fecha y hora de retorno a la misma; para
el pago de desayuno, al inicio de la comision, debera recorrer mas de 90
kilbmetros, en el entendido que el dia de retorno se paga proporcional al

tiempo empleado segun lo establecido en el articulo 8.

COMISIONES AL INTERIOR DEL PAIS

Articulo 8. Comisiones en el interior menores de un dia: Cuando la
comision se realice en menos de 24 horas, el viatico se reconoce segun el

porcentaje que corresponda de la cuota diaria respectiva, asi:
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Fraccién dedia %

a) Desayuno 15
b) Almuerzo 20
c) Cena 15

d) Hospedaje 50

Se reconoce el porcentaje de desayuno 15 % cuando la hora de salida se
efectle antes de las 6:00 horas, dada la naturaleza de la comision y el lugar
de destino. Para comisiones cuya distancia no exceda de (90) kilémetros, se
reconoce Unicamente el porcentaje que corresponde al almuerzo (20 %),
cuando la comision inicie antes de las 11:00 horas y el retorno a la sede sea
después de las 15:00 horas, siempre que el objeto de la comisién lo amerite
El pago de porcentaje correspondiente a la cena (15 %) aplica cuando la
distancia recorrida en la comisién exceda los (90) kilémetros y la hora de
retorno sea después de las 20:00 horas, de acuerdo a la funcion
encomendada en el nombramiento. Asimismo, en las comisiones cuya
distancia exceda los (90) kilbmetros, deben considerarse los siguientes
aspectos: hora de salida y retorno a la sede distancia entre la sede y lugar de
la comision, duracion de la misma segun su naturaleza y estado de las vias
de comunicacion, siendo responsabilidad del jefe inmediato superior la

comprobacion y autorizacion correspondiente, en cualquier tipo de comision.

El porcentaje a hospedaje (50 %) corresponde para comisiones de dia
completo o para comisiones de fraccion de dia en las que se requiere
pernoctar en el lugar de la comisién, lo cual debe ser justificado y autorizado

por el jefe inmediato superior

Articulo 9. Categorias: Los gastos de viatico en el interior del pais para el

Fiscal General de la Republica y Jefe del Ministerio Publico los determina él,
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segun la naturaleza de la comision que se trate. Los gastos para

funcionarios, empleados y demas personal contratado por el renglén 0.29 del

Ministerio Pablico que desempefien comisiones oficiales en el interior de la

republica, son clasificados de acuerdo con el sueldo mensual base, en las

siguientes categorias:

CATEGORIA

SUELDO EN QUETZALES Q.

Primera

De 14,000.01 en adelante

Segunda

De 10,000.01 a 14,000.00

Tercera

De 6,000.01 a 10,000.00

Cuarta

De 2,100.01 a 6,000.00

No se reconoceran gastos de viaticos a los funcionarios que posean gastos

de representacion.

Articulo 10. Tabla de viatico en el interior: Con base en las categorias de

sueldos estipuladas en el articulo 9 de este Reglamento, se determina la

siguiente escala de cuota diaria de viatico:

CUOTAEN
CATEGORIA| QUETZALES Q.
Primera 360.00
Segunda 300.00
Tercera 255.00
Cuarta 210.00

En los casos en que otras instituciones otorguen viaticos a los funcionarios,

empleados y demas personal contratado por el renglon presupuestario 0.29
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del Ministerio Publico, si éstos fueren menores a los establecidos en la

escala anterior, el Ministerio Puablico complementa la diferencia.

Articulo 11. Gastos de transporte en el interior: Los gastos que cause el
traslado de funcionarios, empleados y demdas personal contratado por el
renglon presupuestario 0.29 del Ministerio Publico, en el desempefio de una

comision oficial en el interior de la Republica, son cubiertos por la institucion.

El Ministerio Publico proporciona el transporte, en cualquiera de las

siguientes formas:

a) Con vehiculos propiedad de la institucion;

b) Facilita el valor monetario de los pasajes;

c) Alquila los medios de transporte que se requieran de acuerdo con la
naturaleza de la comision.

d) Peajes.

e) Parqueos.

Los gastos de transporte se tomaran como gastos conexos lo cuales seran

comprobables.

Articulo 12. Otros gastos de transporte: Los gastos efectuados por
concepto de transporte no previsto, que sean indispensables para el
cumplimiento de la comision, estan sujetos a comprobacion y deben ser
aprobados posteriormente por el jefe inmediato superior; cuando sean

comisiones en el interior.

COMBUSTIBLE

Articulo 13. Combustible: Se reconocen los gastos de combustible para

vehiculos del Ministerio Publico o arrendados en la realizacion de comisiones
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de trabajo. Para el efecto, en la tarjeta de control respectiva debe anotarse la
distancia a recorrer y el combustible a consumir de conformidad con las

tablas siguientes:

a) Vehiculos

En la utilizacién de vehiculos de doble transmision se disminuyen 10

kilbmetros a cada rango establecido en esta tabla.

KMS. POR GALON DE COMBUSTIBLE
*CV GASOLINA DIESEL
1 84 No aplica
2 48 No aplica
3 36 44
4 68 30
6 23 19
8 8 15
8 de lujo 12 24
*Cilindraje de Vehiculos

b) Transporte pesado:

KMS. POR GALON DE COMBUSTIBLE

Tipo GASOLINA DIESEL
Camioén y autobus 22 13

c) Motocicletas

KMS. POR GALON
MOTOCICLETAS DE COMBUSTIBLE

De mas de 30 HP 220
Del0 a 30 HP 245
Menores de 10 HP 220
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El recorrido de los vehiculos se comprueba con el medidor de distancia delos
mismos o0 en su defecto, por la tabla autorizada por el Ministerio de
Comunicaciones, Transporte, Obras Publicas y Viviendas

NOMBRAMIENTO, TRAMITE Y CONTROL

Articulo 14. Nombramiento: Para el desempefio de comisiones oficiales en
las que se reconocen los gastos a que se refiere el presente reglamento se
requiere nombramiento escrito del funcionario facultado. En comisiones
oficiales en el interior de la Republica el nombramiento debe ser emitido por
el jefe inmediato o en su ausencia del encargado de la fiscalia, detallando

lugar, fecha y objetivo de la comision.

Articulo 15. Formularios: Para solicitar, autorizar, comprobar y liquidar los
gastos de viatico y otros gastos por comisiones oficiales, se utiliza el

nombramiento y los formularios siguientes

a) Viatico al interior

1. Viatico Anticipo, V-A

2. Viético Constancia, V-C
3. Viatico Liquidacion, V-L

Seran aplicables a todo el personal de la Institucion inclusive el 0.29

Estos formularios deben ser autorizados por la Contraloria General de

Cuentas para facilitar su administracién y control.
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Articulo 16. Comprobacién: Para la comprobacion una comision oficial, se
utiliza el formulario Viatico Constancia, V-C, si se trata de comisiones al
interior de la Republica.

En comisiones en el interior de la Republica, la firma del formulario de viatico
constancia esta a cargo del Fiscal Distrital o Fiscal Municipal, en su ausencia,
por el Agente Fiscal o por autoridad competente de la localidad; en
comisiones en la ciudad capital compete a las autoridades o jefes de

dependencia, en donde se realice la comision.

Articulo 17. Informe y liquidacion: Concluida la comision, los funcionarios,
empleados y demas personal contratado por el renglon 0.29, deben rendir
informe escrito de la actividad realizada a la autoridad nominadora o en su
ausencia al encargado de la fiscalia, Yy presentar la liquidacion de los gastos
efectuados en el formulario Viatico Liquidacion, V-L, la cual debe contar con
la aprobacion, en un plazo no mayor de cinco dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de su regreso.

A la liquidacion se le debe adjuntar los formularios pertinentes indicados en
el articulo 15, y cuando corresponda la planilla de otros gastos conexos. Los
otros gastos a que se refiere el Articulo 3 de este Reglamento se
comprueban y liquidan contra la presentacion de factura debidamente

aprobado por el jefe inmediato.

Aprobada la liquidacion, el Encargado del Fondo Rotativo exige la devolucion
de los fondos que corresponden a gastos no comprobados y si fuera el caso
ordena el reembolso de los excesos que resulten a favor del funcionario o

empleado comisionado.

Si existiera viatico anticipo y la liquidacion no fuera presentada dentro del
plazo mencionado, el encargado del fondo rotativo solicita el reintegro

respectivo al funcionario o empleado comisionado. Si no se hiciere el
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reintegro se procede a enviar el reporte al Departamento de Contabilidad
para registrar los viaticos no liquidados segun el Articulo 18 de este
Reglamento, previa resolucion del Fiscal General de la Republica y Jefe del
Ministerio Publico, a descontar del sueldo, salario u honorarios, conforme las
normas legales vigentes, hasta que se haga efectivo el mismo. En el caso de
la persona comisionada, ya no preste sus servicios en el Ministerio Publico

se requerira el pago por la via econdémica coactiva.

Articulo 18. Registro contable de viaticos no liquidados: Los viaticos
anticipo son registrados en cuentas por liquidar en el Departamento de
Contabilidad, Unicamente cuando no hayan sido liquidados en el plazo
establecido en el articulo 17. En tal sentido, se habilita cuenta corriente a
nombre del funcionario o empleado por el importe recibido, de acuerdo con el

reporte mensual que envie cada Encargado de Fondo Rotativo.

PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 19. Prohibiciéon: Queda terminantemente prohibida la firma del
formulario de Viatico Constancia en blanco, por lo que en éste debe
especificarse el lugar de permanencia, fecha, hora de llegada y salida, previo

a la firma.

El funcionario o empleado que autorice con su firma el formulario de Viatico
Constancia V-C, con fechas y horas que se compruebe que no corresponden
a la realidad sera sancionado, asi como el empleado comisionado. Este
altimo, queda obligado a reintegrar la totalidad del valor del viético.

No se autorizan vidticos o gastos conexos cuando los mismos sean
cubiertos o patrocinador por un tercero, pudiendo éste ser una persona o

entidad nacional o extranjera. La autoridad que apruebe y asigne la comision
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debe comprobar dicho extremo, pudiendo autorizar gastos complementarios
exclusivamente cuando los mismos no sean cubiertos, siempre y cuando no
superen el maximo establecido en el reglamento. Se considera aceptacion
indebida de viaticos y gastos conexos cuando no superen el maximo
establecido en el reglamento. Se considera aceptacion indebida de viaticos y
gastos conexos cuando el comisionado que haya recibido los recursos
monetarios autorizados conforme la normativa, ain sin saber de dicho

patrocinio no lo reporta al momento de la liquidacion.

Articulo 20. Sanciones: Por el incumplimiento de las disposiciones del
presente Reglamento, se aplican las sanciones establecidas en los articulos
33, 34,36, 37 de la Reforma de la Ley Organica del Ministerio Publico,
Decreto No. 18-2016.

Lo anterior no exime al funcionario o empleado comisionado de la
responsabilidad del reintegro que corresponda, asi como de las deducciones

de las responsabilidades civiles o penales que apliquen.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 21. Ampliaciéon del periodo de la comision: Los funcionarios,
empleados y demas personal contrato por el renglon presupuestario 0.29,
qgue por necesidad del servicio se vean obligados a prorrogar la comision,
deben solicitar por la via mas rapida la autorizacién de su jefe inmediato. De
no ser posible la comunicacion, posteriormente el jefe inmediato debe validar

la ampliacién del periodo.

Articulo 22. Comisiones suspendidas: Cuando no se lleve a cabo una
comision instruida, quedare en suspenso o fuere cancelada, el viatico

anticipo por reintegrarse inmediatamente, contra la devolucion del formulario
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del Viatico Anticipo. Si se hubiere efectuado algun gasto, es obligatorio

presentar la liquidacion pertinente

Articulo 23. Corresponsabilidad: Los funcionarios y empleados facultados
para nombrar una comisién oficial y los comisionados son los responsables

del estricto cumplimiento de las normas y procedimientos.

Articulo 24. Aspectos laborales: Los gastos de viaticos y otros gastos
conexos no forman parte del salario por consiguiente, para fines laborales,
no pueden tomarse como emolumentos o prestaciones pagadas al personal

0 que sirvan de base para el célculo de otras prestaciones.

Articulo 25. Viatico a particulares: Puede autorizarse el pago de viatico y
otros gastos conexos, en la forma y condiciones que establece el presente
Reglamento, a las personas que sin tener la calidad de funcionario,
empleado o personal temporal, que desempefien o formen parte de las
comisiones oficiales segun la categoria que se les asigne en el
nombramiento emitido por el Fiscal General de la Republica y Jefe del

Ministerio Publico.

Articulo 26. Las comisiones oficiales que se estén realizando o liquidando al
entrar en vigencia el presente reglamento, se dirigen por las normas
establecidas en el Reglamento de Viaticos contenido en el Acuerdo numero

doce guién dos mil cinco (12-2005).
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