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Lic. BENJAMIN VILLA DE LEON W.
Contador Pablice, Aaditor ¥ Economista

Guatemala, 5 de junio de 1967.

Sefior Decano de la

Facultad de Ciencias Economicas
Lic. Rafael Piedra Santa Arandi
Presente,

Senor Decano:

Tengo el agrado de informar a usted que de acuerdo
con el nombramiento de que fui objeto por parte dé ese De-
canatura para asesorar el trabajo de tesis de la seriorita
Merta Estela Rivas Ibarra, he procedido a diseutir con lo
ponente y a revisar el trabajo “CONTROL INTERNO EN
UNIVERSIDADES?”, el cual ha merecide mi aprobacién.

El tema desarrolludo por la seforita Rivas Ibarra ve-
viste especial interés por cuanto ademds de puntualizar so-
bre los diversos aspectos de la organizacién moderna, que
por hoy constituye una erigencia para el éxito de toda ges-
tion administrativa, dedice el fruto de sus estudios e inves-
tigaciones @ tratar de mejorar, mediante recomendaciones
prdcticas, el control interno de le institucién a la cual per-
tenece; La Universidad de San Carlos de Guatemala.

El trabajo cumple, a mi juicio, setisfactoriamente to-
dos los requisitos parg ser presentada como tesis de gradua-
cion profesional de la sefiorita Marta Estela Rivas Ibarra
en el acto de su investidura como Contador Publico y Au-
ditor en el grado académico de Licenciado.

Aprovecho la oportumidad para suscribirme de usted

atento servidor,

Lie. Benjamin Villa de Ledn W.
Asesor.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

Facolttad de Ciencias Econdmicas

Guatemala, 25 de julio de 19686.
Oficio N¢ 410 :
Sefior Licenciado
Benjamin Villa de Leén Wong
Presente.

Sefior Licenciado:

Para su conocimiento y efectos transcribo a usted la
providencia recaida en la solicitud presentada a este Deca-
nato por la Sentorita Marta Estele Rivas Ibarre; v que lite-
ralmente dice:

“DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECO-
NOMICAS: GUATEMALA VEINTICINCO DE JULIO DE
MIL NOVECIENTOS SESENTA Y SEIS.

En vista del dictamen rendido por el Licenciado Carlos
Enrique Ponciano, este Decanato sefiala a la Sefiorita Marta
Estela Rivas Ibarra como punto de tesis el estudio sobre
“EL CONTROL INTERNO EN UNIVERSIDADES”, el que
debera presentar previamente para poder someterse al exa-
men de graduacion profesional, v designa como Asesor de
tesis al Licenciado Benjamin Villa de Ledn Wong, quien de-
bera rendir €l dictamen correspondiente. (ff) Lic. Raul Sie-
rra Franco, Decano; Lic. Arturo Morales Palencia, Secre-
tario.”

Aprovecho la oportunided para suscribirme come su
atento y seguro servidor,

“ID'Y ENSENAD A TODOS”

%’4’.‘0

Lic. Arturo Morales Palencia
Secretario.
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INTRODUCCION

“Miremos hacia el Haturo
porgue en éf vamos a vivir",

Lord Chesterion.

Se ha hablado de Control Interno aplicado a la Indus-
iria, al Comercio, a la Agricultura, pero aunque se haya
pensado no se ha escrito alge que se refiera a Control In-
terno en Universidades.

El presente es un trabajo modesto que ha consistido en
recopilar en algunas paginas lo relativo a administracién,
Organizacion, Contabilidad v Auditoria vy persigue lo si-
guiente:

— Demostrar que toda la teoria del Control Interno es
perfectamente aplicable a Universidades cemo em-
presas.

— Poner al servicic de la Universidad el saber que ad-
quiere el estudianie de la carrera de Contador Pi-
blico v Auditor.

— Llamar a todos los estudiantes universitarios y pro-
fesionales para dedicar parte de nuestro hacer al
estudio de ia Universidad, su organizacién, admi-
nistracion y control, ya que en cada estudiante hay
un profesional en potencia, en cada profesional hay
un directivo universitario en potencia y de su pre-
paracidn v habilidad depende que ia Universidad
cumpla sus altos fines.
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Primera Parte

CONTROL INTERNO




CONTROL INTERNO

I CONCEPTO:

La palabra CONTROL es un galicismo que se ha usado
como sinénimo de comprobacién, inspeccién, registro,
examen.

Segin expresa Stafford Beer en su obra Cibernética v
Administracion, la sociedad ha aceptade como significado
de Control: coercién.

La palabra INTERNO del latin internus que significa,
interior, que esta dentro.

Con estos dos elementos idioméaticos se ha formado la
expresion Control Interno, cuya significacién ain es diseu-
tida por auteres calificados que mencionaré mas adelante,
ya gque considere necesario conocer diversas opiniones que
me permitan arribar a una conclusién lo mas acertada po-
sible de acuerdo con mis convicciones.

En Estados Unidos de Norte América no existe unifica-
cién de criterio con respecto a la significacién de Control In-
ternog; asi, le llaman indistintamente *Internal Check” “In-
ternal Controi”. Algunos autores consideran que el Control
Interno se refiere a medidas necesarias para evitar fraudes
y errores; otros dirigen su criterio hacia la distribucién de
funciones del personal; algunos mas, hacia la contabilidad
y lo consideran como instrumento de la administracién de
las empresas,

George Bennett en su obra: “Fraud-Its Control Through
Accounts” dice:

“Un sistema de Control Internc puede definirse como
la ecordinacién del sistema de contabilidad y de los proce-
dimientos de oficina, de tal manera que el trabajo de un
empleado llevando a cabo sus lahores delineadas en una
forma independiente, comprueba continuamente el trabajo
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de otro empleado, hasta determinado punto que pueda in-
volucrar la posibilidad de fraude.”

Arthur W. Holmes, en “Auditoria, Principios ¥ Proce-
dimientos” Uteha, 1945, dice:

“Un sistema de comprobacién Interna, o automatica, es
aquel por medio del cual el trabajo contable de un emplea-
do es verificado por otro, cada uno de los cuales trabaja in-
dependientemente y sin repetirse entre si, sino més bien,
obteniendo una conclusion 16gica del trabajo global De es-
ta manera se logra que diferentes personas lleguen al mis-
mo resultado, lo cual prueba la correccién de los datos de
la contabilidad y que se evite el fraude.”

Victor H. Stempf, en “La Influencia del Sistema Inter-
no de Comprobacion en los Procedimientos de Auditoria,
“The Journal of Accountancy, New York, Septiembre 1930,
dice:

“El sistema interno de comprobacion y control puede
explicarse como la distribucion apropiada de las funciones
del personal de tal manera que el trabajo de cada empleado
pueda coordinarse y comprobarse independientemente del
trabajo de otros empleados.

Victor Z. Brink, en “Internal Auditing” Nueva York,
The Ronald Press Company, 1941, dice:

“BlI Control Interno se refiere a los métodos v practicas
de cualquier clase por medio de los cuales se coordinan y
operan los registros y comprobantes de contabilidad y los
procedimientos que afectan su uso, de manera que la ad-
ministracién de un negocio obtiene de la funcién contable
la utilidad para su objeto de informacion, proteecién y
contrel.”

Victor Z. Brink, en Internal Auditor” 1852, dice:

“El Control Interno abarca el planeamiento y la utiliza-
cién de todos los medios por los cuales, desde el punio de
vista' financiero, la direccidn consigue del modo mas eficaz
proteger los bienes de la empresa, administrar sus opera-
ciones corrientes ¥y planear el futuro.”

Mancera Hermanos, “Terminologia del Contador”, Edi-
torial Cultura, dice:

“El sisterma que se establece dentro de una empresa, pa-
ra el despacho de sus asuntos, erganizade de ial manera
que las cuentas, los tramites y la comprobacion de las ope-
raciones quedan ligadas de modo que ¢l trabaje de un em-
pleado o grupo de empleados se complemente con el de otro
u otros y que de esta suerte, exista una verificacién casi au-
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tomatica de las transacciones. Generalmente el sistema se
perfecciona con una auditoria continua, Hevada a cabo por
funcionarios internos de la misma empresa.”

El Comité de Procedimientos de Auditoria del Institu-
to Americano de Contadores Publicos {1947-1648), en el bo-
letin “Internal Control” expresa:

“El Control Interno comprende el plan de organizacién
y todos los métodos ¥y medidas adoptadas en un negocio pa-
ra salvaguardar sus hienes, verificar la exactitud v seguri-
dad de los datos de contabilidad, desarrollar la eficiencia
de las operaciones y fomentar la adhesién a la politica ad-
ministrativa prescrita.”

Ei C. P. Joaquin Gémez Morfin en su obra “Control In-
terno en los Negocios”, (Fondo de Cultura Econémica, Mé-
xico-Buenos Aires 1963) en su definicion de Control Inter-
no combina planificacién, coordinacién, contabilidad, fun-
ciones de personal y administracion en la forma siguiente:

“El Control Interno consiste en un plan coordinado en-
tre la contabilidad, las funciones de los empleados y los pro-
cedimientos establecidos, de tal manera gue la administra-
¢ién de un negocio pueda depender de estos elementos pa-
ra obtener una informacién segura, proteger adecuadamen-
te los bienes de la empresa, operaciones y la adhesion a la
politica administrativa prescrita.”

Allen O. Hinkle, en The Internal Auditor, Summer,
1961, sc refiere al Control Interno en la forma siguiente:

“Es un organismo vital gue en muchos aspectos deberia
funcionar en tedos los componentes de una empresa —ad-
ministradores, supervisores y personal— en forma similar
a la que funciona el sistema nervioso del cuerpe humano.”

Los Cibernéticos consideran el Contrel como la estra-
tegia de la maquina para lograr su objeto. Tomando este
concepto pedriamos decir que el CONTROL INTERNO es
Ia estrategia de la empresa para lograr los objetivos plan-
teados en su organizacidn. '

Dicen Plifiner v Sherwood * que en el munde, tanto ma-
terial como social, exisie una marcada tendencia al desequi-
librio. En el campo de la fisica {en iermodinamica) esta
tendencia al desequilibrio, a la ignorancia, al caos, se lla-
ma Entropia y para contrarrestarla el fisico ha creado dis-
positivos informativos gque proporcionan sistemas adecua-
dos de control para sus maquinas térmicas. Este caso puede

1 John M. Pfiffner y Frank P. Sherwood “Organizacién Administrativa”,
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servir de ejemplo, para aplicario a las empresas, ya que es
evidente que esa tendencia al desequilibrio, existe en las
organizaciones humanas y por consiguiente requieren siste-
mas de control.

Por otro lado, asi como existe una tendencia hacia la
ignorancia v el caos, existen también otras fuerzas que nos
impulsan a resistirlas, a buscar el equilibrio, ésta es la Ho-
meostasis que se halla tanto en el mundo vegetal como en
el animal. Es muy alentador saber que en las organizacio-
nes humanas hay una fuerte motivacion hacia la autoregu-
lacién, lo cual indica que las personas pueden responder po-
sitivamente a la planificacion y ceoordinacion, prueba de
ello es como los seres humanos han llegado en una forma
natural, hasta organizaciones interpersonales de orden su-
maniente complicado.

Un concepto exacto de CONTROL INTERNO es a nues-
tro juicio, aquel que abarca tanto los elementos que lo cons-
tituyen como su importancia y objetivos, tal como el ex-
puesto por el Instituto Americano de Ceontadores Publicos
y el del Lic. Gomez Morfin.
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II. IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DEL CONTROL
INTERNO

La importancia del CONTROL INTERNOQ en las empre-
sas, se hizo evidente con el crecimiento de las mismas, pues-
to que una empresa que ha alcanzado un alto volumen de
operaciones por la expansion y/o diversificacién de sus ac-
tividades, no puede ser atendida por un solo dirigente, Sur-
ge entonces la necesidad de delegar atribucienes en otros
elementos de la administracién, a fin de que la empresa
pueda desenvolverse en forma satisfactoria.

De esta manera, el Director General concretara su labor
a fijar objetivos, a coordinar el trabajo de funcionarios es-
pecializados y & obtener informacién til para tomar deci-
siones acertadas, He aqui la importancia del CONTROL IN-
TERNO, pues viene a constituir el plan de organizacién y
coordinacién de procedimientos de trabajo establecidos pa-
ra producir informacién veraz a la administracién y obte-
ner los objetivos previstos por la organizacién.

No es cierto que los “empleados de confianza” sean ga-
rantia de éxito en las empresas. La honradez de los subor-
dinados “empleados de confianza” no los hace infalibles,
pueden cometer errores involuntarios en el tramite de las
transacciones, asi como incurrir en desperdicios sin inten-
cion de defraudar. Por otro lado los dirigentes pueden ha-
berse equivocado al depositar su confianza en determinados
empleados, y €stos en nombre de ella pueden llegar a come-
ter toda clase de manejos indebidos como malversaciones,
robos, fraudes, etc. Eslas son razoncs que ponen de mani-
fiesto la importancia del CONTROL INTERNO de las em-
presas.

Objetivos del Control Interno:
— Comprobar la veracidad de la informacion que pro-
cede de la contabilidad,
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— Prevenir conira el fraude.

— Localizar errores.

— Estimular la eficiencia del personal.

— Salvaguardar los bienes.

— Evaluar la politica administrativa de la empresa.

El CONTROL INTERNO asegurara gque lz informacidén
que llegue a la contabilidad sea correcta y completa, que
llegue oportunamente para que se produzcan informes uti-
les. La contabilidad registra las transacciones realizadas y
luego informa a iravés de Balances, Estados de Pérdidas y
(Ganancias, Estados de Superavit, Estados de Origen y Apli-
cacion de Fondoes, Informes de Ejecucion Presupuestal, Cua-
dros Estadisticos, etc. De esta manera el CONTROL IN-
TERNO es una garantia de que los informes que produce la
contabilidad son correctos ¥ estan de acuerdo con la necesi-
dad de cada caso.

La comprobacién automatica gque se realiza mediante la
coordinacién del trabajo de los empleados, dificulta la co-
mision de actos delictivos v si llegaran a ocurrir facilita la
posibilidad de descubrirlos, de delerminar responsabilida-
des ¥ de tomar medidas precautorias, Esto se logra con re-
visiones periddicas a la contabilidad, ejecutadas por audito-
res internos y auditores externos.

Mediante el CONTROL INTERNO pueden localizarse
errores, determinar la clase ¥ causa del error, tomar medi-
das correctivas y deducir responsabilidades.

Asimismo el CONTROL INTERNO permite establecer
la eficiencia de la politica administrativa de la empresa e
intensificar las medidas usadas para lograria. La eficien-
cia de la administracion supone la realizacion de objetivos
preestablecidos con economia de tiempo, de materiales y de
esfuerzos.
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III. ELEMENTOS QUE CONSTITUYEN EL CONTROL
INTERNO

Los elementos basicos que constituyen el Control In-
terno son:

1} Organizacion.

2) La Politica y Procedimientos de Trabajo.
3) La Contabilidad.

4) Los Presupuestos.

5) Las Estadisticas.

6) Los Equipos Mecanicos.

7) El Personal,

8} Auditoria Interna.

En forma resumida explicaré cada uno de los elemen-
tos enumerados.

1) Orgonizecion (como elemento basico del Control
Interno}.
a) ;Qué es Organizacién?;
b) Tipos de estructura de la Organizacién;
¢} Principios Fundamentales;
d} Necesidad de la Organizacion; v
e) Metamorfosis en la Teoria de la Organizacion,

a) (Qué es Organizacion?

Citaré algunas definiciones que considero interesantes,
ya gue el objeto de la definicion es establecer referencias y
servir de medio de orientacién en lo que se trata de ex-
poner.

Orgenizacién es la accidn de organizar. Es la disposi-
cidn ordenada de los drgancs de un cuerpo cuyo funciona-
miente le da la vida.

Organizar es darle a las partes de un todo esa disposi-
cidén ordenada cuyo funcionamiento da la vida a ese toedo.
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Los Comités Nacionales de Organizacién Cientifica
adoptaron en Ginebra —1937— las siguientes definiciones:

— Organizacion es el conjunto de actividades que tie-
nen por ob)eto establecer la coordinaciéon optima
de funciones en toda empresa, todo servicio o ad-
ministracion piblicas o privadas.

~ Organizacion cientifica es una organizacién funda-
da en principios y métodos obtenidos mediante in-
vestigacion cientifica. (Tomado de “Organizacién
Cientifica del Trabajo” de José Mallart v Cuto,
Editorial Labor, S. A.

“Qrganizacién es el patron de formas en que grandes
cantidades de personas, demasiadas para tener un contacto
estrecho cara a cara unas con otras, y dedicadas a un com-
plejo de labores, se relacionan unas con otras para estable-
cer y llevar a cabo sistematicamente unos fines en los que
han convenido,” 2

“Las Organizaciones coma tales son universales v abar-
can desde las compaiias petroleras a las universidades, los
hospitales, trasatlanticos e innimeras empresas humanas
mas.” ¥

La empresa es una personalidad tan compleja integrada
por individuos v grupos de individuos que se intercomuni-
can en sus actividades para lograr la consecucién de metas
preestablecidas v por consiguiente requiere una planeacion
adecuada.

La planeacion supone:

— Establecer objetivos.

— Establecer politica de actuacidon.

— Elaborar programas de trabajo.

— Fijar calendarios de trabajo.

— Elaborar manuzles de procedimienios.

— Preparar presupuestos.

Una vez planificado el curse de las actividades, la or-

ganizacion abarcara los aspectos siguientes:

— Determinar las tareas necesarias para conseguir log
objetivos propuestos.

— Agrupar actividades homogéneas.

— Crear los érganos encargados de realizar esas acti-
vidades,

2 ¥y 3 Pfiffner v Sherwood, obre cliads.
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— Delimitar responsabilidades y la autoridad corres-
pondiente,
— Establecer relaciones entre las partes.

b} Tipos de Estructura de Organizacion

Desde el punto de vista de las jerarquias se conocen en
la literatura cientifica de la organizacién dos tipos de es-
tructura, las formales v las informales, '

La estructura informal la constifuyen aquellos aspectos
que dentro de Ia organizacién han side legitimados por la
sancién social y en la que las jerarquias se adquieren por
simpatia, relaciones amistosas ¢ politicas, es emotiva y per-
sonal; en cambio la estructura formal es racional, imperso-
nal, es aquella en la que los empleos, las situaciones, los
procescs ¥ los procedimientos son lo dominante. En Jas es-
iructuras formales se establecen los tipos de jerarquias si-
guientes:

— La jerarquia Cargo-Labor.

— La jerarquia por Rango.

— La jerarquia por Capacidades.
— La jerarquia por Paga.

La Jerargquia Cargo-Labor

Se establece un escalafén en el que el lema es “paga
igual para trabajos iguales”. Esta jerarquia hace hincapi¢
en las actividades gque hay que cumplir.

La Jerarguia por Rango

Se basa en la condicion personal, en la paga y en las
prerrogativas atribuidas al individue, perc siempre guarda
relacién con el nivel de responsabilidad gque le corresponde.

La Jerarquia por Capecidades

Se basa en la preparacion, experiencia y capacidades
del personal necesario para ocupar cada empleo. En la orga-
nizacién formal, las capacidades de la persona las conside-
ra como necesidades del empleo. Dentro de esta jerarquia se
consideran dos escalas.

— La Escala Administrativa.
— La Escala Profesional y Técnica.
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Escala Administrativa

En lo alto de cada jerarquia estin los empleos que exi-
gen capacidades administrativas como: estrategia, planifi-
cacién, relaciones piblicas y coordinacién global. Un em-
pleado dentro de esta escala debe poseer la capacidad de or-
ganizar e} trabajo de los demas, debe captar el tedo como un
conjunto vy a cada individuo como parte de ese conjunto que
dirige. Puede ser un profesionista, pero su capacidad admi-
nistrativa no se basa en su profesion, tal por ejemplo el caso
del Rector de una Universidad que bien puede ser ingenie-
ro, dentista, abogado, médico, etc., pero su capacidad admi-
nistrativa no esla basada en su profesién. ~

Escala Profesional y Técnice

En esta escala de capacidades profesionales y técnicas
pueden enumerarse jerarquias encabezadas por cientificos,
investigadores, ingenieros de produccidn, ingeniercs admi-
nistrativos, médicos, psicologos, dentistas, contadores, eco-
nomistas, técnicos en personal y estadisticos, en fin, toda
una gama de especialistas que han adquirido su preparacion
en Universidades vy escuelas superiores. Por debajo de ellos
la mano de obra semiespecializada o sea personas que ira-
bajan en empleos gue reguieren capacidad y experiencia
que puede adquirirse con rapidez.

La Jerarquia por Paga

A esta jerarquia se le ha Ifamado plan de compensacio-
nes que tiende a basar la administraciéon de sueldos y sala-
rios en sistemas de evaluacion que tratan de cuantificar los
elementos que constituyen una labor.

En cuanto a jerarquia, uno de los problemas de la orga-
nizacién es lo relativo a Autoridad y Poder.

Autoridad en el sentido jerarquico oficial se interpre-
ta como derecho a mandar v Poder es la capacidad para ha- -
cer gque OCUrtan Cosas.

“La autoridad que no es una expresién de capacidad, es
una ética hueca.” *

+ Henry €. Metealf y L. Urwick, “Administracién Dinamica”, de Herrero
Hnes, Sucy, 5. A,
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En la organizacion del gobierno de los negocios y de las
empresas en general no se basa solo en el “hacer” sino en
“qué se tiene que hacer.” Esto es basico en la organizacién
y de aqui se deriva la importancia del control, de la auto-
ridad y del poder.

Desde el punto de vista de la concentracién o descentra.
lizacion de la autoridad y responsabilidad, Roy B. Kester, en
Principios de Contabilidad, Editorial Labor, 1938, sefiala
tres tipos de Organizacion Administrativa:

— Tipo Lineal:

La facultad de dirigir todas las actividades de la
empresa se concentra en una sola persona: gerente
o el propietario. Este tipo de organizacién tiene la
ventaja de permitir con rapidez cualgquier cambio
que sea conveniente introducir en la empresa v to-
mar decisiones inmediatas. Su desventaja es la de
ser inadecuado para empresas de gran magnitud.

— Lineal Mixto:

Consiste en nombrar funcionarios especialistas que
actian como asesores del director o gerente; propo-
nen planes a seguir, pero no tienen autoridad para
llevarlos a la practica. Ventdjes: 1} Aprovecha los
beneficios de la especializacion de funciones y man-
tiene centralizada la autoridad. Desventajas: pue-
den surgir conflictos entre los especialistas y los
directivos,

— Organizaciéon Funcional:

Aprovecha las ventajas de la especializacién v po-
ne en practica el principio de la delegacidn de res-
ponsabilidades en tantos niveles como sea necesario
vy conveniente para la sana administracién de la
empresa.

Este altimo es el tipo de organizacién m4s recomenda-
ble en vista de que facilmente pucden fijarse las responsa-
bilidades de cada jefe y de cada empleado de la empresa, lo-
grandose asi mayor eficiencia en los trabajos v el control de
operaciones.
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¢) Principios Fundamentales de Organizacién

— Principios Generales.
— Principios de Organizacién Empresarial.

Principios Generales

James Mooney y Alan C. Reilley en “The Principles of
Organization” (New York Harper & Brothers, 1939 o bien
“Principio d’Organizzazione”, Ageli Editore), proponen
cuatro categorias de principios que son:

1. El Principio de la Coordinacion.

2. El Principio de las Escalas Jerarquicas.
3. El principio de la Funcidn.
4

Principio del Asesoramiento,

Principio de ld Coordinacién

Es la fijacion de un ordenamienio para realizar un es-
fuerzo colective que unifique la accidén con el propésito de
lograr un fin comin.

La organizacion se inicia desde el momento en que de-
terminados individuos unen sus esfuerzos para alcanzar un
fin, la coordinacién es la qua permite que esos esfuerzos ac-
tuen en forma conjunta, por ello éste es el principio gene-
ral de la organizacién y actta en todos los restantes prin-
cipios.

La coordinacion se basa en la Autoridad come maxima
fuerza coordinadora v debe existir previamente a la accion
de mando; requiere asimisme una auténtica comunidad y re-
ciprocidad de intereses y de entendimiento.

La coordinacién, implica una meta definida que para
alcanzarla se requiere la mutua participacion de los indivi-
duos que la integran. Por consiguiente mecesitan conocer
cudl es el objetivo y como pueden cbtenerlo. Para ello se
necesita una doctrina, es decir, determinacién de objetivos,
en los cuales se basa el espiritu de la organizacién que es
el que le da la vida.

Se necesitan principios de correlacion vertical y de co-
rrelacidon horizontal.
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Principio de la Escala Jerdrquica

En el principio de coordinacién es indispensable que
exista una suprema autoridad coordinadora y también es
esencial que se desarrolle un proceso formal mediante el cual
actua.

Este proceso formal lo determina el principio de la es-
cala jerarquica en el cual se establece la graduacién de los
deberes en relacién a los diversos grados de autoridad y de
la correspondiente responsabilidad. El proceso de escalas
tiene como principio: el mando; como proceso: la delega-
cién; y como efecto: la definicién funcional.

El mando es la forma como se manifiesta la autoridad
en el proceso de realizacién de la empresa; éste es el ele-
mento que determina al proceso de escalas y se proyecta a
lo largo de toda la cadena de jerarquias.

La importancia del mando es mayor segiin aumente el
desarrgllo de la organizacidn y en esta circunstancia se re-
quiere capacidad organizativa y cualidades psicoldgicas en
el jefe,

La delegacidn es el proceso que surge come consecuen-
cia logica del desenvolvimientoe de la Autoridad y del
Mando, y significa conferir y no transferir autoridad y per-
mite extender la cadena de escalas como convenga a la na-
turaleza y funcionamiento de la empresa. La delegacién de
autoridad implica descentralizacién de responsabilidades.

La delegacion de autoridad es factor determinante pa-
ra el desarrollo de la organizacidn.

El estudio psicologico de la delegacion y del mando,
permiten conocer la calidad de un jefe ya que ésta se dedu-
ce de la forma como delega su autoridad.

En cuante 2 Asignacidn de funciones, debe basarse en
la idea de que el trabajo de cada empleado sea complemen-
tario del trabajo ejecutado por otro, con el fin de que nin-
guna persona posea el control absolute de una parte impor-
lante de las operaciones de la empresa. Esto tiene por ob-
jeto realizar la comprobacion automatica de cada operacién
que impide Ia comisidn de actos delictivos, a menos que exis-
ta confabulacién o “colusion.” Mientras mayor sea el name-
ro de personas gue interviene en una transaccion, existe
menos peligro de manejos indebidos, no ohstante, esta me-
dida estara en relacién directa con el riesgo que se corre
porque de lo contrario resuliaria antiecondmico, un alto
costo de personal, con relacion a un riesgo insignificante.
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Por otro lado, la distribucion de funciones permite a
los empleados obtener un conocimiento mas completo de su
trabajo, lo cual redunda en eficiencia.

En relacion al Control Interno debe tenerse muy en
cucnta que las personas que manejan fondos, valeres o exis-
tencias, ne deben hacer regisiros en los libros de contabi-
lidad.

En lo que se refiere a Determinacion de Responsabili-
dades, todo empleado debe saber cudles son sus atribuciones
y el limite de sus responsabilidades. Para ello deben se-
guirse las regias siguientes:

1. Cada empleado deberd saber ante quién es respon-
sable.

Cada empleade debera saber de qué es responsable,

Cada empleado tendra la autoridad correspondiente
a sus responsabilidades,

4. Cada empleado sera responsable ante una sola per-
sona.

5. No deberan ser responsables ante una misma perso-
na muches empleados, hasta donde sea posible den-
tro de la organizacion,

Principio de la Funcidén

Se refiere basicamente al concepto de la especializacion,
al trabajo que ha de realizar cada individuo. En este senti-
do se establece que dentro de la organizacidon debe haber
una funcién que determine el objetivo {poder legislativo):
otra funcién que actia para la consecucién del objetivo (po-
der ejecutivo) y una tercera funcion que interpreta las de-
cisiones, de acuerdo con las normas establecidas previamen-
te (poder judicial). De manera pues, que estas funciones,
determinativa, aplicativa e interpretativa, estin interconec.
tadas como lo estan el principio, el proceso y el efecto.

Para la eficiencia de la organizacion es importante una
cxacta determinacion de todas las tareas individuales. Co-
nocer y comprender la tarea, permite una actitud de colabo-
racion activa para el logro del objetivo comiin.

La unidad de voluniad debe surgir de la unidad de en-
tendimiento como factor principal para lograr eficacia en
el esfuerzo cooperativo.
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El Principio del Asesoramiento

Dentro de la organizacion existe otra funcidn distinta
de la autoridad o del mando y consiste ¢n dar conscjos, su-
“gerencias. Esta funcién tiene tres fases: informativa-con-
sultiva-superviscra.

La fase informativa consiste en proporcionar a la auto-
ridad las noticias que debe conocer para tomar decisiones;
la consulliva consiste en emitir opinién basada en las infor-
maciones y la supervisora hace operantes las dos fases ante-
riores y controla su desenvolvimiento. (La Auditoria satis-
face este principio, razén por la cual consideramos que la
Auditoria Interna de las empresas —Universidad por ejem-
plo— debe establecerse en su organizacién como una fun-
cién de asesoramiento o staff).

DIAGRAMA LOGICO DE LOS PRINCIPIOS DE OR-
GANIZACION, segin Mooney, presentado por el Dr. de
Gennaro, Director adjunto del Centro Internacional de Per-
feccionamiento Profesional y Técnico de Turin, Halia, afio
de 19686:

Principio Proceso Efecto
1. Coordinacién | Autoridad Coordinacidn Coordinacién
del Proceso del efecto
2. Proceso de Mando Delegacion Determinacion
Escalas Jo- de Funciones
rarguicas
3. Funcion Determinacion Aplicacion Interpretagcién
{. Asesora- Informacion Opinidn Supervisidn
miento

Teoria de la Organizacién Empresarial

L. Urwick en su obra “Notes on the Theory of Organi-
zation” establece que la teoria de la organizacidn empresa-
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rial consta de dos aspectos: la mecanica y la dinamica de la
organizacidn.

La mecdnica consta de aquellas partes o aspectos de los
problemas de direccién y de organizacién gue tienen valor
per s¢, independientemente de la consideracion de los indi-
viduos que constituyen la organizacién, mientras que la di-
ndmicd esta constituida por el complejo de actividades cuyo
valor depende de las personas como individuos integrantes
de la organizacion.

Principios de Organizacién Empresarial

Refiriéndose especificamente a la empresa, L. Urwick
individualiza diez principios:

1. Principio del Objetivo: Toda organizacidn empresa-
ria v cada parte de la misma, debe ser la expresién
del objetivo de la empresa. E] fin de la organizacion
es combinar “la economia del esfuerzo individual”
(especializacién) con la armonia del esfuerzo com-
binado {coordinacidn). Esto conduce a:

2. Principio de la Especializacion: Las actividades de
cada miembro de un grupo organizado deben estar
conceniradas, en lo posible, en el desempeiio de una
sola funcién.

3. Principio de la Coordinacion: El objeto de organiza-

cion, en si v por si, distinto del objete de emprender,
es favorecer la coordinacién, es decir, la unidad de
los esfuerzos.
De este principio nace el concepto del Deber —la
actividad que un individuo estd obligado a desem-
pefiar en razén de su asociacién con la empresa.
Surgen, asimismo, los conceptos de la Responsabi-
lidad —tener que responder del cumplimiento del
Deber; o de la Autoridad— el derecho formal de re-
guerir la accién de los demas.

4. Principio de la Autoridad: En todo grupo organiza-
do debe haber, en algiin punto, una autoridad su-
prema; debe haber una evidente linea de autoridad
gue desciende de la suprema autoridad a cada indi-
viduo en el grupo.

5. Principio de la Responsabilidad: La responsabilidad
del supericr por los actos de los subordinados es ab-
soluta. Todos trabajan mejor y tendran una moral
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mas elevada si saben clara y precisamente lo que se
espera de ellos. Por este motivo:

6. Principio de la Definicion: El contenido de cada po-
sicién, es decir, log deberes pertinentes z ella, la au-
toridad y la responsahilidad previstas en ella, y sus
relaciones con otras posiciones, deben estar clara-
mente definidos, por escrito, y hechos ptblicos a to-
dos los interesados.

7. Principio de la Correspondencia: En toda posicién
debe haber correspondencia entre autoridad y res-
ponsabilidad.

8. Principio de los Limites del Control; Nadie deberia
tener bajo su dependencia directa mas de 5, o como
maximoe 6 individues, cuyas actividades estén rela-
cionadas (es decir, no absolutamente independien-
tes entre ellos).

9. Principio del Equilibrio: Es esencial que las distin-
tas unidades de una organizacion mantengan un
equilibrio entre elias. Esto requiere un continuo
proceso de reorganizacion.

10. Principio de la Continuidad: E] proceso de reorgani-
~ zaciéh es continuo; en toda empresa deben preverse

. disposiciones especificas para que dicho proceso pue-
da verificarse.

d} Necesidad de la Organizacién

Es indudable que un sistema de Centrol Interno sdlo
puede establecerse en una empresa bien organizada. “La
Organizacién es primordial para la conquista de determina-
do conjunto -de finalidades, pero particularmente de aque-
Ilos gque deben ganarse dia a dia, y afo con ano.” (Reading
Guide, Text of Business Organization, New York, Alexan-
der Hamilton Institute, Inc., 1942).

Las empresas mal organizadas son un mal social, por
gue afectan al propietario, a los trabajadores y al publico en
general, ya que éste soporta las cargas del precio que paga;
asi se expresa el Lic. Sealtiel Alatriste, Jr., C. P. T. en su
obra "Introduccién a la Técniea de los Costos”, México, Edi-
torial Finanzas, 1938,

En el caso de una Universidad mal organizada ocasio-
naria un mal social en forma semejante a lo expresado por
el Lic. Alatriste, ya que la primera afectada seria la propia

31



Universidad, luego sus empleados puesto que no podria pa-
garles suecldos razonables y en cuanto al pablico tiene gran
responsabilidad porque la mayor parte de sus ingresos pro-
viene del publico en forma de cuotas, pensiones, donaciones
v aun mas por la responsabilidad moral que la Universidad
tiene para con la Sociedad.

Como causas de mala organizacion pueden citarse las
siguientes:

Vaguedad en asignacion de funciones.
Responsabilidad sin delegacién de autoridad.
Ejecutivos sobrecargados.

Falta de coordinacién entre los departamentos.
Asignacion ilégica de funciones. :
Asignacién de funciones disimiles a un jefe.
Innecesaria division de funciones.

Duplicacion de funciones.

Negligencia en funciones vitales y mucho énfasis en
trivialidades (caracteristica tipica del administrador
incapaz}.

10. Impropia seleccion de ejecutivos.

11. Clasificacién defectuosa en la organizacion.

12. Falta de planificacién.

13, Falta de comunicacién o comunicacién defectuosa.

080 ST T O 2 b

La comunicacién es esencial para la vida de las organi-
zaciones, a tal punto que algunos autores consideran que la
organizacion es la anatomia y la comunicacién es la fisio-
logia y que entre ambas debe existir una relacién tan estre-
cha como la que existe entre la anatomia y la fisiologia de
un ser vivo. )

Norbert Wiener, en su obra “The Human Use of Human
Beings”, (N. Y., Doubleday Anchor Bocks 1954), considera
que la comunicacidon es la base para la estructura de la or-
ganizacién, entendiéndose como estructura el CONJUNTO
ESTABLE DE RELACIONES.

La tesis de Wiener es que el hombre puede controlar fo-
do lo que lo rodea por medio de informacién que recibe en
forma de mensajes. Para sustentar su tesis Wiener compara
lo que ocurre en las organizaciones com lo que occurre en las
maquinas autométicas v con el sistema nervioso de los ani-
males.

La informacidn viene a ser un instrumento basico para
el analisis de la organizacién, de ahi que los informes de
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contabilidad, de la gerencia, técnicos v financieros son otro
de los elementos que constituyen el Control Interno.

El Control y la comunicacién de la informacion respec-
to a operaciones v realizaciones de la organizacion, fueron
expuestos por Fayol a principios del Siglo XX, pero el gran
avance tecnoldgico actual se deriva de las nuevas maquinas
elecirénicas que permiten sorprendente rapidez en la pro-
duceidén de informacién.

Esta informacion es la que sirve de base a los ejecutivos
para tomar acuerdos.

La Cibernética que es la “ciencia de la comunicacién y
el control” (Stafford Beer, “Cibernética y Administracién”),
ha hecho dos aportaciones ideoldgicas a la ieoria de la or-
ganizacion.

Una, comparar la organizacién con las magquinas auto-
maticas, en las que las manos del hombre sefalan
las metas y los patrones de actuacién, pero el Con-
trol Electronico (que es la estrategia de la maqui-
na para obtener objetivos) mantiene las magquinas
dentro de lo exacto. Todo elle como resultado de la
combinacién de la planeacién, comunicacidon y
acuerdos tal como ocurre en las organizaciones.

Otra es la anaiogia que establecen entre la organizacion
v la biologia. El cerebro humano es un centro pla-
nificader, capaz de tomar acuerdos que por medio
del sistema nervioso comunica las metas y las ins-
trucciones a las demas paries del cuerpo; éstas a su
vez comunican de vuelta sus respuestas v de ahi el
cerebro mandarad nuevos mensajes para continuar,
ajustar o interrumpir la accidn inieial. Este proceso
de ida y vuelta mediante mutua interaceién, se lla-
ma retroaccion.

En la organizacion de las empresas los ejecutivos mar-
can las metas, comunican sus acuerdos a les jefes quienes
dan instrucciones al resto del personal éstos a su vez co-
munican sus resiltados a sus jefes inmediatos superiores;
los mensajes se concentran en la contabilidad y ésia prepa-
ra informes a la gerencia, los cuales le serviran para tomar
las decisiones necesarias que se ajusten a la politica traza-
da por ia Administracidn.

De lo anteriormente expuesto puede deducirse sin ma-
vor argumentacion las elevadas capacidades que debe po-
seer un jefe administrativo y la importancia de un buen sis-
tema de comunicacion dentro de la organizacién,
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Para tener una visién de conjunte de la organizacién de
la empresa y poder analizar su sistema de comunicacidén y
facilitar la localizaciéon de fallas en la organizacién, se di-
seitan los Organigramas.

Un organigrama es un cuadro que presenta en forma
grafica la organizacién de una empresa. (Ver modelo en
paginas 87 y 88).

e) Metamorfosis en la Teoria de la Organizacion

La investigacion cientifica ha llevado a los hombres de
ciencia a descubrimientos y conclusiones valiosos en todos
los ordenes de la vida que bien vale la pena conocer, asi
ror ejemplo Emery E. Olson y John M, Pfiffner, han dise-
hado un cuadro que muestra las tendencias en Ia Teoria de
la organizacidén y que se reproduce a continuacion:

“TENDENCIA EN LA TEORIA DE LA ORGANIZACION 3

DE

1,—Tradicionalismo

2.—Jerarquia Cargo-Labor

3 —Eficiencia como Proceso
Dinamico

4 —Organizacion como Pro-
cezo Burocratico

5-—Control por el Mando

f.—Autoridad de la Cumbre
hacia abajo

T—Direccion Mediante Au-
toridad

8.—Acuerdos como Acios
Individuales Altamente
Centralizados

9.—Medio Ambiente Regi-
mentado de Trabajo

10.—Cambio Técnice Impues-
to por las Alturas

A

Dinadmica Social

Proceso Social

Eficiencia como Proceso Hu-
mano

Organizacion como Institu-
cion Social

Control por medio de 1a Co-
municacidn

Autoridad procedente del
Grupo

Direccién por Cenvencimien-
to

Acuverdos Colegiados y Pro-
ducto de la Situacidén

Medio Ambiente democrati-
co de Trabajo

Cambio Téenico decidide me-
diante Consulta

5 John M, Pfitfner vy Frank Sherwood, cbra ecltada, pagina No. 147,
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1l.—Incentivo Social o Eco-
némico

12—FEmpleo como Subsisten-
cia

13—Plancamiento conio Pro-
cedimienio de crisis

14.—Informacion Incompleta
y Atrasada

15.--Dicotomia Politicas-Ad-
ministraciéon

16.—Beneficios con Filibuste-
rismo

Incentivos Sociales v Eco-
nomicos

Empleo como Experiencia
Satisfactoria

Plancamienle como Proceso
Formalizado

Informacion Compleja y al
Corriente
Politica-Administracién Con-
tinuada

Beneficios con Responsabili-
dad Social”,

Me he extendido un tanto en lo que se refiere a Teoria
de Organizacién y de la Comunicacién, ya que por su carac-
teristica de universalidad, ambas teorias son perfectamente
aplicables a cualquier tipo de empresa, entre ellas las Uni-
versidades que son grandes empresas que deben atender
con sumo esmero su organizacion administrativa.

2)

La Politica y Procedimientos de Trabajo {como ele-
mentos constitutivos del Control Internc).

La politica de frabajo indica qué es lo que se va a
hacer, los procedimientos especifican cémo se va a
hacer y la organizacién es lo que indica quién o
quiénes lo van a hacer con definida asignacién de
atribuciones y responsabilidades, y utilizando al
maximo las capacidades v aptitudes de cada per-
sona.

Antes de establecer los procedimientos de trabajo
deben fijarse las normas de trabajo que deben re-
girlos y luego los requisitos y técnicas de Control
Interne implicitos en cada procedimiento (como es-
pecificaré mas adelanfe).

Usualmente la politica v procedimientos de traba-
io deben darse por escrito para cvitar el riesgo de
que se efectlle una operacioén sujeta a la discreeién
de un funcionario o empleado y que con ello oca-
sione entorpecimiento en el tramite de las opera-
ciones de la empresa.

Para lograr la mayor eficiencia posible en el traba-
io, es necesario el disefio de formularios adecuadoes
para las diferentes operaciones y que éstos sean
usados sin alternativa posible,
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Las normas y procedimientos de irabajo ohserva-
dos estrictamente, conducen a realizar las operacio-
nes sin el ricsgo de que se cometan maniobras frau-
dulentas, desperdicies o derroches de materiales,
tiempo y energias, gque redundan en perjuicio de la
empresa.

3) La Contabilided como Elemento Constitutive del
Control Interno

La ciencia contable trata de las relaciones existen-
tes entre el Activo, el Pasivo y el Capital. Por lo
tanto la finalidad principal de la contabilidad es
asegurar un registro correcto y detallado de los au-
mentos y disminuciones del capital y su efecto so-
bre las propiedades y las obligaciones, de tal ma-
nera que sea posible presentar periddicamente in-
formacién necesaria a la Administracién, de acuer-
do con la realidad de la empresa.

Por consiguiente, las funciones principales de la con-
tabilidad son:

— Registrar las transacciones realizadas por la empre-
sa mediante la documentacion recibida.

— Analizar y clasificar las transacciones anoiandolas
en cuentas cuyos nombres correspondan a la natu-
raleza de la operacion.

— Resumir las actividades comerciales y los .efectos
de éstos en la empresa.

— Informar a la gerencia, a terceros y al pablico, me-
diante estados de cuentas, que sean necesarios se-
gun la politica administrativa de 1a empresa.

La contabilidad es otro de los valiosos elementos del
Control Internc y tiene por objeto registrar las operaciones
en forma sistematica, clara, correcta, pronta v exacta.

Al hablar de la organizacion se dijo que la contabilidad
recibe los mensajes de las actividades realizadas, luege las
registra y después produce los informes que serviran a la
gerencia para tomar decisicnes, de tal manera que la fun-
cién de la contabilidad no es solo el registro histérico de un
periodo sino que constituye un instrumento de control per-
manente con el cual se pueda conocer la marcha de la em-
presa. Los informes periédicos permiten rectificar oportu-
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hiamente la politica empresarial cuando ‘se mnotan desvios
importantes respecto de las metas propuestas.

La contabilidad moderna se basa no séle en la exacti-
tud de las cuentas, sino en la coordinacién de las mismas, de
tal manera que nos permita obtener informes utiles de la
ejecucion del presupuesto sobre el cual se ha trazado la li-
nea de accidn,

El sistema contable debe contener como elementos prin-
cipales los siguientes:

Un catalogo de cuentas con la explicacidn del fun-
cionamiento de cada una de las cuentas y del plan
contable en general.

Formularios en uso con las correspondientes expli-
caciones en cuanto a su manejo.

Detalie de los registros contables y descripeién del
procedimiento para su uso.

Informes y estados financieros con especificacidon de
la forma en que han de presentarse, su periodicidad
v destino.

Las instrucciones que acompanan & cada uno de los ele-
mentos del sistema de contabilidad son importantes por las
razones siguientes:

El

Da la seguridad de que se estd usando el mejor
método.

Elimina la necesidad de repetir constantemente las
ordenes.

Evita que se desfiguren las drdenes verbales.
Tiende a disminuir errores.

Sirve para instruir a los nuevos empleados.
Reduce la vigilancia de los empleados.

manual del departamento de contabilidad debe in-

cluir lo siguiente:

El catalogo de cuentas o plan coniable que contie-
ne las clases, grupos, cuentas y sub-cuentas (de los
ordenes que sean necesarias), con los simbolos co-
rrespondientes, la explicacién de cada una de ellas
v la significacién de los saldos.

La lista de los libros, registros y formas en uso, con
muestras de cada uno (de los libros, su rayado) e
instrueciones en cuanto a su manejo,
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— Procedimiento y normas adoptadas para el manejo
de las distintas transacciones: compras, ventas, en-
tradas y salidas de caja, pago de sueldos y descuen-
o5 sabre sneldos con especificacion de los deberes
v responsabilidades de cada empleado, asi como los
lugares y momentos en que deben cumplirse,

— Informes que debe rendir la contabilidad. Sefalar
periocdicidad.

— Organigrama del departamento de contabilidad.

— QGréfica del sistema de contabilidad.

— DBases para el prorrateo de gastos, cuotas de depre-
ciacién, (si el caso lo requiere).

— Sistema de catalogacién y archivo de los compro-
bantes, libros y registros contables.

El manual de contabilidad es de suma importancia pa-
ra las empresas de cualquier tipo y de cualquier nivel, princi-
palmente en aquellos cuyo volumen y desarrollo le impide
al propietario o al gerente mantener una supervisién com-
pleta y total de la empresa, ya que en ella trabaja gran can-
tidad de empleados ocupados en tareas diversas conforme
a la asignacion de funciones establecidas en la organizacion,

El manual, en este sentido, desempeda la funcion de
elemento de informacién, de eorientacidn, de coordinacién y
de control,

Para que los informes que produce la contabilidad cum-
plan la finalidad que apuntamos en péaginas anteriores, re-
quieren las caracteristicas siguientes: prontitud, cportuni-
dad, exactitud, utilidad e imparcialidad. Cadmus y Child
dice:

“Los informes contables son como las autopsias, y como
¢éstas deben ser de ejecucidn inmediata, exacta, completa ¢
imparcial. Si se observan estas reglas bésicas, se les podra
utilizar con confianza para el analisis de lo actuado vy la
formulacién de planes para el futuro.”

“En lo referente a la gestion administrativa, en los res-
pectivos informes pueden detectarse fallas en la politica
asumida con el personal; atrasos injustificados en las acti-
vidades administrativas, etc.

En general, los informes de cualquier procedencia pue-
den dar pautas al analista, para mejorar los eontroles de 1o-
da indole, tendiendo cada vez mas a alcanzar la eficiencia
deseada.” (Lie. Jorge Mario Rubio, C.P.A. “El Control In-
terno en las empresas de Seguros de Guatemala”, Tesis,
Zeptiembre, 1865),
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famente la politica empresarial cuando ‘se motan desvios
importantes respecto de las metas propuestas.

La contabilidad moderna se basa no solo en la exacti-
tud de las cuentas, sino en la coordinacidn de las mismas, de
tal manera que nos permita obtener informes ttiles de la
ejecucion del presupuesto sobre el cual se ha trazado la li-
nea de accibn.

El sistema contable debe contener come elementos prin-
cipales los siguientes:

Un catalogo de cuentas con la explicacién dei fun-
cionamiento de cada una de las cuentas y del plan
contable en general.

Formularios en uso con las correspondientes expli-
caciones en cuanto a su manejo.

Detalle de los registros contables v descripcion del
procedimiento para su uso,

Informes y estados financieros con especificacién de
la forma en que han de presentarse, su periodicidad
v destino.

Las instrucciones que acomparian a cada uno de los ele-
mentos del sistema de contabilidad son importantes por las
razones siguientes:

El

Da la seguridad de que se esta usando el mejor
método.

Elimina la necesidad de repetir constantemente las
ordenes,

Evita que se desfiguren las drdenes verhales.
Tiende a disminuir errores.

Sirve para instruir a los nuevos empleados.
Reduce la vigilancia de los empleados.

manual del departamento de contabilidad debe in-

cluir lo siguiente:

El catalogo de cuentias o plan contable que contie-
ne las clases, grupos, cuentas y sub-cuentas (de los
érdenes que sean necesarias), con los simbolos co-
rrespondientes, la explicacién de cada una de ellas
y la significacién de los saldos.

La lista de los libros, registros y formas en uso, con
muestras de cada uno (de los libros, su rayado) e
instrucciones en cuanto a su manejo,
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La contabilidad es una ciencia cuyas maltiples conexio-
nes le permiten penetrar en la vida econdmica de las em-
presas. Asi por ejemplo:

— La contabilidad de costos es un elemento para el
control de los costos, Es ya una evidencia que los
fracasos de las empresas se deben en gran parte al
calculo deficiente de sus costos, lo cual no fue po-
sible prever debido a la ausencia de una contabili-
dad de costos adecuada.

— La Contabilidad Financiera que tiene por objeto
informar a terceros acerca del desarrollo de la em-
presa,

— Contabilidad Administrativa que informa a la go-
rencia, mediante estados financieros para trasladar-
le la responsabilidad del uso de las cifras en ¢l Con-
trol de la empresa.

— La Contabilidad como elemento indispensable en Ia
Planificacién:

— Planeacion Periddica que son los presupuestos; y
— Planeacion de Proyectos Especiales

CONTROL CONTABLE

El Control Contable es el que se ejerce a través de la
contabilidad a la cual me referi anteriormente,

Los controles contables estan presentes en las empre-
sas aun en aquellas cuyos sistemas de contabilidad son de
los mas simples. Las empresas complejas por su volumen y
actividades, adoptan sistemas de contabilidad cada vez mas
perfectos de tal manera que les permita producir una in-
formacion correcta, oportuna y lo méas exacta posible, de la
marcha de la empresa.

De manera que, conforme las empresas crecei. se hace
necesario dotarlas de un Departamento de Contabilidad. cuvo
personal tiene a su cargo mantener el Control Contable de
las mismas. Si el personal de contabilidad fuera infalihle, la
eficiencia del Control Contable dependeria dnicamente de
la acertada distribucion de tareas entre los empleados, pero
desafortunpdamente las faltas de honradez v los descuidos
pueden dar lugar a la comisidén de actos fraudulentos o de
errores (Ue es necesario evitar y enmendar si ya se hubie-
ren cometido, de ahi que en toda empresa bien organizada
debe existir personal ajeno a la contabilidad que tenga co-
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mo atribucién ejercer un contro! preventivo, esta funcién
se le encomienda al Departamento de Auditoria Interna de
la empresa, pero para que la Auditoria Interna obienga la
efectividad que de ella se espera, es condieidn sine qua non
que deniro de la organizacién de la empresa tenga indepen-
dencia tante desde el punto de vista de las labores que rea-
liza, como desde el de su posicion jerdrguica o linea de man-
do, de esta manera puede informar con toda libertad, cual-
quier error, falsificacion, fraude, documentacion incorrecta
o cualquier irregularidad, al funcionaric que corresponde
v que posea la autoridad necesaria para tomar decisiones.

Notas Histdricas Sobre el Control Interno

Deseo resumir algunocs datos significatives que ponen
de manifiesto la importancia que ha tenido el Control Con-
table a través del tiempo y en los diferentes paises del mun-
do. Y ¢como ha nacido la ciencia de las Cuentas o Contabi-
lidad con su cuerpo de doctrina propio, y sus métodos es-
peciales.

En estos datos podemos notar la estrecha relacion que
existe entre la Contabilidad y la Economia de los pueblos,
con la legislacion y la administracién tanto publica como
privada, al punto que la Contabilidad puede ser la medida
de la gesiion administrativa.

Por ignerancia se menosprecia el valor de la Contabili-
dad y he podide comprobar como personas instruidas en
otros campos del saber universal, pero ignorantes de la Con-
tabilidad, la han menospreciado al extremo de considerarla
como una pesada y rutinaria labor de apuntar numeros en
los libros y que puede ser ejecutada por cualquier persona;
sin embargo, cuando en el transcurse de sus quehaceres pro-
fesionales se han situado en un puesto administrativo, un
poco tarde a veces v muy pronto otras, han sentido la ne-
cesidad de confiar en el Control Contable; los mas compe-
téntes y honestos administradores se han preocupade por
estudiar con empeiio algunos principios contables, que les
permita analizar y comprender los informes que se les pre-
sentzn para tomar decisiones acertadas y cumplir honesta-
mente en su gestibn administrativa. Creo y de ello estoy
convencida, que todo profesional, de cualquier carrera que
esta sea, cuando acepta un carge administrative tiene la
obligacion de conocer lo relativo a la funcion administrativa
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para cumplir su cometido, no quiero decir con ésto que sea
un profesional de la contahilidad, pero si debe tener concien-
cia de lo que ella significa para no dificultar el trabajo del
personal de contabilidad y confiar en la labor de un depar-
tamento que funciona normalmente.

El origen de las cuentas o “lenguaje de los negocios”,
de las empresas diria yo, no se puede situar en un pais de-
terminado, pero si existen referencias con respecto a los
pafses y épocas en las cuales se mostrd preocupacion por
levar control escrito de las transacciones comerciales, asi
por ejemplo en Babilonie, en Ninive, aproximadamente
3,000 afios antes de J. C., ya existian leyes comerciales e in-
formes contables. El perito era el “escriba” que anotaba so-
bre tablillas las transacciones importantes y las legalizaba
con su firma.

Egipto

Se cree que en Egipto el fisco fue el que le dio origen
al Control Contable. En Ia época de los faraones era de gran
importancia controlar las recolecciones puesto que eran el
principal objeto imponible, de esta mision estaban encarga-
dos los superintendentes de granos y el “perito” erz el que
anctaba las entradas y salidas de granos que les indicaban
los criadores. Los peritos eran educados en los templos ¥
eran considerados como dignos de ocupar los puestos de més
categoria del Estado.

Atenas

300 afios a. de J. C. Atenas tenia una institucion llama-
da Colegio de logistas, para vigilar las finanzas publicas;
aqui se verificaban las cuentas de los recaudadores ptblicos
v s¢ deducian responsabilidades a los funcionarios poco ho-
nestos. Ademas, existia el Colegio de Revisores (euthymes)
formado por diez comisarics atenienses elegidos por el pue-
blo y estaban encargados con los logastai de verificar las
cuentas de los magistrados que dejaban el cargo. En Atenas
400 anos a. de J. C,, por primera vez se exigio por mandato
legal, la publicacion de las cuentas de las asociaciones, co-
mo lo expresa Dalton J. Pilcher en su obra: “Certain His-
toric Accounting Facts and Trends”,
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Roma

En la época de los emperadores, en Roma el Control de
las finanzas publicas fue confiado sucesivamente a los cén-
sules, a los censores y por ultimo, a los CUESTORES, Es-
tos, en el siglo V fueron verdaderos ministros de finanzas
encargados de examinar las cuentas de las provincias y vi-
gilar el tesoro publico. El eonjunto de cuentas examinadas
era sometido a la aprobacién del senado.

E]l Control Contable estaba muy ligado a la Adminis-
tracién Publica v a las leyes. Este control perdidé toda su
eficacia cuando el Estado romane lo dejé en manos de ge-
nerales y magistrados corrompidos y viciosos.

En la Edad Media debido a la disgregacion social gque
trajo consigo 1a caida del imperio romano. hubo un estan-
camiento de los cambios comerciales, la vida econdmica de
la época sufriéo un colapso v ello impidid el progrese en la
téeniea del Control Contable,

A finales de la Edad Media se encuentran nuevamente
datos relativos a un Control Contable floreciente.

- Italia es considerada la patria de la contabilidad. Al co-
mienzo del Sielo XVIII en Pisa yva existia un REVISOR ofi-
cial. En esta época la contabilidad era llevada por dos per-
sonas distintas {(control dual). Prueba de ello es 1a nota es-
erita junto al saldo de un libro del Papa Nicolas IIT que di-
ce “v éste estd de acuerdo con el libro de nuestro notario.” *®

Este procedimiento se extendié rapidamente, se usé en
Gran Bretaiia en el Ministerio de Hacienda. Ademas de es-
te confrol, existia una verdadera verificacién tal come se
entiende actualmente v estaba encomendada bien a los jue-
ces 0 barones. bien a funcionarios de la corona. Este es el
origen de la Auditoria v es en 1285 cuando aparece el vo-
cablo AUDITOR. Por orden de Eduardo I todos los servido-
res, magistrados, chambelanes v otros recaudadores dehian
llevar cuentas ordenadas. Los defraudadores eran juzgados
bajo testimonio de los auditores.

En 1298 el alcalde v los concejales de Londres eran nom-
brados de oficic auditores. Mas tarde, en 1310, se designa-
ban como auditores a personas elegidas por el Avunta-
miento en pleno.

& Brown A, "History of Accounting and Accountants™,
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En 1406 se encuentran los primeros .documentos de una
contabilidad completa, formados por-los libros de los Her-
manos Soranzo de Gines.

¥n 1494 aparece el primer tratado de contabilidad con-
tenido en la obra: “Summa (Tratado) de Aritmética, Geo-
metria, Proporciones y Proporcionalidad” de Lucas Paccio-
lo. El autor establece el uso de un libro Borrador un Diario
¥ un Mayor.

De Italia pasa la Ciencia Contable a Escocia e Inglate-
rra, donde el comercio se desarrolla considerablemente, né-
tese como existe estrecha relacion entre la contabilidad y
el crecimiento de la actividad econémica de los pueblos.

En Francia a finales del Siglo XVII, con Colbert exis-
tia en el Tribunal de Cuentas de Paris, un perito encargado
de la verificacion de todas las cuentas y calculos. Esta fun-
cién fue encomendada durante varios afios a un matemati-
¢o muy conocido llamado Bertrand Frangeis Barfme (1640-
1783) autor de una obra sobre contabilidad por partida do-
ble. En aquella época existia junto a los tribunales la préec-
tica de las verificaciones contables.

En 1581 existio en Venecia la primera asociacidn de re-
visores profesionales con el nombre de Collegio dei Raxo-
nati; era una instalacién del Estado, que contaba con nor-
mas estrictas para la admision de sus miembros, por ejem-
plo; debian ser ciudadanos venecianos avecindados en la
ciudad cinco anos como minimo, que no se ocupasen del ar-
te meeénico y no hubiesen sufrido condena y su admisiéon
condicionada a sufrir un examen ante una comisién de 45
miembros, con voto favorable de las tres cuartas partes.

En 1653 se creé la Academia dei Ragionieri en Milan y
Bolonia, similar a la asociacidn de Venecia.

A principios del siglo XIX en Inglaterra la revision pro-
fesional adquirié su mas grande importancia, ello esti in-
timamente ligado a la revolueldn industrial.

En 1845 el “Railway Companies Consolidation Act” pres-
cribid Ja verificacidon anual del balance por los auditores.
El Sigla XIX se considera la Edad de Oro para los “Censo-
res de Cuentas” (Nombre especifico reconocide oficialmen-
te en Espafia por la ley del 17 de julio de 1951 sobre régi-
men juridico de Sociedades Andnimas, para nombrar a los
auditores). Este periodo fue faveorable a los auditores, in-
terventores o censores de cuentas, por dos razones princi-
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nales: a) por el gran nimero de sociedades que requerian
sus servicios y b} por la eficiencia con que cumplian su
mision.

Diversas leyes inglesas favorecieron la profesion de los
*accountants”.

En la actualidad (1967) las asociaciones de auditores
mas importantes son: en Inglaterra el “Institue of Charte-
red Accountants in England and Wales”, el Instituto Ame-
ricano de Contadores Publicos de Estados Unides, y en Maé-
xico el “Instituto Mexicano de Contadores Puablicos”.

De lo esbozade en estas notas historicas v lo anotado
al tratar la contabilidad como elemento constitutivo del
Control Interno, se colige la necesidad que tiene toda em-
presa bien organizada, de contar con un Departamento de
Contabilidad, por consiguiente, no esta de mas insistir en
que, en toda Universidad debe crearse este importante de-
partamento, para que puedan producirse informes oportu-
nos gue reflejen la relacidon correcta entre los Activos, Pa-
sivos y Capital de la Institucidn y que sus dirigentes pue-
dan tomar deeisiones en cuanto a su financiamiento y ad-
ministracién.

Esta seccidén deberad estar organizada como lo expondré
en el tema Organizacidén de Universidades.

4) Los Presupuestos como Elemento Constitutive del
Control Interno

2} Conceplio, Usos y Tipos;

b} Procedimiento para su Elaboracion;

¢) Necesidad de Reglamentar la Preparacion, Eje-
cucién y Liquidacién del Presupuesto;

d} Control del Presupuesto;

¢} El Presupuesto como Elemento de Control In-
terno.

g) Concepto, Usos y Tipos

JQué es Presupuesto?

Presupuesio es un plan financiero que contiene esti-
macion de operaciones futuras. (W, A, Paton, Manual del
Contador, UTEHA).

Presupuesto es un plan escrito expresado en términos
cuantitativos, :
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— en unidad monetaria

— en unidad de produccidon
— en nimero de empleados
— en unidades de tiempo.

(Tomado de Robert N. Anthony D. C. S.; Contabilidad
en la Administracidn de Empresas, UTHEA, 1964).

El1 C. P. T. Luis Manrara Galan, en su articulo “Siste-
ma de Control Inierno”, Finanzas y Contabilidad, México,
julio de 1944, dice:

“Los presupuesios no son, en definitiva, otra cosa que
un eficaz medio de Control Interno. Representan la tabla
de medida ideal o, en algunos casos, la Gnica posible del re-
sultado que deben mostrar las operaciones que han sido pre-
supuestadas.”

E] presupuesto es la fase de estimacién de las operacio-
nes gue ocurriran en el futuro, a diferencia de la contabili-
dad que es la fase historica formada por el registro de las
operaciones reales,

Usos del Presupuesto
Los presupuestos son utilizados:

— En la Planeacién
— Para Control
— Para Coordinacion

Dentro del sistema de planificacion en el presupuesto
anual, sea programético o por organizacién, es un instru-
mento de planificacién a corto plazo.

El Dr, Jorge Isisity (de El Salvador, C. A} en su ex-
posicién ante la Misién Conjunta de Programacidén para
C. A, en julic de 1964, expreso que la planificacion de lar-
go y mediane plazo, es necesaria para conducir a un pais
(podemos agregar, a una empresa) hacia objetivos defini-
dos, mediante trabajo continuo durante varios afios, pero
que no tendria el éxito deseado si no contara con un siste-
ma presupuestal adecuado que anualmente reflejara las
realizaciones obtenidas; por otro lado si el sistema presu-
puestal no cuenta con planes de largo y mediano plazo en
qué basarse y orientarse, lo que va expresado cada afio no
permitiria establecer en forma glebal si el desarrollo eco-
némico de la empresa ha sido positivo ¢ negativo, lo cual
viene a indicar que entre presupuesto y planificacién hay
una estrecha y reciproca relacion,
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Los presupuestos en si son -dispositivos de control so-
bre el trabajo de los ';ubordmados y aseguran la coordina-
cién de las actividades.

Tipos de Presupuesto.

Un sistema presupuestial completo debe incluir tres ti-
pos basicos de Presupuesto:

— Presupuesto de Operacidn.

— Presupuesto Financiero.

— Presupuesto de Capital.

El Presupuesto de Operaciones, de “actuacion” como le
llama Leonard White, o presupuesto programatico, es aquel
gue expresa los ohjetivos que se pretende alcanzar con el
plan {inanciero establecido, opera a base de programacién
de actividades. Este tipo de presupuesto dirige su atencidn
a los fines, no a los medios, de la planificacion financiera.
El trabajo primordial en la preparacion de este tipo de pre-
supuestos es “programa” en todos los niveles de la organi-
zacién administrativa. Dehen realizarse programas desde ia
dependencia menor, ascendiendo por escalas intermedias, a
las jerarquias superiores hasta integrar el programa de Ac-
cion de cada Departamento vy finalmente el Plan Anual de
la Empresa, el cual se expresa en el Presupuesto.

El Presupuesto Fingnciero, muestra el origen y la apli-
cacion de los fondos. Se le ha llamado también Presupues-
to de *Organizacién y Desiino”. Este tipe de presupuesto
es satisfactorio para fines de contabilidad y control.

Presupuesto de Capital, se refiere a cambios en activos-
_fijos y requiere anilisis de utilidades.

b) Procedimientos para la Elaboracién del Presupuesto

La preparacion de los presupuestos es un proceso conti-
nuo que abarca:

— La preparacion de las estimaciones dentro de un
plan financiero amplio y razonable.

— Trazar normas para ejecucion presupuestal y defi-
nir métodos.

— Revisidn de las estimaciones,
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Preparacion de las Estimaciones.

Las estimaciones deben prepararse en cada dependen-
cia administrativa de la empresa, basadas en las instruceio-
nes contenidas en un programa financiero preparado y da-
do a conccer por el jefe administrativo. Este programa tie-
ne su base en los ingresos que se espera obtener, y en los
aumentos o las reducciones que se estime prudente o nece-
sarias con respecto al presupuesto de gastos del afio an-
terior.

El empleado de presupuesto de cada seccidn o departa-
mento tiene una labor doble: primero actuar como ayuda
y critico amistoso dentro de la seccion o departamento y se-
gundo: actuar como defensor en las etapas posteriores fue-
ra de la seccion o departamento, por consiguiente un em-
pleado encargado de presupuestos necesita conocer intima-
mente {o siguiente:

— Detalle de la politica administrativa y financiera.

— El programa de trabajo.

— Organizacion y procedimiento vigentes.

— Analisis de los gastos por unidad, de los gastos fi-
jos ¥ los variables.

-— Analisis de los costos (costos por persona, costos
por unidad de trabajo).

Esta informacion le permitird hacer los cilculés inter-
nes de las estimaciones y para su defensa subsiguiente.

¢) Necesidad de Reglamentar la Preparacion, Ejecucion ¥
Liquidacién del Presupuesto,

Cada actividad para realizarse necesita seguir varias
etapas, las cuales para que ocurran con prontitud y exacti-
tud es necesario que sean conocidas por aquel o aquellos
que las van a poner en practica. Las distintas etapas debe-
ran seguir un orden ldgico y cronoldgico que debera que-
dar establecide por escrito para evitar alteraciones gue re-
dundan en perjuicio de la Institucion.

La preparacion de un presupuesto es una labor comple-
ja y delicada, igualmente lo es su ejecucion y liguidacién,
dado a esta circunstancia es doblemente necesario y con ca-
racter de urgenie, reglamentar lo que a ello se refiere; es
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mas, para que los presupuestos sean auténticos elementos
de Conirol Interno, deberan sujetarse a normas especificas
que impidan decisiones de tipo subjetive por parte de fun-
cionarios y empleados las cuales por su propia naturaleza
resultan incontrolables, ademas las normas que regulen los
presupuestos. asignan atribuciones y determinan responsa-
bilidades.

La reglomentacién de presupuesto es un instrumetito
administrativo en el que se pone de manifiesto Ja estrate-
gia y tactica implicita en el proceso presupuestario de una
organizacién,

La reglamentacion de Presupuestos es util a la organi-
zacién de una empresa porque permite controlar las estima-
ciones del conjunto de dependencias que la forman, le pro-
porciona un medio institucional para hacer efectiva la au-
toridad de las jerarquias y permite elaborar un pregrama
financiero unico, coherente e inteligente,

En resumen los aspectos esenciales en la Direccion de
Empresas sobre bases presupuestales son:

— Preparar estimaciones por departamento.
— Caordinar las estimaciones; ¥
- Preparar los presupuestos.

d) Control del Presupuesto

Para organizar un sistema de Control Presupuestario,
deben ohservarse los aspectos siguientes:

— Determinar la duracién del periodo présupuestario.

— Fijar responsabilidades para la preparacion de las
estimaciones,

— Determinar el procedimiento para ejecucion del
presupuesto.

— Fijar responsabilidades respecta a los informes.

— Obtener cooperacion de ejecutives y empleados,
mediante coordinacién de labores.

— Fijar responsabilidades para la liquidacion del
Presupuesto.

Los aspectos de Control Presupuestario han de quedar
normados en el Reglamento de Presupuesto de la Insti-
tucién.

A través de un sistema de Control Presupuestario se
obtienen las ventajas siguientes:
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~- Economia de esfuerzos,

— Unifermidad en las instrucciones.

— Mejor coordinacion de los programas dentrc del
"plan general.

E]l presupuesto para que sea un instrumento de utili-
dad a la administracidn, requiere ser controlado como he
apuntado anteriormente ¥ el mismo es un elemento de Con-
trol Interno que permite medir la eficiencia de la institu-
cién y evidencia cualquier desviacion indebida, lo cual da
oportunidad para temar medidas correctivas que sean ne-
cesarias en las circunstancias.

53 Las FEstadisticas como Elementos del Control In-
terno,

La estadistica se refiere al conjunto de técnicas o me-
todologia que se ha desarrollado para la recopilacién, pre-
sentacién y andlisis de datos cuantitatives; y al use de ta-
les datos para tomar decisiones.

Ta recopilacion de datos estadisticos se realizaba prin-
cipalmente con fines de analisis historico, sin embargo en.
la actualidad, el analisis estadistico se realiza con una vi-
sion de futuro puesto que en él los directivos de las empre-
sas han hallado un elemento auxiliar valioso para mejorar
lIa planeacion y el control.

La administracion moderna depende cada vez mas de
sistemas formales de prediccion en lugar de intuiciones o
corazonadas las que, al no ser afortunadas han Illevado al
fracaso a las empresas.

En la terminologia estadistica se llama estadisticas a la
estimacion de los parametros de una muestra.

Se llama parametro a las caracteristicas que estan en
la poblacion, universo o conjunto y gue la definen.

La muestra es una fraccidn de la poblacion, de ahi que
por inferencia estadistica, las estadisticas son a la muestra,
lo que los parametros son al universo.

El muestreo es una técnica estadistica que tiene por ob-
jeto averiguar el comporiamiento de las estadisticas, El
muestreo se usa cuando es imposible o muy difieil conocer
la poblacién o cuando s¢ guiere probar un fenémeno de tal
manera que si se tomaran todas las unidades se destruiria
el conjurito (como ocurre en la produceién) .
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Las organizaciones recopilan datos sobre sus operacio-
nes internas a través del sistema de contabilidad v de infor-
mes de diversas clases. Para formar muestras representati-
vas del fenémeno que necesitan estudiar o bien tomar la po-
blacién entera. La masa de datos asi recopilados tiene es-
casa importancia en tanto no se la condense en una forma
significativa, como Io son los conceptos estadisticos tales co-
mo: promedios, razones, numeros indices.

—El uso obligado de estadisticas lo encontramos en
compafiias de seguros de vida, en lo relativo a los indices
de mortalidad que sirven para fijar las primas; en las com-
paiifas de transperte para determinar los coeficientes de ex-
plotacién, movimiento de pasajeros; en las empresas indus-
triales para conocer y comparar los costos de produccién
dentro de la empresa de un periodo a otro y en relacién a
otras empresas, eficiencia del trabajo de los operarios, de las
maquinas, etc., en los establecimientos comerciales para ha-
cer comparaciones de las ventas, ya sea por clase de merca-
derias, por zonas, por demanda, etec.

En las universidades los anéalisis estadisticos son de gran
utilidad para la administracion financiera de las mismas.
Por ejemplo, pueden prepararse las graficas y cuadros si-
guientes:

a) Crecimiento de la poblacién estudiantil
— en la Universidad en total
—— en cada facultad

b) Ausentismo de la poblacion estudiantil, por facul-
tades;

¢) Comparacion entre los ingresos y los egresos por
cada facultad o cada dependencia de la Universi-
dad;

d) Ceomparacién periodica enire los gastos presupues-
tados y los gastos reales, por dependencias;

e) Comparacién entre los ingresos presupuestados y
los ingresos recaudados de la Universidad en gene-
ral vy de cada dependencia;

f) Cuadros expresados en cifras relativas que mues-
tran la distribucidon de sueldos en sus tres catego-
rias: docente, administrative v técnico;

g) Gréficas y cuadros estadisticos que pongan de ma-
nifiesto el costo de cada profesional graduado en
la Universidad, separado por facultades, etc.
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En resumen, las estadisticas son de gran utilidad en el
analisis de los estados financieros, ya que permiten cono-
cer las tendencias observadas en cada caso particular inves-
tigado y tomar las medidas necesarias correctivas y de pre-
visién que las circunstancias ameriten.

Coma elemento de Control Interno las estadisticas per-
miten:

— Establecer la proporcién de rendimiento de la in-
version, de un periodo a otro,

—- - Variacién en el pago de sueldos de cada categoria
de trabajo de un mes a otro, con esta informacién
se investigan las causas de las variaciones.

— Entre las cuentas por cobrar y los pagos percibidos
mensualmente para activar las cobranzas.

— Facilitar la evaluacién de la politica financiera me-
diante presupuestos de ingresos y egresos.

— Permiten establecer actividad administrativa me-
diante graficas que muestren el movimiento de
cuentas por pagar de un periodo a otro, expresadas
en cifras relativas.

— Establecer los articulos mas frecuentemente com-
parados.

— Caleular coeficientes de rotacion de inventarios
mediante graficas que muestren el movimiento de
almacén, para mantiener las existencias necesarias.

— Mediante distribucidn por muestreo de los gastos,
reglamentar los fondos fijos en lo relativo a monto
del fondo, periodicidad de la liquidacidn, forma de
pago: en efectivo o por medio de cheque.

— Establecer les errores mas frecuentes cometidos en
trabajos homogéneos, investigar sus causas para
tomar las medidas de correccion.

6) Los Fquipos Mecdnicos como elementos de Control
Interno,

Los equipos mecanicos han venido a resolver las nece-
sidades que plantea el desarrollo de las empresas moder-
nas, las cuales exigen informacién amplia, veraz y oportuna.

Para establecer cualquier sistema mecanizado en una
empresa, debe contarse con la asesoria del profesional de la
Contaduria Publica, quien tendrid a su cargo la planifica-
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cién del proyecto v la instalacion y supervision del sistema
de mecanizacién. Dicho plan debe abarcar el tipe de meca-
nizacion, la forma de financiar el provecto, ya se trate de
adquirir el equipo, o de arrendarlo, analisis de las operacio-
nes gue seran mecanizadas, disefio o rediseno de formula-
rios, modificacion de los procedimientos operativos-conta-
bies, elaboracién de instructivos, la seleccién y entrena-
miento adecuado del personal que operara el sistema, asi
como evaluar las ventajas econémicas que reportard a la
organizacion el sistema mecanizado.

Todo aspecto dentro de un plan general de trabajo es
de suma importancia, pero siempre insistiremos en que el
personal es un elemento vital, ya que de nada serviria la
perfeccién en los demas elementos, si el personal que los
manejara no fuera el adecuado. En cuanto a sistemas meca-
nizados, sabemos por experiencia que equipos mecanicos
excelentes producen malos resultados st los hombres encar-
gados de alimentar la informacién y de operarlos no cono-
cen a fondo qué es lo que estan manejando, ni la finalidad
que se persigue con cada informe que producen.

Es indudable que la mayor ventaja del uso de equipos
mecanicos en las empresas, es el ahorro en tiempo y dine-
ro; sin embargo, también constituyen un valioso elemento
de control preventivo en caso de errores y fraudes.

En la actualidad la mecanizacién incluye maquinas re-
gistradoras, sumadoras, calculadoras, prolecioras de che-
ques, frangueadoras de correspondencia, timbradoras, ma-
quinas de contabilidad, desde los sistemas maés senciilos has-
fa los méas complejos sistemas de contabilidad mecanizada
como los equipos National, Bourroughs, IBM, etc.

Como elemento de Control Interno cada maquina apor-
ta una contribucién valiosa, asi por ejemplo:

. Las méquinas registradoras protegen contra robos

y fraudes.

— Las sumadoras v calculadoras garantizan la exacti-
tud de los calculos.

— (Certificadora de cheques protege en cuanio a comne-
ter errores en valor nominal del chegue.

_ — Timbradora protege en cuanto a malos manejos en
el uso de estampillas fiscales.

—- Las maquinas de contabilidad aseguran la rapidez
en la elaboraciéon de los registros contables; produ-
cen simulidneamente tantas copias de cada registro
contable como sean necesarias. :
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— Los equipos automaticos conservan memoria de los
registros contables para repetirlos cuando se re-
guiera, senalan errores automaticamente, facilitan
la labor de auditoria.

7) El Personal

Cualquier sistema de trabajo no funciona por si solo, si-
no que requiere la intervencion del elemento humano que
lleve a cabo las labores. De ahi que se hace necesario dedi-
carle atencion a la Administracién de Personal.

Henry Fayol en su obra Administracion General Indus-
trial (1915) no cita explicitamente la funciéon de personal
entre las grandes funciones de la empresa, dade a que en
esa época el empleo de los hombres en la empresa no plan-

.teaba los problemas delicados y complejos que se presentan

hoy.

La industria consideraba a los hombres integrados en
los sistemas de produccidon, encargados de tareas cample-
mentarias de las maquinas, desprovistos de sentimientos, de
juicio ¥ sin otro mévil que el de la ganancia material. De
esta manera no se tomaban en cuenta los aspectos si-
guientes;

— Decisional, el hombre resuelve problemas v toma
decisicnes que entrafian riesgos.

— Motivacional, el hombre responde a méviles, sen-
timientos e influencias.

Tomando en cuenta los aspectos anteriores v la influen-
cia que ejercen sobre e} desarrollo de las actividades de las
empresas, éstas se deciden a ayudar al personal mediante
obras sociales, instituciones, desarrollo de las leyes del tra-
bajo ¥ proteccidn al trabajador, por otro lade se forman sin-
dicatos, agrupaciones, etc., en fin, las relaciones entre la em-
presa v su personal se hacen cada vez mas complejas, de tal
manera gue la adminisiracidén de personal toma perfiles de-
finidos v s¢ la encarga a un servicio especializado.

De ahi que la empresa se presenta como un grupo hu-
mano gque se convierte en un campo de observacién para la
“joven ciencia del hombre.” Tomar empleados en una em-
presa ya no es solo una cuestion de conduccion de hombres
a la que cualquiera puede ocuparse, s¢ necesitan espegia-
listas en diferentes disciplinas cuya accién debe ser coordi-
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-nada y orientada hacia la realizacién de una gestion de per-
sonal.

Ei este £s5 un convencimiento puesto en accidn en em-
presas industriales-comerciales, con sobrada razéon debe
existir en Universidades, si se toma en cuenta que eslas ins-
tituciones, por su naturaleza v filosofia, deben atender de
manera especial lo relativo al elemento humano.

La politica de personal en todo momento debe abarcar
todos los aspectos. que generalmente influyen en la eficien-

-ecia y biénestar del personal, ello no implica que la politica
sea meramente un instrumento filantrépico, sino que se tra-
ta de crear el clima propicio para que se puedan realizar las
tareas de manera eficaz, tanto para lograr los objetivos de
la empresa como para satisfaccién individual del trabaja-
dor. Si el hombre es el alma de la empresa es de suma im-
portancia establecer una politica de personal inteligente.

La politica de personal ha de abarcar aspectos como los
siguientes:

— Reclutamiento.
. — Métodos y Procedimientos de Seleccién.

-~ Sistemas para nombrar personal (Docente, Admi-

nistrative y Técnico).
— Instruccidn.
— Reglamentos Internos.
— Politica de Salario.
— Politica de Ascensos.
— Vacaciones y Rotacién,
— Sistema de Presentacién de Sugerencias.
-— Diseciplina, :
— Reprensiones y Sanciones.
— Condiciores de Trabajo:

Seguridad v Salubridad
Tiempo Ordinario y Extraordinario,

-— Fianzas.
— Relaciones Sociales.
— Asesoramiento.
- 'Transporte para los empleados.
— Plan de Préstamos y Pensiones.

Atribuciones y funcionamiento de la Direccion de Per-

" sonal {segin el ingeniero G, H. Francz, Director de Empre-
sas en Bruselas, Belgica, en su estudio “La Funcion de Per-
sonal”, folleto impreso por la OIT en el Centro Internacio-
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nal de Perfeccionamiento Profesional y Técnico (OIT) en
Torino, Italia, 1366. Ref. D/PA/02), las atribuciones de la
Gestion de Personal son: :

A) SECCION ADMINISTRATIVA:

La Seccion Adminisirativa se encarga principalmente
de las Relaciones entre la entidad vy el personal. En este sen-
tido su funcién es multiple.

1.

o

Negociaciones.

Estad en relacion con:

— delegados sindicales

— federaciones industriales

— autoridades oficiales que pueden intervenir,

Estudios.

Participa en encuestas hechas por otras secciones,
o con fines oficiales, profesionales o cientificas.

Leyes v Reglamentos,

Conoce las leyes oficiales, las interpreta y da a los
interesados indicaciones Gtiles. Difunde los regla-
mentos internos,

Contratos Individuales.
Informacién,

Difunde informaciones interesantes por su novedad
entre la jerarquia.

Remuneraciones.

Fijar y evolucionar la politica de remuineraciones de
acuerdo con el nivel de vida.

Calificacion de las Funciones.

Se refiere a la funcién en si y ne a la persona a
quien esta encargada. Expresa el nivel atribuido a
la funcién en una escala de valores.
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10.

11,

La funcién se analiza y se acota con relacién a un

cierto nimero de elementos. Se hace la suma de las
acotaciones obtenidas, después de haberlas pondera-
do ¥ se obtiene el nimero de puntos de calificacion.
Los elementos en cuestidn varian segin el meétodo,
pero poer regla general se pueden agrupar en cuatro
categonas

— la rareza: conocimientos v aptitudes

- — el esfuerzo: actividad desplegada

— la responsabilidad: bajo diferentes formas es
comprendida la responsabilidad moral

— las circunstancias: los riesgos, los inconvenien-
tes de ejecucidn,

Evaluacion del Personal (Merit Rating).

Por razén de justicia las empresas utilizan métodos
formales de neotacién del persgnal fundados en cues-
tionarios. Debe observarse suma discrecién en el usc
de cuestionarios, en algunas oportunidades es prefe-
rible que e] jefe del servicio del personal recoja de
viva voz las apreciaciones que los jefes jerarquicos
hacen de sus agentes, Asi puede proceder por com-
paracién y la opinion del jefe de personal ejerce in-
fluencia de ponderacién entre las apreciaciones de
los jefes severos y de los indulgentes.

Promeociones y Sucesiones.

La eleccion de las personas destinadas a ocupar
puestos superiores ineumbe a la jerarquia v debe
hacerse con tiempo, de tal manera que la persona
objeto de la promocion pueda prepararse para ejer-
cer tareas mas importantes. Sin embargo, el jefe je-
rarquico no conoce lo suficiente al personal y debe
pedir opinidén al jefe de personal, quien es el que
dispone de informacién mas completa y de un his-
torial detallado de cada une.

Ficheros y Estadisticas.
Para registro y control de personal.
Busqueda de Personal y Contratacién,

62




2

La bisqueda de personal plantea problemas a lar-
go plazo. Se hacen esfuerzos para definir lo mejor
posible el tipo de hombre que se desea contratar.

12. Secretariado.

Consiste en producir y reproducir documentos. Sig-
nifica una funcién confidencial. Se requiere un
buen sistema de clasificacién y archivo de docu-
mentos.

13. Calificacion de los Responsables de Ia Seccidn Ad-
ministrativa.

Dado a la naturaleza de las actividades se ha con-
fiado el servicio de personal a universitarios.

B) SECCION DE LAS TECNICAS DE EMPLEO.

A esta seccidn corresponde lo que en la actualidad se
llama: “Economiz humana del trabajo”.

La empresa tiene un interés directo en economizar los
esfuerzos, en promover la formacion para prevenir la evo-
lucion de las necesidades, en favorecer el desarrollo perse-
nal, en evitar el deterioro y mantener al personal valido v
eficaz desde el principio hasta el final de su carrera,

Esta seccion la constituye un equipo que comprende por
lo menos: :

un médico

un psicdlogo

un ingeniero

un trabajador social

Al Director de Personal corresponde la coordinacion del
conjunto. Las tareas de esta secciébn son multiples, entre
eilas las principales son las siguientes:

1. Colaboracién con la Seccion Administrativa.
2. Adaptacién del ejecutante a su puesio de trabajo.
Significa seleccién del personal en el momento
de la contratacién v en el transcurso de su vida la-
boral.
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Se requiere examen:

Psicologico
Medico
Profesional

3. Consejos para la promocion y estudio de la vida la-

) boral de cada empleado.

4, Readaptacion de los deficientes

{interés econdmico y moderno).

Estimulos del trabajo en integracién del personal.

L.a motivacién tan solo por dinero es un concepto

tedrico dificil de sostener en la realidad actual. FN

8. Adaptacion del trabajo al hombre,

Confort en el trabajo del rendimiento v de la pre-
servacion de las capacidades a largo plazo. Se trata
del campo cubierto por la ergonomia. La ergonomia
se ocupa también de los fenémenos de funciona-
miento v de regulacién de las organizaciones.

7. Prevencion de accidentes y de enfermedades
(atribuciones del médico y del servicio de preven-
cidn de accidentes).

8. Formacidn y Perfeccionamiento.

[41]

C) SECCION SOCIAL

Esta seccion se fundamenta en una politica de solidari-
dad que sustituye a la politica de caridad o de paterna-
lismo.

El Hombre, Alma de la Empresa

Fl hombre en la empresa persigue dos metas: la meta
organizacional, es decir la meta de la empresa en su con-
junto v una meta personal. Para ésto le es necesario co-
nocer:

— su papel como individuo
— su situacién en el grupe
— su posicién en la légica de la organizacion.

La gente en la empresa espera:
1. Satisfaccion.
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Dinero.

Condiciones chas
Seguridad.
Realizacion Personal.
Status.

Prestigio.

ST o 8

Toda empresa bien organizada .cumple con los princi-
pios de Administracion a través de la Seccién de Personal
para lograr la maxima eficiencia de las labores y evita que
las insatisfacciones provoguen comportamiento negative
como:

Agresividad hacia companeros e inferiores

Perdida de Interés

Comision de Errores

Resisiencia Pasiva

Ausentismo
gue redundan en perjuicio de la empresa.

En resumen, la empresa trata de asegurar & su personal:
Seguridad:

Seguridad razonable en los aspectos siguientes:

— Fisico
— Psicoldgico
— De empleo
— De nivel de vida
De su vida privada.
Plemtud
— Posibilidad de alcanzar plemtud en el plan profe-
sional,
Relaciones:
— Relaciones adecuadas.
Remuneraciones:
— Remuneraciones equitativas y plan de incentivos.

DEBERES DEL PERSONAL

- En compensacion de lo que la empresa da & su personal,
espera de él:
1. Lealtad al espiritu de la empresa.
2. Eficiencia.
3. Conciencia Profesional.
4, Colaboracién activa en el progreso de la empresa.
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8. Estabilidad y dedicacién necesarias a la ejecucion
de las tareas que les han sido confiadas.

CONTROL INTERNO

El Control Interno en cuanto a personal podré mante-
nerse mediante la organizacion del servicio de personal ¥
la supervisiéon continua de las labores. Para que éstas se
realicen de manera eficiente, cada funcionario, cada emplea-
do, debe mantenerse dentro de las normas establecidas por
la empresa.

Asi como los estimulos son necesarios en el desempeno
de las labores, también lo es la disciplina para mantener el
cumplimiento de los sistemas de trabajo. Un sistema puede
estar muy bien disenado, pero si no se sigue fielmente, los
estudios y esfuerzos realizados carecen de valor.

La subordinacion a Jas normas establecidas debe comen-
zar desde e] ejecutivo principal, hasta el empleado de infe-
rior categoria pasando por las escalas intermedias. Los je-
fes deben ser ejemplo ante sus subordinados. Ocasiona des-
moralizacién cuando la persona que exige el cumplimien-
fo de deberes con honestidad vy eficiencia, actia en forma
opuesta a aguello gue exige de los demas.

La Seccion de Personal debe estar proveida de todos los
instrumentos legales, tanto de observancia general, como
reglamentos internos. En cuanto a leyes de observancia ge-
neral, pueden citarse:

— Constitucien de la Republica.

-~ Codigo de Trabajo.

-— Cédigo Civil.

— Reglamento del Instituto Guatemalteco de Seguri-
dad Social.

-— Ley de Probidad, Decreto Presidencial No. 203 (pa-
ra Universidades privadas como una recomenda-
cién, para la Universidad de San Carlos, como un
mandato legal, ya que ésta es un organo adminis-
trative del Estado).

En cuanto a leyes y reglamentos internos:

— Estatutos de la Institucién.
-— Reglamenio de Personal, el cual sera {ratado en el
Capitulo VII, Controles Basicos.
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"8)  Audiforia Interna

La Auditoria Interna es otro instrumento valicso para
la administracién de las empresas, pues tiene a su cargo la
supervision del Control Interno para velar porque se cum-
plan los objetivos previstos.

El diserio de una buena organizacién no es suficiente
para que e] personal desarrolle con eficiencia las actividades
que le han sido encomendadas; es necesario que exista un
organismo supervisor, ya que es evidente la tendencia de los
seres humanos hacia el desequilibrio y alteracién de los pla-
nes establecidos, muchas veces actuando de buena fe, tras la
bitsqueda de “camninos cortos” para alcanzar el fin propuesto
sin atender los medios, otras veces por negligencia o dolo.
La supervision constante debe ejercerse en los diferentes
niveles y encargarse a un organismo especializado que se-
rd la Auditoria Interna, con objetivos definidos.

Antes de referirme a estos objetivos, trataré en forma
breve lo que es Auditoria como otra de las téenicas del pro-
fesional de la Contaduria Piiblica.

Concepto de Auditoria

“Auditoria es la comprobacién cientifica y sistematica
de los libros de cuentas, comprobantes y otros registros fi-
nancieros y legales de un individuo, forma o corporacién con
€l propésito de determinar la exactitud e integridad de la
contabilidad, mostrar la verdadera situacién financiera y
las operaciones y certificar los estados e informes que se
rindan.”"

“Auditoria es un proceso cientifico de prueba de la
exactitud o inexactitud de las cuentas y registros que com-
peten a las mismas y de los documentos que le sirven de ba-
se.” (La Salle).

La Auditoria tiene principios, métodos ¥ procedimien-
tos que le son propios ¥y que la caracterizan como una tée-
nica especial.

Los institutos de Contadores Publicos han convenido en
establecer como principios generales de Auditoria:

T Holmies W. Arihur: “‘Auditoria, Frinclpios y Procedimisntos™.
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— Principio de realizacion, significa que los bienes ¢
servicios se entregan o se reciben a cambio de efec-
tivo o de algun oiro valor.

— Principio de la coincidencia, que los gastos de un
periode contable corresponden con los ingresos
atribuidos a ese periodo.

— Principio de la evidencia.

a) evidencia fisica

. b) evidencia documental. .

— Principio de la importancia relativa; este prinecipio
significa que en las cosas sin mayor importancia ne
debe perderse el tiempo en dedicarles mayor ira-
bajo que no justificaria su valor. En el campo del
derecho existe la doctrina “De minimis non curat
lex” que establece no tomar en cuenta asunios tri-
viales.

Ademas, cada-tipo de Auditoria que se realice, tiene
principios especificos, por ejemplo: en Audiioria de Caja
debe tomarse en consideracion los principios de:

Simultaneidad
Universalidad
Esterilidad.

Diferencia entre Contabilidad y Auditoria.

La contabilidad es béasicamente constructiva mientras
que la Auditoria es fundamentalmente analitica en su natu-
raleza y funeionamiento,

La contabilidad formula estades financieros y en cier-
tos casos los interpreta; la Auditoria comprende fundamen-
talmente la interpretacién de esos estados y un andlisis cri-
tico de la empresa sometida a revision.

Fines de la Auditoria,
Basicamente los fines de la Auditoria son:
1. Determinar la situacidn financiera y las ganancias

de una empresa, y dictaminar sobre tales puntos en
beneficio de:

-— los propietarios
-— los gerentes




— bangueros

— inversionistas en perspectiva
— autcridades fiscales

— & la sociedad en general.

2. Descubrir fraudes:

— de principio

— intencionales o fortuitos:
— de omisién
— de aceibn.

El primero de estos fines es el més importante de la
Auditoria, desafortunadamente es el menos conocido por la
generalidad, de ahi que muchas personas inclusive profe-
sionales de oiras carreras universitarias, consideran que la
Auditoria se reduce a investigar fraudes y errores, es mas,
hay quienes por su ignorancia creen que el Auditor es una
especie de policia y juez que lleva a prisién al que ha co-
metido una falta,

El profesional de la Auditoria descubre fraudes y esta-
blece responsables si para ello se han requerido sus servi-
cios; luego informa a quien corresponde v es esta persona
interesada la que procedera como convenga a efecto de dedu-
cir las responsabilidades del caso. Su labor es entonces una
labor de saneamiento de la empresa, tal como procede el
meédico cuando son requeridos sus servicios, guien al exa-
minar al paciente, le establece su estado de salud, en caso
de enfermedad aplica los métodos necesarios para determi-
nar el elemento patdgeno, diagnostica y receta, luego para
recuperar la salud, queda a voluntad del paciente seguir las
recomendaciones del médico.

El profesional de la Contaduria Pablica ¥ Auditoria des-
cubre errores no con el dnimo del “castigo” sino con el sa-
no proposito de la correccién para lo cual determina la for-
ma en que debe procederse tanto para corregir el error co-
metido cemo para evitarlo en el futuro. :

E]l Auditor al descubrir fraudes y errores investiga la
causas que les dieron origen, y como consecuencia de su in-
vestigacion puede concluirse que en la empresa hay defi-
ciencia en el Control Interno, en la organizacion general de
Ia empresa. en su sistema de contabilidad, en el personal,
etc., y por consiguiente hara los estudios necesarios a efecto
de recomendar las medidas correctivas del caso,
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Objetivos de la Auditoria Interna:

El Instituto de Auditores Internos publico el tema “Fs-
tado de Responsabilidades del Auditor Interno”, en la for-
ma siguiente:

“El objetivo de la implantacion de la Auditoria Inter-
na es ayudar a todos los miembros directivo-administrati-
vos en el descargo efectivo de sus responsabilidades por las
funciones de analisis, evaluaciones, recomendaciones y co-
mentarios que tienen relacion con las actividades revisadas
por ella.

El Auditor Interno deberd tener ingerencia en cual-
quier fase de la actividad comercial donde pueda prestarle
un servicio a las autoridades. Tal ayuda debe comprender
actividades como:

a) Revisidn y evaluacidon de la pureza o rectitud, ia
adecuabilidad y aplicacién de los contiroles conta-
bles, financieros y de operacion.

b) Determinacion del grado de aceptacién y cumpli-
miento de las politicas, planes y procedimientos es-
tablecidos.

¢) Determinacién del grado en que los bienes de la
empresa son contabilizados y salvaguardarlos de
pérdidas de todas clases.

d) Determinacion del grado de cenfianza que merece
la contabilidad y de los otros datos desarrollades
dentro de la organizacidn.

e) Evaluacidn de la calidad con que son desarrolladas
las responsabilidades asignadas.” f

Para cumplir lo anteriormente indicado, el Auditor In-
terno dentro de la organizacion de la empresa debe depen-
der de la autoridad mas alta y ser responsable ante ella pa-
ra asegurarle y facilitarle el desarrollo de sus multiples ¥
complejas actividades, para que sus recomendaciones ejer-
Zzan una accion inmediata sobre las decisiones de las auio-
ridades y para que se le guarde la consideracién que corres-
ponde a su cargo. La Auditoria Interna debe gozar de com-
pleta independencia dentro de la empresa, para lograr la
efectividad de la supervisién continua que le estd enco-
mendada.

g Victor Z. Brink, C, P. A., obra citada, 2a, FEdicidén, 1953
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Los servicios que présta la Auditoria Interna no se con-
cretan s6lo a una funcién fiscalizadora come desafortunada-
mente se ha creido, sino que inspirada en un criterio cons-
tructivo realiza anélisis y evaluacion del Control Interno en
uzo0, de tal manera que pueda informar a los funcionarios
administrativos acerca de aquellos aspectos que a su juicio
necesiten estudio y recomendar medidas adecuadas que ase-
guren la sana administracion de la empresa.

La Auditoria Interna realiza una Auditoria de Adminis-
tracion cuyo propésito se explica en €] siguiente esquema
que presenta William P. Leonard en la obra "Sistemas
Procedimientos” por Victor Lazzaro, Za. Edicidn, Mayo
1966, Editorial Diana, 5. A., México, D. F.

PROPQSITO DE LA AUDITORIA DE LA
ADMINISTRACION

Examen y Evaluacion

de una

Organizacién
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- Este tipo de Auditoria realiza una inspeccion de la ca-
pacidad administrativa en todos los niveles. Tiene por ob-
jeto determinar los puntos de posible peligro, pone de ma-
nifiesto las oportunidades para eliminar los desperdicios o
las pérdidas innecesarios. Es un medio para establecer si se
han cumplido o no y en qué forma, la politica y los proce-
dimientos de la empresa. Analiza la naturaleza del trabajo
ejecutado por individuos, clasifica los servicios especiali-
zados v establece €] beneficie que reportan a la empresa. Su.
pervisa los principios de organizacion. En resumen, la Au-
ditoria de la Administracion es un medio para lograr la
mayor eficiencia en la administracién de la empresa,

Auditoria Externa

La Auditoria Externa es ejecutada por Contador Publi-
co ¥ Auditor, quien actiia con caracter de profesional inde-
pendiente, a requerimiento de la empresa que contrata sus
servicios.

El Auditor Externo no desempena carge administrati-
vo dentro de la empresa, ello le permite actuar con indepen-
dencia de eriterio ¥ emitir juicio imparcial sobre los estados
financieros que examina. Por esa razén, los propietarios,
acreedores y publico en general confian en los estados fi-
nancieros dictaminados por el Contador Publico y Auditor.

Por esta confianza general que inspiran los estados fi-
nancieros dictaminados por un Contador Publico, los servi-
cios de este profesional universitario desempefian una fun-
cién publica v social de gran valer para la comunidad.

Las personas que solicitan los servicios del Contador
Publico como auditor externo, como asesor, ete., tienen la
garantia de que los informes que rinda no estaran influides
por intereses ajenos puesto que su responsabilidad piliblica
no se lo permite.

El Contador Plblico independiente debera actuar de
acuerdo a las normas de auditoria generalmente aceptadas,
en este sentido iniciard su trabajo con un estudio adecuado
y evaluacién del Control Internc existente en la empresa,
del cual derivara la extension y alcance de las pruebas de
auditoria que deba efectuar,

Por consiguicnte, es de suma importancia para las em-~
presas la ejecucion de Auditoria Externa por un Contador
Piiblico independiente, ya que ello implica la evaluacién del
Control Interno vigente y por ende su actualizacidn.
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Segunda Parte

CONTROL INTERNCO APLICADO
EN  UNIVERSIDADES



IV. ;QUE ES LA UNIVERSIDAD?

La Universidad es un tema vasto que muy bien daria
origen a una nueva ciencia, “La Ciencia de la Universidad”,
como propone el Dr. Luis Verdesoto Salgade, ecuatoriano,
en la revista Universidades, Segunda Serie, Ano IV, Unitn
de Universidades de América Latina, México, Abril-Diciem-
bre de 1964. .

Citaremos de manera resumida lo fundamental de la
proposicion del Dr. Verdesoto Salgado, por encontrarla inte-
resante y de acuerdo con nuestro particular entendimien-
to de lo que es Universidad.

La ciencia de la Universidad, dice el ponente, se forma
de dos partes, una general y oira especial.

La parte general se integra por:

— teoria general de la Universidad
-— teoria de la Planeacion Universitaria
— 1teoria de la Investigacién Cientifica
— teoria de la Extensién Universitaria
—- teoria de las Profesiones Universitarias;
¥ yo me permito agregar:
— teoria de la Administracién de Universidades.

Teoria General de Universidades

La teoria general de Universidades es la encargada de
explicar los elementos conceptuales de Universidades, de
definirla cientificamente recurriendo a sus elementos his-
toricos v a la autoridad de tratadistas.

El filésofo aleman Karl Jaspers dice: “La Universidad
es la sede en la cual la sociedad y el Estado permiten el
florecimiento de la mas clara conciencia de la época. Alli
pueden reunirse hombres gque, en calidad de docentes v
alumnos, tienen la tnica mision de aprehender la verdad.
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Porque ¢l que en algun lade tenga lugar una incondicional
indagacion de la verdad, constituye un derecho de! hombre
como hombre.”

Antbal Bascuiian Valdes, tratadista y catedratico uni-
versitario chileno, dice:

“Universidad es la corporacion espontinea y natural de
maestros, estudiantes y graduados para realizar la empresa
del saber y de aplicar y propalar ese saber, libre e indiscri-
minadamente, y para participar rectoralmente en la Cultu-
ra Nacional, articulada en la Cultura Universal.”

El Dr. Juan Mantovani dice:

“Por encima de cada facultad se levanta la Universi-
dad, como una realidad total, lo que da lugar al concepto de
educacién universitaria, comin a todas las estructuras de
nivel superior que la integran y por lo tanto, ineludible a
todo profesional”, ... “La Universidad, fiel a la raiz de su
nombre, es primordialmente Universo, es decir, lo que se
desenvuelve en lo uno, lo que se opone a lo fragmentario.”

El Doctor Luis Alberto Sénchez, Rector hasta 1951 de
la Universidad de San Marcos en Lima, Perdi, dice: “La
Universidad no puede subsistir ¢como un organismo relacio-
nador de Facultades y Escuelas, sujeto a los caprichos y ve-
leidades de éstas. Mientras los médicos o los abogados, de
modo principal, pretendan ser los promotores exclusivos de
la Universidad, o cuando los ingenieros o los economistas se
atribuyan capacidades magicas en el seno de la misma, lo
uinico positivo sera que la Universidad ird de mal en peor”...
“Para que la Universidad tenga una estructura solida y
progresista, y cumpla sus fines, debe entender que no cons-
tituye una suma de elementos dispares, sino una combing-
cion de ingredientes o factores cooperantes” ... “La Uni-
versidad, como compendio de la cultura lograda y por lo-
grar de un pais, no puede depender en ninguna forma de
ninguna de sus facultades ¢ escuelas, sino que cada una de
éstas debe considerarse y ser considerada como una parte
integrante, valiosa e indispensable, pero cooperante, de la
Institucion Universitaria, en la cual se funde el saber en
sus mas diversas modalidades y orientaciones.”

La constitucién de la Repiiblica de Guatemala, ane 1965,
Arto. 99, define a la Universidad como “una institucién au-
ténoma con perscnalidad juridica.” Le corresponde organi-
zar, dirigir y desarrollar la ensefianza superior en la nacién
v la educacién profesional universitaria. Promovera con -to-
dos los medios a su aleance a la investigacién cientifica y fi-
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Josofica y a la difusién de la cultura'y cooperara en el estu-
dio y solucién de los problemas nacionales.”

La ley organica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Decreto Numero 325 del Congreso de la Repu-
blica, {1947) la defina en su Arto. lo., y en el Arto. 20. esta-
blece su fin fundamental que es elevar el nivel espiritual
de los habitantes de la Republica, conservando, promovien-
do y difundiendo la cultura y el saber cientifico.

Los estatutos de la Universidad de San Carlos de Gua-
temala en su Titulo II, Fines de la Universidad, los especi-
fica como:

— Institucién Superior Docente del Estado.
— Centro de Investigacién Cientifica.
— Depositaria de la Culiura.

El Dr. Luis Alberto Sanchez en su obra “La Universi-
dad Latinoamericana” (Editorial Universitaria, Guatcmala,
1349), resume los fines de la Universidad asi:

— Conservar los conocimientos adquiridos por la Uni-
versidad (advierte que seria mas exacto deeir cul-
tura en vez de conocimientos).

— Interpretarlos, _

— Ensanchar su orbita o cantidad.

— Ensefiar a invertigarios, descubrirlos, valorarlos v
aumentarlos. '

— Propagarios y Transmitirlos.

— Preparar para las profesiones liberales.

— Prestar servicios a la colectividad, principalmente
a través del Estado.

Teoria de la Planeacién Universitaria

Las Universidades deben trazar la pauta de su futuro
mediato e inmediato, mediante el anslisis matematico de
sus realidades del medio socio-econdmico en gque se desen-
vuelven y de los objetivos que persiguen de acuerdo con la
Teoria General de Universidades.

La division de Planeamiente Universitario constituira
organismos de estudio, de investigacion y consejo en el mas
allo nivel.

Segiin el socidiogo mexicano Dr. Lucio Mendieta y Ni-
fiez la planeacién implica:
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“l. La existencia deé un problema o de una necesidad
de caracter colectivo.

2. La previa investigacion integral de los términos del
problema o de la naturaleza y magnitud de la ne-
cesidad.

3. Estudio de los datos que arroje esa investigacion.

4. Formulacion de un proyecto de caracter general con
clara fijacién de objetivos para resolver el proble-
ma o salisfacer la necesidad estudiada.

5. Elaboracién de un problema coordinado, orgénico,
sistemético de ejecucién en el que se calculen con
precisidn los equipos humanos, los trabajos, las in-
versiones y el tiempo necesarios a la conclusion del
proyecto formulado de tal manera que permita con-
trolar y verificar constantemente las realizaciones.”

Teoria de la Investigacién Cientifica

La Universidad es el principal centro de descubrimien-
to de verdades, es su funcion primera pues antes de divul-
gar y de ensenar necesita descubrir. Una escuela que no
practica la investigacidén sera una buena escuela profesio-
nal, pero no sera universitaria. La Universidad que no ha-
ce investigacion cientifica no es Universidad. Es en este
aspecto en donde ha de tomarse en consideracién la labor
del docente y del investigader. Los profesores universita-
rios deben ser investigadores actives, no puede concebirse
una labor eficiente del profesor universitario que no inves-
tiga, que su catedra es el llenar de un periodo libre, o que
considera ese periodo una pérdida de tiempo que le resta
atencidn a otros guehaceres profesionales y que es un fa-
vor o un regalo que ¢él concede a la Universidad en la que
otrora se formé. En esta situacidn muy pobremente podria
la Universidad cumplir su cometido.

Teoria de la Extensidn Universitaria

En la revista Universidades, Segunda Serie, Afo IV,
Union de Universidades Latincamericanas, México, Abril-
Dic. 1964. Pagina 42; Luis Verdesoto Salgado dice que la ex-
tension universitaria queda conceptuada por su naturaleza;
contenido y procedimientos; y finalidades. ’
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— Por su naturaleza, es enlendida como ejercicio de
la vocacidn universitaria.

~— Por su contenido y procedimientos, se funda en el
conjunto de estudios v actividades filosdficas, cien-
tificas, artisticas y teécnicas, mediante el cual se
auscultan, exploran y recogen del medio social, na-
cional y universal, los problemas, datos y valores
culturales que existen en todos los grupos soriales.

— Por su finalidad, debe proponerse proyectar dinami-
ca y coordenadamente la cultura y vincular a todo
el pueblo con la Universidad, ademas debe estimu-
lar el desarrollo social, elevar ¢l nivel ,espiritual
moral, intelectual y téenico de la Nacion, propo-
niendo imparcial y objetivamente, ante la opinidn
publica, las soluciocnes fundamentales a los proble-
mas de interés general.

Teoria de las Profesiones Universitarias

Dentro de la ciencia de Ia Universidad, constituye un
importante capitulo la Teoriz de las Profesiones Universi-
tarias y se refiere a la preparacién de profcsionales ttiles
a la sociedad.

El Dr. Jorge Derbez, tratadista y catedratico mexicano,
dice que “precisa investigar exhaustivamente las demandas
de trabajo profesional en todas sus ramas” y determinar el
cuadroe profesiografico en el marco nacional, contincntal v
universal.

La Teoria de las Profesiones Universitarias tiene ua
vasto campo de estudio e investigacidn relacionado con la
Psicologia, la Orientacién Vocacional y la Seleccion Profe-
sional.

La ciencia de la Universidad establece relaciones con
otras areas cognoscitivas entre ellas Sociologia Universita-
ria, Historia Universitaria, Estadistica Universitaria, Dere-
cho Universitario, podriamos agregar Administraciéon Uni-
versitaria. Estas relaciones constituyen la parte especial de
la ciencia de la Universidad.

Teoria de la Administracién Universitaria

Consideramos que la Universidad como institucion tie-
ne una manera peculiar de ser y funcionar, por consiguien-
ie, debe existir una Administracidon adecuada a su natu-
raleza,
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El objeto central de este trabajo ha sido demostrar que
los principios generales de Administracion, Organizacion,
Principios de Contabilidad y Auditoria, son aplicables a la
Universidad, por ello a través de todas sus paginas se han
recopilado teorias que considerames necesarias. En la Sec-
cién siguiente enfocaremos lo relativo a Organizacion y Ad-
ministracion de Universidades, con exclusién del area do-
cente que no es materia de este estudio.
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V. QRGANIZACION Y ADMINISTRACION
DE UNIVERSIDADES

Al hablar de Ja organizacidn come elemento del Control
Interno, se dijo que organizacién es la disposicién ordena-
da de los érganos de un cuerpo cuyo funcionamiento le da
vida.

La Universidad es un cuerpo complejo cuyos érganos
complejos a su vez han de disponerse ordenadamente para
lograr su correcto funcionamiento.

La organizacion de una Universidad dependera del
grado de desarrollo que la misma ha alcanzado, no obstan-
te siempre le son aplicables los principios fundamentales de
organizacién,

En la Universidad debe existir un drgane de superior
jerarquia en el que se concentre la maxima autoridad y
mando, éste sera el Consejo Superior Universitario cuyo re-
presentante legal ha de ser el Rector.

El Consejo Superior Universitario, para el mejor cum-
plimiento de su cometido ha de dividirse en comisiones in-
tegradas por los miembros adecuados a cada comisién es-
pecial. Las funciones fundamentales en la gestiéon de em-
presas son:

— funcién humana

— funcion de seguridad
— funcion financiera

— funcién administrativa
—  funcidn téenica

— funcidén comercial

— funecién contable

Las funciones anteriores se dan en las universidades,
excepcion hecha de la funecion comercial, la cual se susti-
tuye por la funcién docente que es el maximo hacer y jus-
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tificacion de su existencia, por consiguiente en el Consejo
Superior Universitario deben existir comisiones encargadas
de conocer ¥ dictaminar sobre los problemas propios de ca-
da funcién o grupo de funciones afines, asi por ejemplo:
comision, docente, financiera, de administracion, de relacio-
nes humanas, de asuntos legales, ete.

La funcion docente estara a cargo de los mas destaca-
dos tegricos y practicos de la educacion,

La funcion financiera se refiere a buscar lo optimo en
cl uso del capital. ,

La funcion de seguridad se refiere a la proteccidon de
la propiedad v de las personas.

La funcién de administracion se refiere a planificar, or-
ganizar, dirigir, coordinar ¥ controlar.

Lo Administracién es la actividad esencial de tedo di-
rigente de cualquier nivel ¥ en cualquier irea funcional de
las empresas, y consiste en alcanzar objetivos determinados
mediante el concurso de subordinados.

La adminisiracién es el arte de dirigir o mandar para
conseguir obhjetivos; debe advertirse que “mandar” en el
sentido moderneo de }a administracion, no es dar érdenes, si-
no mas bien dar animo, despertar el interés, el deseo de ha-
cer, & inclusive de querer lo que se hace para oblener el
maximo rendimiento. A este fendmeno psicoldgico que con-
tribuye a hacer efectiva la accion del mando se llama “mo-
tivacién”.

Las fases del proceso administrativo son en sintesis;

~- Planificacion.

— Organizacién.

— Ejecucion.

— Coordinacidn.

— Control.

En estas fases se mantendra:
— la motivacién v
—— la comunicacién que es dindmica pura.

Las fases del proceso administrativo son aplicables en
cualquier rama o nivel de la Administracién. Para mayor
comprensién indicaremaos lo que significa cada una de cllas:

Planificar signifiea:

a) Fijar objetivos.

L} Determinar politicas de aceion.

¢) Preparar programas de trabajo.
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d) Establecer calendarios.
¢} Disefiar manuales de procedimientos,
f) Elaborar presupuestos.

Organizar:

a) Es la determinacion de las tareas a realizar y de las
personas que las realizan para obtener cbjetivos.

b) Agrupar las actividades hemogéneas.

¢) Determinar autoridad y responsabilidades.

d) Establecer relaciones jerarquicas del personal.

Ejecucion:

a) Es poner en marcha la organizacién para obtener
los objetivos previstos.

b) Es la obtencién del personal adecuado por selec-
cién, preparacion y entrenamiento.

Coardinacion;

Significa que el trabajo de la empresa sea el resultado
de la mutua cooperacion, que cada unidad del conjunto re-
ciba la adecuada asistencia de las demdés para obtener un
todo arménico, es decir, armonia y no discordancia, coope-
racion no individualismo.

Control:

Es uno de los principales componentes de la gestion, se
basa esencialmente en la confrontacién de las informacio-
nes. Es mantener vigilancia efectiva con el fin de compro-
bar que se estan consiguiendo los objetivos previstos; como
v en qué medida para tomar las decisiones necesarias, ya sea
para.corregir deficiencias o bien reforzar las actitudes acer-
tadas.

Para ello:

— Deben establecerse standares de eficiencia de acuer-
do con los objetivos, politicas, programas, presu-
puestos.
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Que se maniengan los registros adecuados v las
principiles estadisticas de la empresa para mante-
nerse enterado de sus actividades,

Comprobar que se estd cumpliendo con lo estable-
cido en las normas, procedimientos y técnicas vi-
gentes.

Mantener informados a los superiores acerca de las
actividades de la empresa a efecto de facilitar la
toma de decisiones acertadas v oportunas.

Efectuar inspecciones con regularidad para compro-
bar lo adecuado de las normas y registros.

Velar porque se mantengan las condiciones de se-
guridad para las personas v propiedades de 1a em-
presa.

Velar porque exista proteccién adecuada de los
bienes de la empresa mediante seguros v fianzas.

La Motivacion

Es preparar y conservar un equipo de trabajo para rea-
lizar todas las actividades de la empresa.

La motivacién se refiere fundamentalmente a las rela-
ciones del personal y consiste en mantener el animo, el en-
tusiasmo de trabajar eficientemente para la empresa que se
préocupa de darle a su personal el maximo de satisfaccio-
nes tanto en lo material, coma en lo espiritual y social. Para
obtener ésto, debe tomarse en cuenta lo siguiente:

a)
b)

©)

d)

f)

Seleccionar el personal adecuado para los puestos
indicados.

Entrenar a los empleados, aconsejarlos v ayudarlos

‘a’ comprender su trabajo,

Estimular la participacién y el esfuerzo creativo de

* los empleados; mostrando sincera estimacion por

sus sugerencias y reconocimiento por su aporta-

cion al mejor logro de los objetivos de la empresa.

Que cada empleado se sienta un elemento estimado
dentro de la organizacion. .

Mantener un circuito adecuado de comunicacion.

Prestar atencién a los intereses v necesidades de
los empleados.
Mantener una politica salarial adecuada.
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g) Resolver con prontitud conflictos ¢ malos  entendi-
dos en el personal entre si o el personal y su tra-
bajo,

h) Tomar decisiones rapidas ante las consu]tas que
formulen los empleados de cualquier categorza

i) Supervisar las operaciones, siempre con el &animo
de colaboracion entre el personal, para lograr los
objetivos preestablecidos.

. En resumen, la motivacidn tiende a que el empleado
se slenta gustosn v satisfecho por ser miembro de una em-
presa cuya prosperidad es la resultante de un esfuerzo co-
lectivo en el que el ha intervenido.

Resquebraja la moral del empleado cuando tos dirigen-
tes de su empresa declaran altos ideales de justicia, liber-
tad, equidad, respeto a la dignidad humana y son frases
vacias puesto que dentro de Ia empresa se descuida la sa-
tisfaccidn de las mas elementales necesidades de su perso-
nal v se manifjesta irrespeto a su dignidad de ser humano.

Comunicacion.

La comunicacion es la dindmica pura de la organizacién,
'y se la considera como la fisiologia de la empresa.

Para lograr la eficiencia en el funcionamiento de la em-
presa, se necesita establecer un sistema de informacion ade-
cuado. Todos los niveles jerarquicos de la institucién nece-
sitan para desempefar sus funciones, de una determinada
cantidad y calidad de informacion. La gestidn de la empresa
v la informacién estan estrechamente relacionadas como
pucde apreciarse en el cuadro siguiente: (Pag. 86).



RELACION ENTRE GESTION E INFORMACION

Accién de
Gestidn

Caracteristicas

Misitn de la Informacidn

Previsitn

Efectuar extrapola-
ciones

Seleccionar cntre las infor-
maciones, los elementos que
aparcceran nuevamente en
el futuro

Organizacion

Establecer estructuras
gptimas

Conocer el estado actual v
los objetivos de la empresa

Manda

Tomar decisiones

Proporcionar ¢l material
para aclarar la decisién

Coordinacion

Manteder la unidad
de accitn

Permitir el conocimiento de
todas las actividades de la
empresa

Control

Comparar resultados
con normas estableci-
das. Mantener el
equilibrio

Permitic hacer comparacio-
nes entre el estado real ¥
fna norma

Un circuito adecuado de inforrnaciones redunda en be-
neficio de Ia administracién de empresas, en cuanto a redue-
cién de demoras v mejora el ambiente de relaciones inter-

nas y externas.

Organizacién Estructural

La organizacién estructural de una Universidad. las
responsabilidades y delegacion de autoridad se presenta en
el siguiente organigrama en el cual se ha colocada a la Au-
ditorfa Interna como el érganc encargado de supervisar el
Control Interno, con categoria de asesoria. (Pags. 87 y 88).
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El auditor interno dependera del Rector a quien debera
rendir informes directamente, El auditor interno serd pro-
fesional universitario en la carrera de Contador Piblico v
Auditor y nombrado por el Consejo Superior Universitario
& propuesta en terna, del Rector.

El Auditor Externo dependera del Consejo Superior
Universitario, a quien debera rendir informes directamen-
te. £l Auditor Externo de la Universidad debe ser Contador
Publico y Auditor colegiado activo, profesional independien-
te vy designado por el Consejo Superior Universitario a pro-
puesta en terna del Rector; asistir a sesién o sesiones del
Consejo Superior Universitario en que se conozca su infor-
me anual, sobre los resultados financieros y el dictamen so-
bre ¢l balance y ejecucién presupuestal.

La méaxima autoridad universitaria es el Consejo Su-
perior Universitario representada legaimente en la. persona
del Rector.

El Rector desempefia una funcién académica y otra ad-
ministrativa; para el mejor funcionamiento de la Universi-
dad como institucion, proponemos que esta Gltima funcién
sea delegada en un asistente administrativo, quien debera
ser profesional universitario idéneo, nombrado por el Con-
sejo Superior Universitario a propuesta en terna del Rector.

Para su mejor administracién se propone que la organi-
zacion de la Universidad comprenda seis departamentos con
un Director para cada unec, quienes en conjunto formaran
el Consejo de Administracion, presidido por el Rector. Los
directores de Departamento deben ser profesionales univer-
sitarios idéneos nombrados por el Rector.

El Departamento Administrative y Bienestar Universi-
tario, seran dirigidos directamente por el Asistente Admi-
nistrativo.

Proponemos que al servicio de Bienestar Estudiantil, se
le dé mayor amplitud exiendiéndele a la comunidad uni-
versitaria integrada por estudiantes, docentes, profesionales
universitarios y empleados de administracién, convirtiéndo-
lo en Departamento de Bienestar Universitario,

DEPARTAMENTO FINANCIERO

La funcién financiera tiene como objetivo esencial poner
a disposicién de la empresa los medios financieros (comple-
mento indispensable de los medios humanos y materiales)
que ésta necesite y tratar de utilizarlos adecuadamente.
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La funcion financiera se subdivide en dos subfuncionas:

— Toma de decisiones para alcanzar los medios finan-
cieros {operaciones de financiacion) y empleo ade-
cuado de estos medios (operaciones de Control Ad-
ministrativo).

— Reunir, elaborar y hacer circular la informacion
necesaria para el ejercicio de la responsabilidad fi-
nanciera (Operacion Contable).

En sintesis, estas dos divisiones de la funcidon financie-
Ia son;

— OQOperaciones de Financiacion y Control Adminis-
trativo. :

— Operaciones Contables.

Explicaremos brevemente lo gue significan estas sub-

funciones:

— Las Operaciones de Financiacion son de dos tipos:
a) Activas que se refieren a los usos del capital

de la empresa, reflejados en los presupuestos.
b) - Pasivas que se refieren a los origenes del capi-
“tal o sean las fuentes de donde se obtienen di-
chos recursos.
De ahi que se puede afirmar que la operacidon de
financiacién consiste en el ajuste de la parte pasi-
va del presupuesto.

Esta funcion esta a cargo del Director Financiero de la
institucion, de fal manera que la prosperidad de la empre-
sa, en este case la Universidad, se debe en gran escala a la
eficiencia de este funcionario.

Las operaciones de Control Administrativo consisten
en tomar en el momento preciso las decisiones necesarias
para lograr el manejo adecuado del capital (de la empresa),
es decir que esta funcion tiene por objeto mantener eontrol
v por consiguiente hacer eficiente las operaciones de finan-
ciacion. :

Cada acto de la jerarquia de la empresa (sin impertar
el nivel en que se realice), provoca consumo o crea capital,
de donde se deduce que la operacién de Control Adminis-
trativo se relaciona intimamente con las operaciones fun-
damentales de la empresa o institucion.

— Las Operaciones contahles tienen por objetc reu-
nir, elaborar y hacer circular infermaciones relati-
vas a la riqueza y a los movimientos de la empre-
sa o institucion.
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Por lo explicado anteriormente, hemos considerado que
en la organizacion de] Departamento Financiero deben man-
tenerse {res secciones especiales: la seccién de caja que se
ocupara del manejo e infermacién de los fondos disponibles
en efectivo y en bancos (control de tesoreria) ; 1a seccitén de
contabilidad que se ocupa de la contabilidad general, v auxi-
liar {control administrativo); y una seccién de presupues-
tos que se encarga de la elaboracion de los informes que
manifiesten el uso del capital.

En paginas anieriores nos referimos al control de caia,
a la contabilidad como elemento de control interno y al con-
trol contable, v a los presupuestos como elemento de con-
trol interno. En cuanto a presupuestos, deseamos agregar
que es necesaric proveer a la institucion —Ia Universidad—
de un Reglamento del Presupuesto ¥y un instructivo que
contenga el proceso de preparacion, formacién v aproba-
cion del mismo.

Se sugiere el siguiente esquema para elaborar un re-
glamento de Presupuesto:

REGLAMENTO DEL PRESUPUESTO
DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

{Acta del Consejo Superior Universitario No. ............
del ...... de ... de 196...)
Ciudad Universitaria, Guatemala, .... de ........ de 196 )

EL CONSEJO SUPERIOE UNIVERSITARIO
CONSIDERANDO:
POR TANTO:;
ACUERDA:
TITULO I

Capitulo Unico. Administracion Financiera de la
Universidad

TITULO 11
DEL PRESUPUESTO
g1



CAPITULO . I Definicidn y enunciado de sus partes.
CAPITULO 1I. Presupussto de ingresos. ' -
CAPITULO 1III. Presupuesto de Egresos.

CAPITULO IV. Preparacién, Formacién y Aprobacién
: del Presupuesto.

CAPITULO V. Comisién Téenica del Presupuesto.

CAPITULO VI Ejecucidon del Presupuesto (Normas
Presupuestales)

CAPITULO VII. Liquidacidn del Presupues.to.
CAPITULO VIIL. Fiscalizacidn del Presupuesto.

TITULO III
De la Tesoreria y sus Agencias
Capitulo Unico. Definicién y Atribuciones.
TITULO IV
De la Contzbilidad
Capitulo Unico. Definicién y Atribuciones,
TITULO V
Capitulo Unico. Disposiciones Generales.
TITULO VI
Capitulo Unico. Disposiciones Transitorias.
Firmas.

Ademas sugerimos el siguiente instructivo para una
Universidad en cuya organizacion exista un Consejo Supe-
rior Universitario, un Departamenic Financierc y la See-
cion de Presupuesto,
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- PROCEDIMIENTO PARA PREPARACION, FORMA-
CIONY APROBACION DEL PRESUPUESTO DE LA UNI.

VERSIDAD.

El Rector:

En la segunda quincena del mes de
agosto de cada aifio, convoca a se-
sidn al Consejo Superior Universi-
tario, si el Consejo esta dividido en
comisiones se llamara a sesidn a la
comisién financiera para conocer lo
que a continuacién se especifica, y
luego al Consejo Superior Universi-
taric en pleno se le presenta el in-
forme de dicha comisién.

1)

2)

3)

4)

Conocer el plan de cbras y
servicios que la Universidad
se propone realizar durante el
proximo afio, a través de sus
dependencias; con respecto a
las obras debera explicarse su
naturaleza, justificacion de
obras nuevas y su costo.
Conocer el calculo de los in-
gresos probables para el ano
proximo, preparado por el
Departamento Financiero con
base en estadisticas, informes
de contabilidad y gestiones
realizadas (deberid exponer
con suma claridad y evidencia
la fuente de sus estimacio-
nesj.

Fijar la cantidad global de in-
gresos que le corresponde a
cada dependencia con base en
su plan de actividades y el
plan general de ingresos.
Determinar la politica finan-
ciera a seguirse o bien para
modificar el plan de obras y
servicios presentado, en caso
de insuficiencia de ingresos.
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El Director.
de] Departamento
Financiero:

Encargado de
Presupuesto en
cada Sececidn:

Encargado del
Presupuesto en
el Depto. o Facultad:

)

6)

7

8)
9)

10)

Aprobar el “Programa Finan-
ciero” que debera enviarse a
cada dependencia.

Envia a cada dependencia lo
siguiente:

a) Programa Financiere apro-
bado.

b} Normas a que deben suje-
tarse sus respectivos pro-
yectos de presupuesto.

¢) Formato-guia para unifi-
car presentacion y facilitar
control de ejecucion presu-
puestal.

Con base en el programa fi-
nanciero y su plan de activi-
dades prepara su anteproyec-
to de presupuesto; adjunta
“Hoja de Justificaciones” en
caso de plazas nuevas o por
cualquier incremento o dismi-
nucion de gastos con relacidn
al presupuesto del ano inme-
diato anterior.

Revisa sus estimaciones.

Entrega sus estimaciones al
Jefe del Departamento o Fa-
cultad a que pertenezca su
seceion.

Recibe las estimaciones de ca-
da seccion de su Departamen-
to o Facultad.
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Director Financiero;

La Seccion del
Presupuesto:

- 11)

12)

13)

14)

Revisa las estimaciones, las
modifica seglin cohvenga ¥
agrega otras para el -Deparia-
mento o Facultad en general.
Enfrega sus anteproyectos de
presupuesto al Departamento
Financiero, a mdas tardar en
la primera quincena de octu-
bre de cada afo.

Reune a los miembros de Ia
Seccidn de Presupuesto a la
cual dirige v le entrega los an-
teproyectos de presupuesto
recibidos y el proyecto de pre-
supuesto de ingreso.

Con base en el Proyecto de
Presupuestc Generai de In-
gresos, presentado por el De-
partamento Financiero y las
normas presupuestales, revisa
los anteproyectos de Presu-
puesto de Gastos de cada De-
pendencia y prepara el pro-
yecto definitivo de Presu-
puesto General de Ingresos y
Egresos de la Universidad con
la documentacién necesaria,
el cual elevara al Consejo Su-
perior Universitario, a mas
tardar en la segunda quincena
de noviembre de cada afio por
intermedio de! Departamento
Financiero.

La documentacion requerida

es la siguiente: .

a) Informe de la liquidacién
del Presupuesto de Ingre-
sos y Egresos de la Uni-
versidad correspondiente
al afio inmediato anterior.

b) Detalle de la estimacion de
Ingresos y Egresos para
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Rector:

Consejo Superior
Universitario:

15)

16)

cada dependencia o facul-
tad,

¢) Informe de las razones de
aumento o disminucién de
ingresos o egresos del afio
inmediato anterior.

d) Informe del estado de la
deuda de la Universidad.

e) Plan de adquisicion de fon-
dos en caso de insuficien-
cia de las estimaciones, de
acuerdo con la politica fi-
nanciera a seguirse, esta-
blecida segin numeral 4 de
este instructivo.

{) Anteproyectos de presu-
puesto de cada dependen-
cia,

OBSERVACION:

Si los anteproyectos de ca-
da dependencia o facultad no
se ajustan a las normas esta-
blecidas o no se presentan en
la fecha determinada, se in-
cluird en el Presupuesto Ge-
neral, mediante previa auto-
rizacién del Consejo Superior
Universitario; el presupuesto
del afio en curso en la depen-
dencia respectiva.

Convoca a sesion al Consejo
Superior Universitario en la
primera semana de diciembre.

Conoce y aprueba ] Presu-
puesto General de Ingresos v
Egresos de la Universidad. El
Presupuesto General debe
quedar aprobado antes del lo.
de enero de cada afio:
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OBSERVACION:

Si principia el nuevo aifo de
labores y el Consejo Superior
Universitario no ha aprobado
el Presupuesto, pondra en vi-
gor el Presupuesto que hubie-
re estado vigente durante el
afio inmediate anterior. Para
las Facultades de régimen se-
mestral sera el Presupuesto
del primer semestre del afo
inmediato anterior.

La estimacion de los ingre-
sos extraordinarios, asi como
los presupuestos extraordina-
rios de gastos, deberan seguir
el mismo tramite que los pre-
supuestos ordinarios para su
aprobacion.

87




VI. CONTROLES BASICOS

Control de Caja.

Control de Pago de Sueldos.
Control de Cuentas por Cobrar,
Control de Compras.

Control de Almacén.

Control de Ventas.

Coniro] de Bienes Muebles.
Control de Bienes Inmuebles.
Control de Inversiones en Valores.
Control de Pasivo a Corto Plazo.
Control de Pasivo a Large Plazo.
Control a través de la Contabilidad.

CONTROL DE CAJA:

La Seccion de Caja tiene a su cargo el manejo de los
fondes. El efectivo es un renglén del balance de facil mani-
pulacion y manejo peligroso, por consiguiente el Control In-
terno debe ser adecuado y es determinante de los procedi-
mientos de Auditoria que utilizara el Contador Publico al
hacer su examen.

El prineipio fundamental del Control Interno de Caja
consiste en la separacién clara entre las funciones de cus-
todia de valores, de autorizacion y de registro contable.

Basindose en este principio la Comision de Procedi-
mientos de Auditoria del Instituto Mexicane de Conladores
Publicos en su bholetin No. 7 de abril de 1959 recomienda:

a) Deben delimitarse claramentie las tareas de los ca-

jeros, para que no tengan intervencion en operacio-
nes con registros contables principales o auxiliares.

b) Debe establecerse un sistema adecuado de fianzas

para todos los empleados que manejan fondos.
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c)
d)

1)

g)

Todos los recibos que sirvan para amparar ingre-
sos de efectivo deben estar prenumerados.

Los ingresos diarios no deben mezelarse en ningu-
na forma con los fondos fijos de caja ni ulilizarse
para pagos.

Si las circunstancias y caracteristicas de la empre-
sa lo permiten, es recomendable que los ingresos
en efectivo se depositen integros en el hance al si-
guiente dia laborable después de recibidos.

Las conciliaciones mensuales de las cuentas banca-
rias de cheques, deben ser efectuadas por emplea-
dos ajenos a la administraciéon y custodia de los
fondos.

En términos generales se obtiene un buen control
de los egresos estableciendo fondos de caja chica
para los gastos menores de la empresa, préstamos
al personal, etc., v fijande la politica de realizar to-
dos los pagos por medio de cheques firmados man-
comunadamente por dos funcionarios.” *

Control de las Entradas ¢ Caja:

Principio Fundamental

Que toda entrada a caja sea registrada y luego deposi-
tada en Banco.

1.

Utilizar maquinas registradoras de Caja para tener
un registro inmediate de la entrada de caja en el
recibo correspondiente. Este registro crea inmedia-
tamente la responsabilidad de la persona que reci-
be el dinero.

Ceniralizar la funcién de recibir dinero. Si la recep-
cidn de dinero es una labor secundaria de otras ac-
tividades principales asignadas a un empleado, pue-
den suscitarse errores o descuidos al reportar los co-
bros.

Todos los cheques recibidos deberan extenderse a
favor de la Universidad e instruir a los bancos pa-
ra gue no se pague en efectivo mediante endoso, si-
no gque los acepte Gnicamente en calidad de ABO-
NO EN CULNTA.

9 “Normas ¥ Pracedimientos de Audlioria", Institutoc Mexicano de Contado-
res Pidblleos, 1835, Méxten. :
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Clasificar las entradas de caja por medio de formas
especiales numeradas y valorizadas, por ejemplo:
recibos IBM (si se usa esle sistema) para “matricu-
la de estudiantes”, recibos de “examenes de mate-
rias retrasadas”, recibos de “ingresos varios", reci-
bos de “cuata de profesionales”.

Las formas antcriores deberan tener impreso el
nombre y/o la clave de la Facultad a que pertenece
el enterante. .

Los fondos en poder de depositarios temporales de-
ben estar bajo el control de la Oficina Central
mediante reporte diario de ingresos.

Los cajeros deberian mantener estrieto control de
los recibos de ingresos mediante reportes diarios y
resumen mensual.

.. Auditoria Interna revisara diariamente los compro-

bantes de ingreso previo a su registro contable.
Auditoria Interna revisard selectivamente los regis-
lros contables de entradas a caja.

Cantrol Salidas de Caja:

Prineipio Fundamental

Que ioda salida de Caja esté legalmente autorizada.

9.

10.

11.

12.

Constituir Fondos Fijos: a) de Caja Chica en efec-
fivo para pagos menores, considerados de Q.0.01 a
Q.49.00; v b) en Cuenta Bancaria para pages mayo-
res de @.50.00 en adelante. (Estas cifras se conside-
ran razonables con hase en la experiencia obtenida
en la Universidad de San Carlos de Guatemala).
Todo pago debe ser previamente autorizado. Utili-
zar sistema de Ordenes de Compra. {Ver pagina
No. 106}.

Implantar el sistema de cheque comprobante (Vou-
cher Check) para que al momento de llenar el for-
mulario del cheque se haga el registro contable de
diario v se conserve cgpia del cheque emitido.

Los cheques se giraran en forma nominativa a favor
de la persona que prestd un servicio ¢ realizé una
venta a la Universidad, como lo expresan los com-
probantes de pago.
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13.

16.
17,
18.

16.

Los comprobantes de pago se deben ihutilizar cont
sello “PAGADO CON CHEQUE No....... "

Todos los cheques aunque se hayan anulado, deben
registrarse en contabilidad. Debe usarse un sello o
perfaradora para anular cheques.

Debe usarse control dual en la firma de cheques.
Utilizar maquina protectora de cheques.

Auditoria Interna hara la revision de los compro-
bantes de salidas de caja previo a su registro con-
table.

Auditoria Interna revisara las conciliaciones de
cuenta bancaria y revisard periddicamente los re-
gistros contables de salidas de caja.

CONTROLES EN EL PAGO DE SUELDOS: Del Per-
sonal Docente, Administrative y Técnico.

Principio Fundamental

Pagar sueldos al personal legalmente nombrado.

Recomendaciones:

L.

oo

Revisar los nombramienios y analizar las incompa-
tibilidades que puedan existir, segin lo establecido
en leyes y reglamentos tanto estatales come internos.
Elaborar la némina de sueldos con base en los nom-
bramientos y contratos, autorizar y emitir cheques
y recibos individuales por valor liquido.

Calcular los descuentos sobre sueldos con base en
las leyes v normas vigentes.

Fijar dias de pago.

Realizar los pagos en la pagaduria de la Universidad,
Al terminar el plazo de pago el pagador devolvera

a Contabilidad los cheques pendientes de entregar- -

se a los interesados.

Auditoria Interna verifica las néminas pagadas,
ejerce control de personal, para evitar errores o
fraudes.

Preparar los reportes especiales, siguiendo los ins-
tructives correspondientes, para efectuar el page
de descuentos sobre némina.
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OBSERVACION:

Si se usan sistemas mecanizados, la elaboracién de
Ia nomina, cheques, recibos y listados especiales, se
producen con mayor rapidez y correccion. En esta
actividad como en otras mas, se hace constar ia con-
veniencia del uso de Equipos Mecénicos en las em-
presas. En la Universidad de San Carlos de Gua-
temala se usa este sistema con las ventajas consi-
guientes. Existe ademas en esta Universidad un ins-
tructivo que muestra las etapas del pago-de sueldos
y de descuentos sobre sueldos, el cual constituye un
valioso instrumento de control.

CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS
POR COBRAR:

Con el titule de Cuentas y Documentos por Cobrar, se
agrupan todas las deudas a favor de la empresa, documen-
tadas o no, que representan el derecho legitimo de reeibir
efectivo u otra clase de bienes o servicios,

Principios basicos en el control de cuentas y documen-
tos por cobrar;

lo. La autenticidad de los derechos adquiridos.
20, La evidencia documental.

30. Su valuacion y probabilidad de cobro,

40. Su comprobacion.

En una Universidad pueden citarse como ejemplos de
cuentas por cobrar las siguientes:

Matricula de Estudiantes,

Alquileres,

Cuota de Residentes por Hospedaje v Alimentacién.

Servicios Especiales a Particulares.

Préstamos a Empleados Universitarios.

Impuesto sobre el Ejercicio de las Profesiones Univer-

sitarias y Otras.

Subvencién del Estado.

Control de Matricula de Estudiantes:

La Cuenta por Cobrar mas frecuente y de mayor vo-
lumen, se criginara por ija matricula de estudiantes. Para
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mantener un contrel adecuado de ésta, €n términos gene-
rales se recomienda:

1.
2.

Utilizar formas impresas con valor determinado,
de preferencia recibos IBM.

El recibo de matricula debera estar formado de un
volante para el interesado, y su codo respectivo
para la Universidad. Volante y codo deben contener
los datos siguientes:

— Clave de la facuitad.

— Nombre completo y correcto del estudiante. De
esta informacién se encargara la Oficina de Re-
gistro de la Universidad, quien tendré los do-
cumentos legales que identifican al estudiante.

— Nimerc de registro universitario; este requisito
serd responsabilidad de la Oficina de Registro,
quien adjudicara el nimero correspondiente a
cada estudiante ¥ le extendera tarjeta o carnet
de inscripeién,

— Referencia al namero de pago que se -realiza,
si la matricula no se cancela en un solo pago
sing que se fracciena en dos, tres o cuatro pa-
gos.

" — "Nimero correlative de recibo.

~— Membrete de la Universidad.

— Firma del Cajero General de la Universidad,
sélo en el volante que se enirega al interesado.

— TFirma del Receptor de Caja de la Universidad,
en el codo del recibo.

Los recibos deberan tener un espacio adecuado tan-
ta en el volante como en el codo para la marca de
maquina de caja registradoera. :
Fijar fecha para cada pago. Para establecer estudian-
tes morosos y facilitar la gestidn de cobranza.
Emisién de recibos de matricula del afio actuai. Si
el pago es fraccionado se recomienda emitir al prin-
cipio del afio s6lo los recibos del primer pago, para
lo cual deberd contarse con dos fuentes de infor-
macién.
ta. Datos estadisticos relatives a estudiantes regu-
lares inscritos en la Universidad en el aho in-
mediato anterior. Desde este momento el estu-
-diante tiene su cuenta abierta con la Universi-
dad, pues se estima que por su calidad de estu-
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OBSERVACION:

3i se usan sistemas mecanizados, la elaboracion de
la nomina, cheques, recibos v listados especiales, se
producen con mayor rapidez y correccion. En esta
actividad como en otras més, se hace constar la con-
veniencia del uso de Equipos Mecénicos en las em-
presas. En la Universidad de San Carlos de Gua-
temala se usa este sistema con las ventajas consi-
guientes. Existe ademas en esta Universidad un ins-
tructivo que muestra las etapas del pago de sueldos
y de descuentos sobre sueldos, el cual constituye un
valioso instrumento de control.

CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS
POR COBRAR:

Con el titule de Cuentas v Documentos por Cobrar, se
agrupan todas las deudas a faver de la empresa, documen-
tadas o no, que representan el derecho legitimo de recibir
efectivo u otra clase de bienes o servicios.

Principios basicos en el control de cuentas y documen-
tos por cobrar:

lo. La autenticidad de los derechos adquiridos.
20. La evidencia documental.

3o. Su valuacién y probabilidad de cobro,

40. Su comprobacion.

En una Universidad pueden citarse como ejemplos de
cuentas por cobrar las siguientes:

Matricula de Estudiantes,

Alquileres.

Cuota de Residentes por Hospedaje v Alimentacion.

Servicios Especiales a Particulares.

Préstamos a Empleados Universitarios.

Impuesio sobre el Ejercicio de las Profesiones Univer-

sitarias y Otras.

Subvencién de! Estado.

Control de Matricule de Estudiantes:

La Cuenta por Cobrar mas frecuente y de mayor vo-
lumen, se originard por la matricula de estudiantes. Para




diante regular y no graduado en el afio inme-
diato anterior, habré de continuar sus estudios
en e] afio actual.

2a. Informe de la Oficina de Registro que contiene
el dato de los alumnos de nuevo ingreso a la
Universidad.

6. Elaborar lista de la emisidn de recibos del primer
pago de matricula, clasificada por facultades.

7. Fenecido el plazo de pago debe elahorarse lista cla-
sificada por facultades que contenga recibos reali-
zados y recibos pendientes de realizar.

8. Actualizar la tarjeta de Cuenta corriente de cada
estudiante.

9. La emision de recibos de matricula para pagos sub-
siguientes al primero, tendra como base los alumnos
regulares inscritos en el ano actual,

10. Para efectuar cada pago el estudiante deberd com.
probar solvencia del pago anterior.

11. La Auditoria Interna enviara recordatorios de pagoe
a los estudiantes en mora.
En Universidades se recomienda utilizar el siste-
ma IBM para recibos de matricula y el procedi-
miento para su emisién y liquidacién, debe estar
contenido en instructivo especial que ponga de ma-
nifiesto el Control Interno implicito en esta acti-
vidad.

Control de Alquileres:

Les alquileres de bienes muebles e inmuebles propie-
dad de la Universidad, deben formalizarse mediante con-
trato escrito, ante el abogado de la Universidad.

Abrir cuenta corriente a cada arrendatario, consideran-
do los datos especificados en el contrato de arrendamiento,

Hacer requerimientos de pago al fenecer el plazo de es-
pera convenido,

Control de Cuotes de Residentes:

Los estudiantes alojados en las residencias universita-
rias deberan formalizar su compromiso con la Universidad
mediante contrato escrito.

Abrir cuenta corrienle a cada residente, conforme las
clausulas del contrato.
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. Hacer requerimientos de pago al fenecer los plazos de
espera convenidos.

Control de Servicios Especiales ¢ Particulares:

Todo servicio que la Universidad preste a particulares,
a través de sus dependencias autorizadas para el efecio, de-
be formalizarse en formularios disefados especialmente pa-
ra ello.

Control de Préstamos a Empleados:

Si en la Universidad existe un Fondo para Préstamos,
debe cumplirse estrictamente lo establecido en su reglamen-
to interno especifico.

Debe abrirse cuenta corriente a cada deudor, éste mien-
tras sea empleado de la Universidad, mantendra sus pagos
al dia, ya que mensualmente se le descontarad de su suelde.

CONTROL DE COMPRAS:

La actividad de comprar comprende no sélo la adquisi-
cién de bienes y contratacién de servicios, sino tambien su
control ¥y contabilizacion.

La funcién de comprar estara encomendada a dos sec-
ciones:

— Seceidon de Compras, que se encarga de comprar

bienes materiales, y

— Seccion de Personal, que se encarga de la contrata-

cion de servicios personales

Seccion de Compras:

La actividad de comprar debe sujetarse a controles ta-
les como:
— Asignar a una persona iddnea, o a una seccién es-
pecializada, la funcién de comprar.
— Ei reglamento de compras debe abarcar las etapas
basicas de una compra como Jo son:

1. Solicitud de Compra a la Seccion de Compras,
emitida por la persona autorizada en cada una
de las secciones de la organizacidn. Los formu-
larios de solicitud de compra deben coniener la
especificacidon del pedido, las firmas y sellos de

106




autorizacién y emitirse en tantas copias como
sea necesario para el control, por lo menos ori-
ginal y una copia para la Seccion de Compras vy
copia para el archivo del solicifante.
Cotizaciones solicitadas por el Jefe de Compras
quien selecciona al proveedor gue mejor con-
venga a la Universidad y formara el archivo de
proveedores, clasificando adecuadamente las co-
tizaciones.

Orden de Compre emitida por el Jefe de Com-
pras, a favor del proveedor seleccionado, El Je-
fe de Compras debera sujetarse a los estatutos,
reglamentos y normas presupuestzales, en lo re-
Iativo a autorizaciones para garantizar la lega-
lidad de la compra mediante las firmas de las
personas responsables autorizadas vy los sellos
de sus respectivas dependencias universitarias.
E]l formulario de Orden de Compra debe estar
disenado en tal forma que contenga las especifi-
caciones basicas de la compra, y emitirse en
tantas copias como sean necesarias, por lo me-
nos original para el proveedor; y tres copias,
una para contabilidad, otra para el archivo de
compras y una tercera para el archive de la Sec-
cion de Auditoria Interna (si asi conviene al
Control Interno).

El Jefe de Compras debe reportar a la Contabi-
lidad el movimiento diario de érdenes de com-
pra.

Ejecucion del Presupuesto mediante el regisiro
de Jas 6rdenes de compra emitidas y reportadas
por la Seccién de Compras.

Formalizacion de la Compra. El Jefe de Com-
pras entrega la orden de compra original al pro-
veedor, quien al aceptarla formaliza el contra.
to de compra-venta,

Recepcion del Pedido, la persona responsable de
la recepcion verifica las especificaciones de] pe-
dido comparando la factura con la copia de la
orden de compra; verifica las condiciones gene-
rales de los articulos recibidos.

Almacenaje de los articulos que asi lo requie-
ran, a cargo del bodeguero, quien es responsa-
ble de su custedia y conservacidn,
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8. Registro Contable de la compra, se inicia con la
emision del cheque-comprobante.

9. ‘Pago de la Compre, por medio del Pagador de
la Universidad, quien entrega cheque y exige la
firma de quien lo recibe, en el volante que
acompana al chegue-comprobante.

La Auditoria Interna efectuara pruebas selectivag
para determinar el cumplimiento del reglamento de
compras en lo relativo a los aspectos siguientes: au-
torizaciones por empleados o funcionarios legal-
mente facultados; gastos presupuestadoes; obtencidn
de ventajas maximas para la Universidad en cuan-
to a precios, calidades, descuentos, plazos; efectivi-
dad del pago; revision de los registros contables.
Ademas la Auditoria Interna debe observar la for-
ma en que se realiza la tramitacion de compras a
efecto de establecer que todas las personas que in-
tervengan en el precese de compras actiien con el
maximo de eficiencia; analizar las demeras o erro-
res para establecer las causas y proporcionar las
medidas correctoras.

OBSERVACION:

En el caso especial de la Universidad de San Car-
los de Guatemala, en la Seccion de Compras dehe-
ra atenderse a la ley de licitaciones y su respecti-
vo reglamento para compras de mil quetzales o
mas,

Seccién de Personal:

La contratacién de servicios personales debe realizarse
en la Seccién de Personal. Los aspectos generales de esia
seccion fueron tratados en el Capitule ITI Elementos que
Constituyen el Control Interno, nimero 7. Personal, me res-
ta agregar lo relativo a controles implicitos en la actividad
de contratar servicios personales, tales controles quedaran
contenidos en los instrumentos siguientes:

lo.
20.

3o0.

Reglamento de Personal.

Procedimiento para nombrar personal administra-
tivo, docente y técnico.

Procedimiento para el pago de sueldos vy descuen-
tos sobre sueldos.
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lo. Reglamento de Personal

El Reglamento de Personal deberd contener especifica-
ciones claras relativas a lo siguiente:
— Categoria de los cargos en tres grupos: administra-
tivo, docente y técnico, con su clasificacién corres-
pondiente por ejempio;

Administrativa Docente Técnico
Direcctores de Decanos Directores de
Departamento Directores de Departamento
Jefes de Seccidn  Departamento Jefes de Seccidn
Sub-Jefes Profesores: Auxiliares
Auxiliares Titulares
Secretarias Auxiliares
Servicios Extraordinarios

Otros

Interinos

— Jornada de Trabajo.

Definir el horaric normal de actividades de la
Universidad,

Establecer la jornada de trabajo para cada catego-
ria de trabajo y clasificar los puestos en funecién de
la jornada asi: de tiempo completo, de medio tiem-
po, por hora.

Establecer el limite maximo de tiempo de servicio
remunerado que Iz Universidad reconoce a sus
empleados,

— Politica de remuneraciones.

— Requisitos que debe satisfacer el personal de la Uni-
versidad en cada categoria de trabajo. Hacer refe-
rencia a los instructivos especificos gue contienen
las atribucienes y responsabilidades de cada puesto.

— De los exdmenes de oposicién como método de se-
leccién de personal.

— Forma de contratar los servicios mediante nombra-
miento o mediante contratos especificos.

— Requisitos que deben llenar los nombramientos y
contratos:
Hacer referencia al procedimiento especial para
nombrar persenal administrativo, docente y técnico,
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— Especificar los casos en que puedan surgir incom-

patibilidades:

1. Por razdn del cargo.

2. Por razon de la jornada de trabajo.
3. Por relacion de parentesco.

— Lo relativo a vacaciones, rotacién, mdernmzacwnes
fianzas, jubilaciones, seguro de wda hacer referen-
cia a reglamentos especificos si los hubiera.

— Estimulos al personal por servicios eficientes, por
aportacion de ideas nuevas que beneficien a la
Universidad,

- Sanciones al personal en caso de inasistencia injus-
tificada, negligencia o dolo.

- HEstablecer como norma fundamental gque todo pa-
go de sueldo debe corresponder a empleado legal-
mente contratado.

— Facultar plenamente a la Auditoria Interna para
ejercer control de personal a través del estricto
cumplimiento del reglamento de personal y de to-
dos los reglamentos y procedimientos anexos gue
tengan relacidén con la contratacion de servicios
personales.

20. Procedimiento para Nombrar Personal en Univer-
sidades.

Este procedimiento puede elaborarse en la forma que
abajo se indica (play-script) en donde se especifique al su-
jeto que aectQia v las actividades que realiza.

El procedimiento se inicia eny la seccién o departamento
que tiene la necesidad de contratar un servicio, lo cual da-
ri lugar a crear una plaza, a llenar una vacante o bien a for-
malizar un contrato temporal, en todo caso la maxima auto-
ridad de la seccién o departamento en cuestién deberi con-
sultar con sus disponibilidades presupuestales, ya que el
presupuesto es un elemento de control.

El procedimiento se explica en la forma siguiente:

SUJETO ACTIVIDADES
Jefe de Seccién o 1. Establece la necesidad de
Departamento: contratar un servieio.

2. Consulta su disponikilidad
presupuestal.




i F

/"_!"-\

4. Comunica esta necesidad al
Jefe de Personal, en formu-
lario especial.

Jefe de Seccion de 4. Recibe la solicitud de servi-

Personal: cio personal, emitida por el

' Jefe de Seccién o Departa-
mento.

5. Consulta en el récord de
personal para establecer la
posibilidad de satisfacer el
requerimiento con el perso-
nal activo o en el archivo de
aspirantes.

6. Da a conocer las plazas va-
cantes por medio de publi-
caciones o el medio que es-
time adecuado, (en caso de
no serle util lo indicado en
el numero 5.} e invita a
examen de opesicién fijan-
do fecha, hora y lugar pa-
ra el examen.

7. Nombra jurado ealificador
¥ lo cita con la debida anti-
cipacion.

Aspirante a Empleado: 8. Pide en la Seccién de Perso-
nal de la Universidad, for-
mularios de solicitud de
empleo, la llena en original
vy copia y la entrega en di-
cha seccion.

9. Se sometc a examen de opo-

sicion.
Jefe de Seccidon de 10. Comunica a Bienestar Uni-
Personal: versitaric la lista de las per-

sonas que solicitan la plaza.

Jurado Calificador: 11. Califica las pruebas, levanta
Acta e informa a la Seccidn
de Personal, acompaina a
su informe el Acta v las
pruebas calificadas,
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Seccién de Personal; 12,

Médico y Psicologo: 13.

Seccidon de Personal: 14,

15.

16.

17

18.

19.

Cita a los solicitantes que
aprobaron el examen de
oposicién para someterse a
examen meédico y psicolégi-
co.

Realizan los exdmenes res-

' pectivos, llenan la ficha y la

envian a Seccion de Perso-
nal,

Completa e] expediente de

" los solicitantes que aprcba-

ron el examen de oposicidn.
Formaliza el nombramiento
o contrato a favor de la per-
sona seleccionada por exa-
men de oposicién.

Solicita la aprobacion de la
autoridad maxima de la
Universidad: Ei Rector o
autoridad en guien éste
haya delegado esta funcion
{deben observarse leyes, re-
glamentos y normas espe-
ciales). -
Comunica la resolucion del
rectorado a la persona nom-
hrada y la cita para llenar
las formalidades de toma de
posesion.

Archiva en forma adecuada
el expediente del nuevo em-
pleado.

Agradece su participacion a
los demds concursantes, co-
municandoles el resultado,

Este puede ser el procedimiento a seguir para nombrar
personal administrativo; en forma semejante, pero con las
especialidades correspondientes ha de prepararse el proce-
dimiento para nombrar perscnal docente y/o técnico.
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3o. Procedimiento para el Pago de Sueldos y Descuentos
sobre Sueldos.
Este procedimienfo puede presentarse en forma de dia-
grama de proceso.

“El diagrama de proceso es la representacion grafica de
la sucesién de hechos o fases que se presentan al aplicar el
método o procedimiento de trabajo, clasificandolo mediante
simbolos segun la naturaleza de cada cual. Es un modo de
dar forma visible a un procedimiento con el propdsito de
mejorarlo.” 1©

Se presentan a continuacién los simbolos utilizados y
su respectiva significacién:

O OPERACION
VERIFICACION
E:> TRANSPORTE
D ESPERA O DEMORA

V ALMACENAMIENTO (O ARCHIVO)

En la metodologia de la direccién de empresas se utili-
zan estas formas para facilitar el estudio del trabajo, fueron
disefiadas para aplicarse en la industria basicamente, no obs-
tante y puesto que son instrumentos para controlar y eva-
luar el trabajo pueden aprovecharse en instituciones eomo
universidades, ya que en ellas también se realiza trabajo,
Estos diagramas vienen a constituirse en valiosos instrumen.
tos de Control Interno. En los diagramas que presento a con-
tinuacion puede observarse eémo se cumple con los princi-
pios de asignacién de atribuciones, delimitacién de respon-
sabilidades, ademas en ellos se especifican plazos, se clasifi-
can actividades. Estos diagramas deben complementarse con
gulas para la distribucion de formularios y resumen de ma-
terial producide, con el modelo de los rayados que se nece:

W Oficina Internacional del Trebajo. *“Intreduccidn al Esiudie dei TFrabajo™,
Imprentz del “Journal de Genidve”, Glaebra {Sutza),
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siten para cada formulario; ¥ una guia que contenga el jue-
go de partidas de contabilidad para el registro del pago de
sueldos v descuentos sabre sueldos.

Los diagramas son les siguientes:

e A Diagrama_deI Proceso de Pago de Sueldos.

- B -Diagrama del Proceso de Pago de Descuentos so-
bre Sueldos.

‘114

~




EJEMPLO DE: L R
- - A, DIAGRAMA DEL PROCESQ DE PAGO DE SUEL-
DOS EN LA UNIVERSIDAD
Comienza: En la Seccién de Personal
Termina: En la Seccién de ‘Contabilidad

SIMB01L0S 'mie?ﬁ
ETAPAS | NOTAS
Opoplv
. Lista clasificads v ordenada de acuerdo
Seceion de Personal pro- con_ el presupuedto vigente para produ-
duce llsta de nombra- ¢ir las néminas modelo, En los meses si-
1. misntes autorizagdos. 1 guientes sélo informa las modificaciones
Q . a la némina.
k|

. Auditoria Interna.

Seecion de Personal tras-
lada 1a lista a Sec. de

Seccién de Auditorfa In-

terna revisa 105 nomhra- Aprueba o rechaza ¢l reporte de nmom-

4

. mientos. ) ! | bramientos.

Auditoria traslada rte- . .

porte de nombramientos Reporte incorrecic Io devuelve a See.
correctes a Seeclin me- clon de Personel, con indicaciones del
canizada. error. -

a) Néminas en original ¥ copla, cheques;
recibos en origingl ¥ coplas.

Seccidn Mecanlzada pro- b) Resumen de Ndémines, original-y co-
duce: 7 pias; Hstados especiales para el pago

de desruenfos sobre sueldaos.

]

Seccifin  Mecandzada en- ‘s
trega pmdué‘cién 2) a produceion; b) a conlabllidad para es-

. Caja ¥ 11 perar el pago de los descuentos.

Cajerc  General ¢irma
cheques y los enirega al
Pagador.

- firmas en los recibos de
. Sueldos

Pagador paga y recoge en las dizs de pago de sueldos vy entre-

1 ga copia del recibo al interesado.

. carrespondiente.

Pagador anula ehegues
emitidos Incorrectamen-

€ Usa formulario especial para informar
te ¥y prepara el informe

chegues anulados ¥/0 devueltos,

10,

Pagoedor razona, firma y
sella el origingl de la

Razona por cheques anulados.
nomina. .

11.

Recoge en el original de
1a nomina, el sello y £#ir-
ma del Jefe responsable
de ¢ada Dependencla,

Responsabilidad determinada en los re-
glamenics Internos.

L Q0101010

2.

-Cinca dias después de fenecido el plazo
de pago.

da v cheques pendientes
ﬂ,ao anulados a Contabi-

Traslada la ndmine paga-
ad. &

13.

Secclén de Contabilidad
regigtra.

ON

14..

Seccion de Contabllidad [~
archiva. b’

. Resumen:




EJEMPLO DE:

B. DIAGRAMA DEL PROCESO DE PAGQO DE DESCUEN-
TOS SOBRE SUELDOS EN LA UNIVERSIDAD.
Comienza: En la Seccidn de Contabilidad

Termina:r

En ta Seccién de Contabilidad

ETAPAS

N

T

Pas

Seccton de Contabilidad
toma de su archivo los
reportes eapeciales para
pago de descuentos o

. bre aveldos.

Revisa los reportes con

base en sl Informe del
. Pagador. i

NOTAS

Informe de cheques anulados.

Traslada los reportes pa-
ra pago de descuentos
sobre néminas, a la See-
eldn de Auditoria In-

. terma.

Auditorfa verifica lox

. reportes.

Auditoria traslada repor-
tes. eorrectos a Comtpbi-
tidad,

Investiga lax causas de anulecidn de
cheques,

Secclén de Contahilided,
Lace cheque, adjuntz las
rted de descuentos

. sobre sueldos.

Jornallzador prepara el cheque voucher.

Secclén de Contabilidad
traslada el cheque vou-
cher v los reportes, a
Cufa,

Cajero General firma ol

. ¢hegue voucher

Cajero Gensral traslada
chague voticher y 103 re-

. portes al! Pagador.

10,

Pogador a3 ¥ exiga
firma del beneficinrio en
el volante de controtl,

k.

Pagador espera constan-
cih de pago.

Pagaudor truslade los do-
cumentos  debldamente
eancelrdos & Secchin de

. Contabilidad,

vy solicita 1z segunda firma del Funcio-
nario avlorizado.

Paga de acuerde al horario de Ceaja, en
casos especiales manda & pagar.

13,

Secelén de Contabilldad

archiva los documentos.

RESUMEN:




Obsérvacion:

La clasificacion de las cuentas contables debe adecuar-
se a la clasificacién y nomenclatura de las partidas pre-
supuestales.

CONTROL DE ALMACEN:

Para mantener un eficiente control de los inventarios
se recomienda lo siguiente:

lo.

20.

3o,

40,

So.

Go.

To.

Habilitar depdsito especial, el almacén con su equi-
po adecuado.

Asignar la responsabilidad de custodia del alma-
cén a un jefe y proveerlo del reglamento de ope-
raciones,

Conferirle al jefe del almacén la autoridad corres-
pondiente para responsabilizarse de las entradas,
custodia v salidas del almacén.

Clasificar v codificar las existencias en forma ade-
cuada para facilitar su localizacién, control y re-
posieion,

Establecer el sistema de control de existencias por
medio de inventario perpetuo.

Levantar inventarios fisicos periédicamente para
comprobar la exactitud de los registros contables.
Trasladar diariamente a contabilidad los originales
de las solicitudes de materiales realmente despa-
chadas.

CONTROIL DE VENTAS:

&n Universidades la funcidn de vender puede ocurrir
por los motivos siguientes:

lo.
20,
Jo.
40,

Bo.

Venta de servicios de sus laboratorios.

Venta de bienes muebles o inmuebles. .
Venta de productos de su imprenta o editorial.
Venta de productos de sus fineas.

Venta de semovientes.

Los servicios de laboratorios los ofrece la Universidad
a terceras personas ne con afan de lucro sino con una fina-
lidad docente, de ahi que el pliblico solamente paga el cos-
to de los materiales empleados en el servicio prestado.
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FPara la venta de sus bienes muebles e inmuebles, debe-
rd tomarse en consideracion el valor de mercado. La Uni-
versidad de'San Carlos realiza estas ventas por medio de su-
basta. En las demas ventas enumeradas si puede v debe ob-
tenerse una utilidad razonable, que sea la diferencia entre
el costo de los productos ¥ el precio obtenido por su venta,
por consiguiente, es necesario implantar un sistema de cos-
tos que le permita a la Universidad obtener uiilidades ra-
zonables. . _

En cuanto al Control Interno de ventas debe conside-
rarse los controles de entradas a Caja y de Cuentas por Co-
brar, ya se trate de ventas efectuadas al contade o bien a
plazos. En todo caso las ventas que realice la Universidad
deben hacerse al contado.

Debe considerarse ademas lo siguiente:

lo.—Autorizacidon para la venta;

2o.—Condiciones de’la venta;

30.—Documentos que legalicen el acto de vender;

40.—Ingreso registrado en formas impresas autoriza-
das por la Contraloria General de Cuentas;

50.—Debido registro contable;

60.—En las subastas intervendréan el abogado de la Uni-
versidad, un delegado de la Auditoria Interna y
un representante de la Contraloria de Cuentas de
la Nacion;

_7o.—La Auditoria Interna efectuara confirmacion de
saldos con la periodicidad que estime necesaria y
activara la cobranza.

CONTROL DE BIENES MUEBLES:

El Control Interno aplicable a las operaciones que se
refieren a muebles tiene como objetive, salvaguardar los
bienes propiedad de la Institucién para lo cual debera con-
tarse con normas relativas a:

ADQUISICIONES:

a} Debe existir autorizacién formal para la adquisi-
cién ya sea por compra, donacidon o permuta. La
autorizacién requiere un estudio previo para esta-
blecer si la Universidad necesita adquirirlo en ca-
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c)

e)

so de compra o permuta, y la conveniencia de
acepiarlo en caso de una donacioén;
Proveer un sistema que permita establecer el tra-

" mite de una compra, desde su requisicién hasta su

registro en libros;

Establecer reglas definidas para distinguir lo gue
son adiciones al activo fijo y lo que son puramen-
te gastos de mantenimiento;

Mantener registro de inventario en libros autoriza-
dos v las respectivas tarjetas de responsabilidad
para cada bien; _

Establecer la periodicidad con que deben efectuar-
se inspecciones de bienes y ajustar los registros de
acuerdo con los resultados del recuento fisico.:

DISMINUCIONES:

a)

b)

a)

b)
c)

d)

Debe existir autorizacion formal para vender, re-
tirar o destruir aquellos bienes que la institucion
ya no necesita para su uso;

Proveer el procedimiento necesaric para darle ba-
ja a los bienes muebles.

REGISTROS:

El activo debe regisirarse en cuentas que repre-
senten la naturaleza y destino de los bienes adqui-
ridos, en el case de universidades es conveniente
que los bienes muebles se clasifiquen por funciones
de acuerdo con la organizacion de la Universidad,
por ejemplo Mobiliario y Equipo del Departamen-
to de Contabilidad, del Departamento de Manteni-
miento, del Departamento de Matematicas, etc.;
Asignar atribuciones a los responsables de la vi-
gilancia ¥ guarda de los bienes;

Que los registros de control sean manejados por

- empleados independientes de los que tienen la res-

ponsabilidad de su vigilancia y guarda;
Fijar tasas v procedimientos para calcular y re-
gistrar depreciaciones.
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CONTROL DE BIENES INMUEBLES:

En cuanto a control de bienes inmuebles deben obser-
varse las mismas normas que apuntamos para el control
de bienes muebles ademas:

1. Testimonios de escrituras piblicas a favor de la
Universidad;
2. Declaracion de bienes en la Direccién General de
Rentas para obtener la matricula correspondiente;
3. Registro de la propiedad en el Registro de la Pro-
piedad Inmueble para legalizar el derecho de pro-
piedad;
Registro y contral de hipotecas sobre inmuebles;
Procedimiento para valuar inmuebles de acuerdo
con registros contables y tasacién por expertos;
Procedimiento para asegurar los edificios suscepti-
bles de pérdidas por incendio y/o terremoto;
Procedimiento para arrendamiento de bienes in-
muebles. Registro y Control del producto de arren-
. damiento;
8. Procedimicnto para Explotacién de Fincas. Registro
y Control de sus productos.

N

-

En el caso de la Universidad de San Carlos de Gua-
temala, por ser ésta un érgano administrativo del Estado
estd sujeta a la Ley de Licitaciones: Decreto Gubernativo
No. 3021 y al Cédigo Fiseal: Decreto Gubernative No. 263
y sus reformas, en lo que se refiere a compra y venta de
sus bienes inmuebles v sus productos, por consiguiente de-
be elaborarse un instructivo que contenga las bases mini-
mas de liciiacién o subasta.

CONTROL DE INVERSIONES EN VALORES:

Las inversiones en valores representan la colocacion
de fondos temporalmente ociosos. Tales valores pueden ser
acciones, bonos, Cédulas hipotecarias, etc. .

El Control Interno aplicable a inversiones en valores
debe abarcar los aspectos siguientes:

“], Subdivisién de labores para asignar las funciones
de: .

— Adquisicidén y venta de inversiones.
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— Registro en libros, de las inversiones vy sus pro-
ductos correspondientes.

— Custodia de titulos o documentos.

— Cobro de los productos provenientes de las in-
versiones.

2. Procedimientos para adquisicion, venta y registro .
de los valores representativos de las inversiones;

3. Procedimiento para autorizar el gravamen de las
inversiones en garantia de préstamo u otras tran-
sacciones;

4. Estudio periéddico de las inversiones para determi-
nar la valuaciéh correcta de las mismas y la posi-
ble necesidad de establecer provisiones para las ba-
jas de valor; ‘ -

5. Procedimiento relativo a las inspecciones fisicas pe-
ribdicas de los titulos o documentos que amparen
las inversiones, por funcionarios o empleados (Au-
ditoria Interna), que no sean los encargados de la
custodia de los valores;

6. Registros auxiliares que contengan los datos nece-

sarios para la identificacion de los documentos que

representan las inversiones; ‘

Clasificacion de las inversiones en valores. Como

active circulante u otros activos segun sea el grado

de liquidez de las mismas.” »

~1

CONTROL DE PASIVO A CORTO PLAZO:

El Pasivo a2 Corto Plazo llamado también pasive circu-
lante es aguel cuyo plazo vence dentro del afio siguiente a
la fecha del balance en que se presente y comprende las
deudas contraidas por la empresa a favor de otras personas.
Estas deudas pueden originarse por compras a crédito, prés-
tamos, impuestos, sueldos pendientes de pagar, retencio-
nes, etc.

E] Control Interno aplicable a las operaciones de Pasivo
a Corto Plazo tiene como objetivo principal el exacto y opor-
tuno registro de todas las deudas contraidas por la institu-
cion, a la facil localizacién y conocimiento automatico de
sus vencimientos para su debida liquidacion.

11 Normas y Procedimientos de Auditoria del Institeic Mexlcano de Conta-
dores Pdblicos.
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- -Para esto debe contarse con un pr0ced1m1ento gue es-
tablezca lo siguiente:

lo. Autorizacion para contraer la deuda mediante pre-
vio estudio del motivo que la origina;

20. Determinar la clasificacion de la deuda segun sea
.su naturaleza, documentacion y fecha de venci-
miento;

30. Forma de registrar las obligaciones de tal manera
que se obtenga la informacion necesaria, correcta
v oportunamente;

40. Custodia de Documentos.

.Como cuentas de Pasivo a Corto Plazo en una Univer-
sidad pueden citarse:

Proveedores;
Acreedores;

Impuestos por Pagar;
Sueldos por Pagar;
Descuentos a Empleados.

CONTROL DE PASIVO A LARGO PLAZO:

El Pasivo a Largo Plazo o Pasivo Fijo como también
se le llama comprende aquellas obligaciones cuyo vencimien-
1o con relacidn a la fecha del balance en que se muestran,
es mayor de un aflo.

Comeo Pasive a Large Plazo se citan hipotecas, présta-
mos, emision de obligaciones.

El objetivo del Control Interno aplicable a este ren-
glon es practicamente el mismo que para el Pasive a Corto
Plazo, ademis debe facilitar la determinacion de Jas garan-
tias otorgadas y los gravamenes que sobre algun actno
puedan representar.

En resumen el Pasivo de la institucion es el conjunto
de obligaciones de pago que la misma ha coniraido y re-
presenta la relacion acreedor-deudor por la que se contrae
la obligacién legitima de pagar en efective u otra forma
co&wenida, en un plazo determinade, una cantidad estipu-
lada

El Control Interno aplicable al Pasivo de una mstltu-
eion debe asegurar: -
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lo.
20.
3o.
40,

La autenticidad de las obligaciones contraidas;
La evidencia documental;

Su valuacion v obligatoriedad;

Su comprobacion,

CONTROL A TRAVES DE LA CONTABILIDAD:

Para realizar €l Conirol a través de la Contabilidad se
establece un catélogo de cuentas o nomenclatura con la res-
pectiva explicacion de su significado y manejo.

Para universidades se considera adecuade el siguiente

ejemplo

1.

Il el aien
e G B~

de catalogo de cuentas:

ACTIVO

Dispoenibilidades.

Deudas a favor de la Universidad,
Bienes Muebles e Inmuebles,
Otros.

PASIVO

Obligaciones a Corto Plazo.
Obligaciones a Largo Plazo,

PATRIMONIO

Patrimonio,
Superavit o Défieif,
Reservas,

INGRESOS

Ingresos Ordinarios.
Ingresos Extraordinarios,

EGRESOS

Egresos Ordinariocs.
Egresos Extraordinarios.

INVERSIONES

Inversiones Ordinarias.
Inversiones Extracordinarias.

CUENTAS DE ORDEN

Presupuesto.
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VII EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

“Evaluar significa seflalar el valor o justiprecio de una
cosa”. (Enciplopedia Universal Ilustrada, Espasa Calpe, S.
A.}. Por semejanza, podemos decir que evaluar el Control
Interno significa establecer qué valor tiene el sisterria de
Control Interno en uso en la empresa, con lo cual se desea
significar el grado de eficiencia de las técnicas v procedi-
mientos usados para obtener los resultados esperados.

El Control Interno de una empresa debe mantenerse
actualizado, es decir, de acuerdo con el funcionamiento de
la misma, de manera que sus procedimientos de trabajo
simplifiquen, faciliten y garanticen las operaciones; esto se
consigue por medio de la evaluacién del Control Interno.

Para evaluar el Control Interno pueden utilizarse los
métodos siguientes:

— El descriptivo.
—'El de graficas.
— El de cuestionarios.

Métado Descriptivo:

Este método consiste en describir las diferentes activi-
dades de los departamentos o funcionarios y empleados y
los registros de contabilidad. Las actividades de los depar-
tamentos o de los empleados no deben describirse aislada-
mente sino sigulendo el curso de las operaciones a través
de su mane]o es decir, gue el objeto de la descripcion es la
operacidn tomandola desde su origen, y seguir su desarrollo
a través de los distintos departamentos.

Método Gréfico:

En este método se representa por medio de cuadros o
graficas, la forma en que ocuren las operaciones a través
de los puestos o lugares.
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La grafica pretende exponer de manera clara y concisa
la organizacién funcional de la empresa, para poder apre-
ciar la eficacia de los procedimientos de control.

Al hacer las graficas es conveniente tomar en cuenta
los principios siguientes:

— Describir la segregacién funcional de responsabili-
dades.

— Describir las operaciones.

— Breve explicacion de las principales labores de los
departamentos o puestos de trabajo.

~El tipo de grafica que se use dependera del principio
que prevalezca en el criterio del evaluador del Control In-
terno.

(Ver ejemplos en el capitulo Organizacién de Univer-
sidades).

Método de Cuestionario:

En este método se toma como instrumento para la in-
vestigacién los cuestionarios.

Cuestionario es un conjunto de preguntas seriadas que
siguen un orden logico y persigue un fin determinado.

Refiriéndonos gl Centrol Interno, el cuestionario contie-
ne una serie de preguntas que tienden a poner de manifies-
to la eficacia con que se cumple el manejo de las operacio-
nes de la empresa, cémo se protegen sus intereses y cémo se
produce el registro de las operaciones. La aplicacion de
cuestionarios permite establecer puntos claves en el control
lo cual orienta al evaluador en cuanto al grado de detalie y
profundidad que tendra su examen.

Las pregunias se agrupan en cuestionarios, uno para ca-
da-seccion que se desea investigar, estas secciones se refie-
ren a los diferentes aspectos del Centrol Interno y no pre-
cisamente a capitulos de Estados Financieros, el cuestionario
para evaluar el Control Interno aspira a estudiar las fases
relevantes de la actividad de ia empresa, Los capitulos del
cuestionario pueden comprender: generalidades, manejo
de efectivo, compras, tramite de ventas, etc. Cada capitulo
tendra las subdivisiones gue sean necesarias, por ejemplo,
en el Manejo de Efectivo se tiene que abarcar el examen de
fondo de Caja Chica, ingresos, gastos, inversiones, etc.

. Cuaslidades gue se requieren para las preguntas. Las
preguntas deben ser:
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Directas. C
Claras en cuanto a contenido y forma de expresarla

(lenguaje}.

Concretas.
Graduadas.
Adaptadas.

Para Hustrar este método se presentan a continuacion
los cuestionarios de los capifulos siguientes: Generalida-
des, Control Contable, que a nuestro juicio pueden utili-
zarse para evaluar el Control Interno de Universidades,
ello no implica que sean cuestionarios completos y perfec-
tos, va que el Auditor ha de tener sumo cuidado en su ela-
boracion de acuerdo con los objetivos de su investigacién,

CUESTIONARIO PARA EVALUAR EL CONTROL
INTERNO DE UNIVERSIDADES

Generalidades:

1.
2.

R

o~

:Existe grafica de organizacién?

.Se encuentran sefialadas en forma razonable las
obligaciones del personal en relacidon a la determi-
nacion de sus responsabilidades?

oExisten reglamentos que norman las.operaciones?
:Se cumplen estos reglamentos?

(Existe un departamento de contabilidad?

¢Las operaciones de registro contable estan sepa-
radas? :

a) ;De las entradas de caja?

b) ;De los pagos?

c) ;Del comité de préstamos?
d) ;De las compras?

e} ;De las ventas de productos?
f) ;Del comité de becas?

;La Universidad tiene Auditor Interno?

- El Auditor Interno:

a) ;Trabaja a base de programas escritos?
b) ;Sus programas permiten comprobar el fun-
cionamiento dei Control Interno?
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1.

12.
13.

14
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21
22.

23.
24.
25.

27.

¢) Formula informes de sus revisiones?
d) ;A quién informa?
e) ;Con qué periodicidad?

;Hay en la Universidad una Seccion de Personal?
:Se efectia rotacion de obligaciones entre los em-
pleados?

. Se obliga a tedos los empleados a tomar vacacio-
nes?

;Se encuentran afianzados todos los empleados?
;Existe relacion de parentesco entre los emplea-
dos? {Ley de Probidad}.

;Existe control presupuestal de gastos e ingresos?
;La contabilidad se mantiene al dia?

;Los informes contables se producen oportuna-
mente?

;Se consideran suficientemente claros los informes
contables de tal manera que permitan establecer
andlisis financieros confiables?

;La institucion tiene seguro?

a) ;Contra incendio?

b) . Contra terrremotos?

¢) ;Contra accidentes de los empleados?
d) ;Otros?

. Es adecuado el Control que se ejerce sobre las
Agencias de la Tesoreria?

.Estén separadas las funciones de caja: Entradas y
Salidas?

a) ;Hay un receptor?

b}  Existe un pagador?

.Se utilizan cajas registradoras?

.Se depositan diariamente en un Banco determina-
do los ingresos del dia?

;Qué tipo de cheques se utilizan?

;Se cuenta con maquina certificadora de cheques?
¢Esta prohibide girar cheques al portador?
¢Existe control dual para firma de cheques?

;Qué funcionarios autorizan los pagos en funcién

‘de los montos?

a)
b)
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23.
29.
30.

3L
32.

33.

3.

c)

d) otros.

;Existe un reglamento para el manejo de fondos?
:Se cumple ese reglamento?
;Existe una seccién o un encargado de compra?

Se utiliza el sistema de ordenes de compra?

a) ;En formas impresas?
b) ;Abarcan el ciclo de una compra?

;Se tiene archivo de Proveedores?

Para entradas de Caja ;Se usan talonarios impre-
sos, autorizados por la Universidad y por la Contra-
loria General de Cuentas?

a) ;Estan valorados?
b) ;Quién los controia?
¢) ;Qué puesto tiene el que los controla?

;Se realizan arqueos sorpresivos por parte de la
Auditoria Interna?
Cumple con los principios de:

a) Esterilidad,
b) Universalidad.
¢) Simultaneidad.

oLa Universidad tiene Apartado Postal?

a) ;Qué personas tienen llave del apartado?

b))  ;Qué puestos desempenan?

¢) iA quién se entrega la correspondencia?

d) ;Se registra esta correspondencia en alguna
forma? ;Cual?

e) ;Queda constancia de gue la correspendencia
fue distribuida correctamente?

f) ;Las personas gue tienen acceso al apartado pos-
tal, operan cuentas o preparan y efectian depé-
sitos a los bancos como parte de sus atribu-
ciones?
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38,

;En la Universidad hay un buzdn para correspon-

dencia?

a) (Esta instruida la Oficina Nacional de Correos
en el sentide de que toda la correspondencia
se debe depositar en el buzon?

b ;Se registra la correspondencia en alguna
forma?

¢) ;Queda constancia de haber distribuide correc-
tamente la correspondencia?

d) ;Qué persona es responsable de la lave del
buzon?

;Existe en la Universidad una Secciéon de Mante-
nimiento?

Control Contable:

L.

w2

o

e

i0.

;Existe grafica de organizacion del Departamento
de Contabilidad?

;Existe catalogo de cuentas en uso?

;El catalogo de cuentas tiene instructivo sobre el
contenido ¥ manejo de las cuentas?

;Existe un manual de contabilidad?

:Se usa sistema de contabilidad?

a) ;Manual?
b) ;Mecanizada? ;De qué tipos?
¢y ;Mixta?

;Los registros en el Mayor son claros e indican fa-
cilmente su procedencia?

;Se utilizan auxiliares del Mayor? ;Cuales?

En cuinto a pdlizas de diario. ..

a) ;Existe estandarizacién de contenido e identi-
ficacion?

b) ;Las respalda suficiente comprobacion?

¢) . Se revisan previamente los documentos de
comprobacién de las polizas? ;Quién lo hace?

d) ;Las pblizas son revisadas por empleados res-
ponsables y autorizados? ;Quién lo hace?

:Se utiliza el sistema de chegue-comprobante (Vou-

cher Check)?

;Con qué periodicidad se elabora el reporte de eje-

cucidn presupuestal?
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11

12.

;Existe empleado especial para tabular y reportar
las fluctuaciones entre lo presupuestade y lo ejecu-
tado?

¢Con qué periodicidad se preparan los balances?
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la.

2a.

3a.

4a,

Ha.

CONCLUSIONES:

El CONTROL INTERNO debe establecerse de
acuerdo con el tipo de empresa, con su organiza-
cién y funcionamiento especifico.

EL CONTROL INTERNO establecido en Univer-
sidades asi como en cualquier otro tipo de empre-
sa debe perseguir como objetivos fundamentales:

a) Salvaguardar los bienes y mantener control
efectivo sobre sus operaciones;

b) Estimular la eficiencia del personal;

¢) Comprobar la veracidad y exactitud de los re-
gistros, informes y estados financieros;

d) Prevenir e] fraude, las deficiencias y anoma-
lias y proporcionar los medios adecuados para
descubrirlos en caso de incurrirse en ellos;

e) Evaluar la funcién administrativa,

La Universidad como empresa es el conjunto de
recursos humanos y materiales orgamzados para
prestar un servicio a la comunidad.

La Universidad es la mas alta institucién cultural,
por consiguiente su funcionamiento debe enmar-
carse dentro de los principios de organizacién y
administracion.

La organizacién de toda Universidad debe basar-
se en principios cientificos que le permitan des-
arrollarse y obtener la méaxima eficiencia en sus
multiples y complejas actividades. En el caso espe-
cifico de la Universidad de San Carlos estimo ne-
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fa.

Ta.

8a.

9a.

10a.

11a.

cesario distribuir su funcién administrativa como
se propone en el organigrama contenido en el ca-
pitulo “Organizacién y Administracién de Univer-
sidades”.

La comunicacion es la fisiologia de la organizacion,
nada Titil seria crear érganos si su funcionamiento
es defectuoso; la comunicacién eficiente puede lo-
grarse mediante un circuito adecuado de infor-
maciones.

El Reglamento de Personal de la Universidad de-
be, normar lo relativo al personal docente, técnico
y administrativo, reflejar el espiritu de la institu-
cién y ser congruente con la legislacion vigente.

Para que se cumplan los objetivos fundamentales
del Control Interno es necesario que ia Universi-
dad cuente con Auditoria Interna y Externa.

El Auditor Interno v el Auditor Extreno de la Uni-
versidad, por su especializacién profesional, res-
ponsabilidad y categoria deben ser profesionales
de la Contaduria Publica y Auditoria egresados de
la Universidad.

Es necesario que estudiantes y profesionales co-
nozean la Universidad como institucién, en cuante
a su organizacidén, administracién y control para
que cuando las circunstancias de su hacer profe-
sional se los permitan, puedan contribuir con efi-
ciencia y espiritu universitario al logro de sus fines.

Para obtener este conocimiento propongo que en
la planificacién docente universitaria se introduz-
ca el estudio de la “Ciencia de la Universidad” o
por lo menos un curso basico de Administracion
de Universidades.

(f) M. Estela Rivas Ibarra.
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