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En el planteamiento dg la tesis se involucraran
los conocimientos adquiridos en la Facultad de Ciencias
Econodmicas de la Universidad de 5an Carlos de Guatemala y la
experiencia adquirida & través del trabajo en la profesién
contable y de auditoria, y pretende despertar alguna ingquie-
tud que origine investigaciones mas profundas sobre este
importante tema.
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CAPITULD I

BREVES CONSIDERACIONES AL COUNTROL INTERNO

A. DEFINICIDN

El control interne comprende el plareamiento y 1la
utilizacign de todos los medios par los cuales, la Direccion
consigus proteger adecuadament® los bienes de las institucio-
nes, administrar correctamente sus operaciones corrientes vy
hacer planes para el futuro.

El Institutc Americano de Contadores Pablicos {1},
Fresenta la siguiente defipicdion: " El Control Intermoc com-
prendes el plan de organizacicon, todos los meétodos coordipados
y medidas adoptadas en 81 negocig, para proteger sus activos,
verificar la exactitud v contiabilidad de sus datbs conta-
bles, promover la eficiencia en las operaciones y estimular
la adhesidn a las practicas ordenadas por la gerencia”.
Gomez Marfin (2) emite la siguiente defirmicion: " El Contro!l
Interno corsiste en un plan coordinado entre la contabilidad,
las funcicnes de los empleados vy los procedimientos estable-
cidos, de tal manera que la administraciéon de un negoctic
pueda depender de estocs elementos para obtener una
informacidén segura, proteger adecuadamente los bienes de la
empresa, &si como promover la eficientia de las cparaciomes vy
la adhesidn a la politica administrativa prescrita.

. Estas definiciones indican glaramente que, el
establecer y mantener un sistema de control intermo, es
responsabilidad exclusiva de la Direccién y en. vista de que
ella debe velar para gue el sistema funcione como s& progra-
ms, tal responsabilidad debe mantenerse, para que cualguier
cambio del mismo, deba estar autorizado por las mas altas
autoridades de las instituciones publicas.

B. ESTRUCTURA

Un sistema de control interno sclamente podra
implementarse en uma institucisdn planeada, organizada, inte-
grada y tontrolada, en la cual la contabilidad y los métodos

——

(1) Twstitato taericano o Conladores Milicos {AICMA} Beclaraciones sobre Farsas do Mditaria SaS-1, peq. 15
(31 Jnaquie Wbanz Norfin, E} Contrel Dnterzo wn los Aepocios, pag. 17,
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de control sean el instrumento principal de la administra-

cidn. Para gque ésta pueda desenvolverse dantro de sus linea-
mientos.. trazados, necesita contar conr una base firme que le
sirva de apoyo para grogresar sin mayores problemas. Esta

base dehera estar formada por los principics de administra=
cidn  gue constituyen los pilares fundamentales de cualguier
actividad.

La estructura del control interno, debe descansar
en lo siguiente:

1, Asignacion de funciones,
2. Determinacion de responsabilidades, vy,
3. Manugl de Procedimientos.

1l..ASIGNACION DE FUNCIONES

Para alcanzar la mayor eficiencia ®#n &l trabajo,
las instituciones necesitan distribuir ordenadamente las
labores a realizar. De esta maners, todos los empleados ¥
funciomarios, dentro de sus respectivos Departamentos, cono-
ceran lac airibuciones que les corresponden.

La distribucion de labores debe efectuarse tomando
como. fundamento que el trabajo de un empleado sea complemen-—
tario de aotro, con la fipalidad de que nadie posea el control
absoluto de una parte importante de las gperaciones de la
institucidn.

El Jetfe de Compras, pour ejemplo, es el responsable
de los tramites necesarios para adquirir l1a mercaderia, pero
la recepcion de la misma debes estar a cargo del encargado del
Almaceén, qulien debers asegurarse de que los articuleos recibi-
dos coinciden c¢on lo solicitado en la orden de compra, para
trasladar la documentacidn a contabilidad, en donde se regis-—
trara la operacidn realizada.

Debe hacerse énfasis en que la divisidn del traba-
jo debe prever el hecha de gue la realizacidn da transaccio-
nes <@ encuekntre separada del registro de las mismas, es
decir, ninguna persona debe contabilizar las opgraciocnes en
las que interviegne; por ejemplo, un cajere No podra recibir
diperg y al mismo tiempo efectuar el registro contable; el
encargacgn del almacén no debe tener acceso a los registros
contables.
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2. DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES

La delegacidn de responsabilidad puede hacerse
desde el Director basta los erpleados inferiores, tomando muy
en cuenta que la cadena debe ser constante y que, en cada
nivel de autoridad, las personas estén conscientes de sus
atribuciones y rasponsabilidades.

Un sistema adecuado de control internn ayuda a gue
los e@mpleados se sientan incentivados a desarrcllar su traba-
jo en forma eficiente, -porque a traves del control intermo se
delimitar las responsabilidades de cada uno, lo gue trae como

consecuencia gque al delegar sutoridad, sa facilitan las
operaciones, sg imprime velocidad al trabajo y se fomenta al
sentido de responsabilidad dentro de la institucisn. Gamez
Marfin (3), cita las siguientes reglas para determinar ras-

ponsabilidades: . .

" 1) Cada empleado deber saber ante guien &s responsabla.
2) Cada empleado deber saber de lo que es rgsponsable.
3) Cada empleadd tendrd la autoridad correspondientz a
5Us responsabllidades.
4) Cada empleado ser responsable ante uma sola persocna.
3) No deberdn ser responsables sante la misma persona
muchos empleados ".

3. MANLUAL DE PROCEDIMIENTOS

La asignacion de funciones y la determinacicn
de responsabilidadaes, como parte de la estructura del
control interno, necesitan una base solida donde cimentarse,
Este apoyc se consigue a través de un buen manual de procedi-
mientes que cubrasa todos los aspectos de la ingtitucion desde
su  estructura organizacional, hasta las normas nDRCOSArias
para el desarrollo de sus actividades. Derivado de la impor=-
tancia de ests aspecto, gue 28 2l punta principal de la
presente tesis, en el capitulo segunde se desarrclla exclusi-
vamente todo lo referente al tema de los manuales.

C. OBJETIVOS

Las instituciones que poseen sistemas de control
interpo adecuades, encauzan sus operacionas en forma ordena-
da: lo fue les facilita obteper infeormacién acerca de la
explotacion del negocio en sus fases mas importantes, en

———

3y Ibidy pag 3




tiempo y correcta; de esta manera, se encuentran raxonable—
mgnte protegidas de fraudes y errores, y e cosnoce =1 grado
de eficiencia conm que trabaja tada departamentc.

Un sistema apropiado de control interna, incentiva
a4 los empleados a desarrollar su trabajo en forma correcta,
porque & traves del mismo, se delimitan las responsabilidades
de cada uno de =2llos, puests gque al delegar autoridad, se
facilitan las operaciones, se imprime mas velocidad al traba-
Jo y se fomenta el desarrollo de responsabilidad demtro de la
institucion; de esta forma, la Dirgccion recibe asistencia
oportuna en la administracidn, pues @l control interno le
indica que aspectos de la organizaciodn estan camimanda co-
rrectamente y cudles necesitan mayor atencitn.

Los objetivos del control interno que constituyen
el termdmetro para medir el grado de eficiencia de lops proce-
dimientns contables, se clasifican asi: (4)

" 1. Comprobacion de la veracidad de los informes y estados
financieros, asi como gf cualquier otro dato gue proce-
da de la cuntabilidad.

2. Prevencion de fraudes, vy, en casc de que sucedan,
posibilidad de descubrirlos y determinar su monto.

3. Localizacion de errores y desperdicios innecesarios,
promoviendo al mismo tiempo la uniformidad v la correc—
cién al registrar las operaciones.

4. Estimular la eficiencia del personal mediante la wvigi-
lancia que e ejerce a través de los informes de conta-
bilidad relativos.

3. Em general, para salvaguardar los bienes y obtener un
control efectivo sobre los espectos vitales de un
negocio”

€l AICPA en sus declaraciones sobre Normas de
Auditoria [(5), define los objetivas de! control interno
contable, de la siguiente manera:
" Los objetivos del control interno contable son proporcionar
a la administracian con certeze razonable, mas no absoluta,
gue l1os activos estam protegidos del uso o dispesicidn no
avtorizada, vy que los registros financieros som corfiables
para la preparacionrn de los estados financieros. Los
siguientss objetivos operativos son necesarics para alcanzar
obigtivos mas amplics:

——,

‘(4 Ibid. pag. 23 . -
{30 lastituto hapricane ée Contadores Mblicos {AICPR) Beclaraciones sodre Normis de huditoris SAS W, pag. 84
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a) Las transacciones se ejecutan de acuerdo con la autori-
zacicn especifica o general de la aoministracion.
o) Las transaccionas se registram segun sea necesaridi

(1) para permitir la preparacién de estados fimapncieros
de conformidad con principios de contabilidad general-
mente aceptados o cualguier otro criterioc aplicable

para la formulacidn de dichos astados financierns, v
{2} para mantener la contabilizacion de los activos.

(=3 ] €l accesc a los activos s0lo se permite de acuerdo con
la autorizacien de ls administracian,

=] Los registrus de los actives se comparan con los acti-—

vos existentes en periodos de tiempn razonables vy se
ejerce una accidn apropiads para cualguier diferencia™.

D. DIFERENCIA ENTRE CONTROL INTERMO ADMIMISTRATIVO Y CONTROL
INTERNGO CONTASLE -

Cuande se lleva a la practica la implantacien de
un sistema de contrel interno, muchas veces causa la  impre-
sian de que éste dnicamente se establece para controlar
operacicnes de tipoc finpanciero, sin asociarlo a funciones
administrativas, debido principalmente a que en puBstro
madian, la practica de evaluar las funciongs administrativas,
no estd desarrollada totalmente ¥ 3@ le ha dado mayor impor-
tangia a ios controles contables.

Es necesario distinguir entre las diferentes
clases de control interno, para que la administracidn pueda
contar con bherramientas adecuadas gue 1ie permitan tomar
decisiones oportunas y correctas, para la buena marcha de la
institucion. :

Meigs (&) expone la diferencia que exista entre
control intermo administrative y control interno contable, de
la sigquiente manerai

" La administracién estd interesada en mantengr fuertes
controlas interrnns sSobre sus operaciones de produccion oy
actividades de venta, asi comg sobre sus funcion®s contables
y financieras, El auditor estd interesado en laos controles
internos de naturaieza financiera, es decir, aguellos que
tienen consecuencias directas sobre o] grado de confianza que

e

() CPahe Taller 3. Beigs, Priacipies de Mditeria; jap. 34




s8¢ pueda depositar en los registros contables y en los esta-
dos financieros. Por ejemplo, si el plan de organizacieon
requiere gque las contiliacicnes bancarias mensuales sean
preparadas  por un empleadc gque no 2s5té autorizado a emitir
chegues 0 mane)ar efectivo, esta divisicn de funciones cons-
tituye control interno financiero, de significacion para el
auditar, Por otra parte, sl auditor no se oOcupa en sus
examenges ordinarios, de los controles de naturaleza adminis-
trativa dedicados a promover cperaciones mas ficientes en el
campo de la produgcion o las ventas.

tm ejempla de un recurso de control interno de
naturaleza administrativa lo constituye la instruccidn  por
escrita " al Departamentoc de Contratacidn de " una empresa,
estableciendo estédndares especificds gue deberan ser observa-
gos " en la& seleccion de npuevos empleados. Par importante gque
sea este pracedimiento de control para la exitosa operaciun
de la empresa, no se encuentra directamente ligade con la
confianza que se pueda depositar en los estados financieros.
Consecuentemente, el contador puiblico independiente, en el
curso de su examen de los estados financieros de la empresa,
probablemente no se preocupard por 2l problema de si el
Departamento de Personal siguid el criterio estipulado por la
administracion para la seleccion de nuevos empleados.

Como ptro ejemplo de control internoc de tipo
administrativo, 21 gerente de ventas de una empresa  manufac-
turera puede exigir a sus agentes vendedores gue presenten
informes. frecuentes mostrando el numero de llamadas telefdéni-
cas hechas a los clientes cada dia. Este instrumento de
control puede ser vital para mantener la productividad del
personal de ventas; sin embargo, €& probable gue no sea de
importancia para el contsador publico independiente que veri-
fica los estados financieros de la compania” .

Con el propdsito de aclarar adn mas la diferencia
del control internc administrativo vy el control interno
contable, a continuacion se transcribe. la definmicidn wvertida
par el SAS 1, sobre controles internos contables y adminis-—
trativos: (7)

" a) Los controles contables comprénden el plan de organiza=-
cidn  y todos los metodos y procedimientos gQue  tienen
que: ver principalmente y estan relacionadas directamen-—
te: con la proteccidn de los activos ¥y la confiabilidad

{1 Instiisto Aeevicans 4e Doatadores Mlicos (AICPAY, op, cit. pags. 13y L&




b)

de los registros financierns. Genaralments incluyen
contreles tales como los sistemas de autorizacisdn v
apraobacion, segregacidn de tareas relativas a la anota-
ci¢n de registros e informes contables de agquellas
concernientes a las operaciones o custodia de los
activos, los controles fisicos sobre los activos vy la
auditoria interna.

Los controles administratives comprendan 21 plan de
organizacidn vy todos los matodos y procedimientos gue
estan relacionados principalmente con la eficiencia de
las operaciones, la adhesidn a las politicas gerencia-
les y gue, por lo coman, salo tienen que ver indirecta-~
mente con los registros financieros.

Generalmente ingluyern controles tales como los

andlisis estadisticos, estudios de tiempos ¥ movimienmtos,

informes de actuacitn, programas de agiestramiento del perso-

nal y controles de calidad"

E.

PRINCIPIOS BASICDS DE CONTROL INTERND

El control interno se Tundamenta en los principios

basicos siguientes:

1.

La responsabilicdad en la realizacieon de cada labor
tiene gue sar delimitada para cada persouna. Ng puade
realizarse ninguna transaccion sin la aprobaciédn de una
persona especificamente sefalada.

t.as funciones d® iniciacion, autorizaciodn, contabiliza-
cion de trarsacciones y la custodia de recursos, deben
separarse dentro del plamn de organizacidn de la ‘insti-
tueidn., .

Ninguna persona debe tener responsabilidac completa por
une  transaccion. Una persona puede cometer errores vy
la probabilidad de descubrirlos aumenta cuando sop
varias las que intervienen en una. trangsaccion.

Se debe seleccionar y capacitar a servidores habiles e
ideneos.

Deben utilizarse pruebas de 2xactitud con 2] objeto de
garantizar la correccion de las operaciones, asi como

_ta contabilizacidn de las mismas.

Cuando la actividad gue se realice io peErmita, debe
rotarse a los empleados de una labor a otra al. maximo
posible, v exigirse vacacianes anuales,. ’

Los empleados gue manejan y/¢ tustodien recursos mate~
riales y financieros, deben estar debidamente afianza-
des.




8. Las instrucciones deben ser impartidas por escritoc.
Las drdenes verbales pueden olvidarse, mal ‘interpretar-
se © distorsicnarse.

9. De ser posible, debe utilizarse equipogs mecdpicos con
dispositivos de prueba.

1@. Deben usarse formas prenumeradas para toda documenta-—
cidm importante, manteniendo controles fisicos sobre su
Usag. '

Li. Debe evitarse el uso de dinero en efectivo, excepto

para comprag mencres, mediante 2l emplec de un fondo de
caja chica. )

1Z2. Debe evitarse la proliferacion del nimero de cuentas
bancarias, debiendo contarse con una cuenta corriente
para operaciones generales y algunas, las necesarlas.
con fines especificos.

F. METDDOS FARA EVALUAR EL CONTROL INTERND

La aplicacidn de métodos para evaluar la efectivi-
dad del control interno requiere, en primer término, la
capacigad, habilidad, perspicacia y buena wvnluntad de la
persona que lo efectua, los mdtodos mias conocidos sont

1. Matodo Narrativo
2. Método de Cuestionarios Impresns
3. Método de Diagramas de Flujo

1. METODD MARRATIVO

También llamado métode descriptivo, se aplica
generalmente en instituciones peguesas, cuyo control interno
es limitado. Consiste en escuchar del o l'os encargados, el
procedimiento gue se sigue para el registro y control de las
transacciunes que realizan y luego se ancta,

Ventajas:

- Funciona con @xito en instituciones peqgueras.

- Aclara de inmediato al jefe o encargado del Departamen-
to Que se bbserva,  las consecuencias negativas  en la
giecucion de actividades que llaman la atencidn del
Auditar.

- Cuando los jefes de las unidades gue se evaluap,’ son
personas capaceEs de refonacer errores y aceptar suge-
rencias vy recomendaciones para mejorar sus cantroles,
este mé¢todo logra éxitos de inmediato.

Desventajas:

- Es util, m4s que todo, para negocios pequefos.



2. METODO DE CUESTIONARIOS IMPRESODS

Estas pruebas de gvaluacion ap adaptan a todos los
trabajos. Reguiare solamenta un tiempo razonableg para com-
pletarlo vy e85 lo suficientemente flexible para reflejar 1la
mavyor parteg de los cambics en los sistamas-de procacimientn
de. la institucion.

Este método consiste en la mlaboracion de formula-
riose que contienen impresas las praguntas que al auditor
considere adecuadas a 1a unidad que se evslla, cuyas respues-—
tas ‘de los jefes ¢ encargados de la misma, seran el soportie
directo para l!a evaluacidn, no obstante las comprobaciones
que debe realizar el auditor,

Ventajas:

- S1 el cuestionario os5ta dabidamente formulado y disefa-
do al Area que se desea evaluar, es posible estimar
rapidamente las caracteristicas del control del siste-—
ma. ’

- Proporciona wn soporte mas efectivo vy conflable en la
determinacién de areas criticasg.

~ Desventajas:

- Algunas veces los auditores contestan las preguntas
afirmativa o negativamente, sim conccer la situacion
real que acontece, porque el cuestionario los induce a
verificar yunicamente los puntos pracetarminados.

3. METODO DE DIAGRAMAS DE FLUJO

En algunas circunstancias se adopta este método de
evaluacidén, utilizando graficas que muestren los procedimien-
tos gseguidos por las instituciones cvuyo control interno se
anaiiza, para el registro de sus cparacionses financieras y el
procesp de actividades administrativas. .

El método de diagramas de flujo, consiste en el
emplen de variados simboles dipdmicos que identifican la
secuencia que siguen las actividades de una entidad. Se
considara un método muy valioso cuando 'se proyectan revisig-
nes especificas, como en los Departamentos de Produccidn,
Fracesamimnto de Datms, Departamenta Financiero u otros.




Yentajas:

- Proporciona informacidén objetiva de interpretacidn
automatica del proceso de actividades.

- La, persona encargada de la evaluacidn, puede de inme-
diato determipsr si existen actividades que retarden o
interrumpan el flujo de las gperaciones, comn tambien
determinar 4reas criticas en @) procadimiento gQue se
sigue. .

- Tiende a eliminar el exceso de control spbre las acti-
vidades gue se analizan, mejorande las necesarias.

Desventajas:

- Debidc al desconocimiento en la preparacion de grafi-
cas, &«lgunos Jefes de departamento o seccion y/o al
auditor, no pueden formular en tismpo razonable las
graficas de procedimientos, =n forma clara e inteligi-
bles.

- Emn ocasianes cuandp posteriormente a la evaluacidn, ls
entidad revisada comunica cambips en Sus procedimientos
de operacidn o gestidn, estoc represanta la elaboragidn
de un nuevo diagrama de flujo, lo que implica conside-
rar la gfectividad de las actividades que generen los
cambios.




CAPITULD 11

LUS MANUALES
A. DEFINICION

Manual 85 una herramienta que utiliza la adminis-
tracién para presentar secuencialmente informacidn histérica,
organizativa vy de procedimisntos, necesaria para la ejecucidn
82 las actividades de una @mpresa o institucidn, Para Duhalt
Krauss 1{8), manual es un "documento que contiene en forma
ordenada y sistemdtica, informaciénm y/0 instrueciones sobre
historia, organizacid¢n, politica y procedimientos de una
empresa, que se cansideran necesarios para la mejor ejacucion
del trabajo".

B. 0OBJETIVOS

Las manuales representan un medio de comunicacidn
de las decisiongea administrstivas. Se disefan para lograr
claridad, sencillez y flexibilidad en el trabajo, y permiten
cumplir con los siguientes objetives: (9)

"= Instruir al personal, acerca de aspectos tales como
gbjetivos, funciones, relationes, politicas pracedi-
migntas, normas ¥y otros.

- Precisar las funciones y ralaciones en cada wunidad
administrativa, para deslindar responsabilidad, evitar
duplicidad y detectar omisionas.

- Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asig-
nadas al personal, y propiciar la uniformidad en el
trabajo.

- Servir como medio de integracion y orientacion  al
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacian
a las distintas funciones operacionaies.

- Proparcionar informacién basica para la planeacidn &
implantacidn de reformas administrativas"

C. VENTAJAS Y LIMITACIONES

Un manual! es una avuda para que las instrucciones
s@an definidas; también ayuda a fijar responsabilidadas ¥ a

———

{81 Niguel dehalt Krawsy, Los aanwales i procediuniento e Las aficina piblitas, pag. 20
(") Joaguin Iedriguez Valencia, Chao elaverar v wsar los sanwales séaisistratives, py, 3.




proparcionar solucianes rapidas a malos entendidos.
1. VENTAJAS

Las ventalas mas importantes de los manuales,
segun Paul Dreschen {1@) son las siguientes:

- Estamulan la uniformidad.

- Eliminan confusion, intertidumbre y duplicidad.
- Dieminuyen la gcarga de supervision, - Sirven de base
" para el adiestramiento. . .
- Sirven de base para programas de simplificacion del
trabajo y control de costos.

- Evitan la implantacidn de procedimientos incorrectos.
- . Presentan lo gue se estd hacienda".

Para De la Llera y Carrillo (1), las pripcipales

ventajas son: -

"— Poner en practica el pripcipio de consignar toda ins-
truccion por escrito, lo que simplifica la determina-
citn de responsabilidades en caso de fallas o errores.

- Son el medio mas simple y eficaz para ensedar el trabha-
jo a los nuevos empleados.

- Facilitan 1la seleccién de empleados, ya que sOn un
medio para examinar sus aptitudes de comprension e
inteligencia para el trabajo.

- Ayudan a controlar €] cumplimiento de las rutinas vy
evita su alteracion arbitraria" .,

2. LIMITACIONES

Los manuales tambien tienen ciertas limitaciones,
1a% cuales de ninguna manera les restan importancia, sino que
llaman la atencidn acerca de clertas caracteristicas, que

debidamente consideradas, permiten una mejor utilizacidn de
los mismos.

Las limitaciones de los manuales, segun Rodrigue:z
Valencia {1Z), son las siguientes:

(20 Litady por Pigeel Sabali traces, 9. cit. pay, 3.
(35} Citade por tedalt Lrawss, ap. cit pay. 3
{12} Joupnin Redriguer Baleacsiy 5. oot pag. 33




Y- Su deficienta alaboracion, provoca serios ingonvenisn-~-
. tes en el desarrollo de las operaciones.
- El costo de preduceidn y actualizacidn pusde ser alto.

- Si no se actualizan periddicaments, pierden afectivi-
dad.
- Incluyen solo los aspectos formales de la organizacisn,

dejando de lade los informales, cuya vigencia e impor-
tancisa es notoria para la misma,

- Muy sinteticos carscen de utilidad; muy detallados los
convierten en complicades”

D. CLASIFICACION

Tomando en cuenta que los manuales son la fuente
de datos esencial para la mejor realizacion de las tareas, v
la forma sutprizada de presentar los deberes y responssabirli-
dades de los ampleados, los reglamentos bajo los que tienen
Que trabajar y las politicas de la institucidn, los manuales
pueden clasificarse de la siguiente forma: (13)

1. Por su contenido
2. Por su funcion especifica

1. POR SU CONTENIDO
al Marnual de Informacidn Histdarica

Es importarnte que 1vs empleados ¢ohozcan la histo-
ria de la institucion -sus inicies, ¢recimiento, logros,
administracidn actual- esto contribuye a una major compren-
siom, aumenta la moral y ayuda al empleado & sentirse gue
forma parte de la institucion.

Este manual normalmante se {ncluye como la parte
de presentacion de un manual de politicas, de organizacion o
de un manual de personal.

b) Manual de Organizacidn

Explica con detalle la estructura de la institu-
cion; expane la jerargquia de los puestos, los grados de
autoridad vy responsabilidad, y las funciones y actividades
de cada uno de sus argancs. RNormalmente contiene graficas de
organizacidn o descripciones de trabajo.

——

I Mibait franss, op. cit. pag. 2




Existan manuales de organizacidn departamentales
que "se -ocupan de un departamentoc en particular o de una’
funcion especifica, y manuales generales de organizacion gque
abarcan a toda la institucidn., ’

c) Manual de Politicas o Normas

Este manual indica la-politica que sigue la-insti-
tucidan. Unpa politica B8 una Quia basica para la accion. La
politica 25 una actitud de la direccion que debe ser comuni-
cada continuamente a lo largo de toda la organizacidn, si  se
desea que las aperaciones se desarrollen conforme lo estable-
cido, Las politicas escritas son un medio de transmitir las
actitudes de la direccidn. . :

o) Manual de Procedimientos o de Operacian

Presenta sistemas y tédcnicas especificos. Senala
el procedimiento preciso a seguir para lograr el trabajo de
todo el personal. Un procedimiento par escrito significa
establecer debidamente un método para ejecutar un trabajo. La
existencia de un manual de procedimientos, sirve para gque la
direccidn tenga la certeza gue los empleados utilizan los
metodos y procedimientos prescritos al llevar a cabo sus
tareas.

Los manuales de procedimientos generalmente con-
tienen un texto gue sefala las paliticas ¥y procedimientos a
seguir en la ejecucion del trabajo, com diagramas, cuadros vy
dibujos para aclarar los datos. En lps manuales de procedi-
mientos de oficina, se incluyen Yormas que se emplean en el
pracedimiento de que se trate, va sea llenadas con un ejem-—
plo, o0 con instrucciones para su llenado.

2. POR SU FUNCION ESPECIFICA
a) Manual de Ventas

Es de gran utilidad cuando se refiere a la politi-
ca de ventas de la Institucion o al adiestramiento del perso-
nral del departamento de ventsas. Cuando se@ elabora como
manual detallsade de procedimientus, no es funcional.

b} Manual de Produccidén
Se usa extensamente en las fdbricas, debido a 1la

necesidad de coordinar las operaciones de control de calidad
de la produccién y de inspeccidn de personal.
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c) Manual de Finanzas

Derivado de la delicada tarsa del Director o
Gerante Financiero para proteger los bienes de la institu-
cion, ps necesaric que emita instrucciones numerosas y espe-
cificas a todo =] personal que tiene responsabilidad directa
con esta salvaguarda, a fin de asegqurarse gque sus empleados
comprendan sus atribucicnes y estén conscientes de su respon—
sabilidad.

d) Manual de Personal

Llamado también de relaciones industriales. Trata
sobre la administracidn de perscnal y puede elaborarse para
tres clases de usuarios:

- gl perscnal en general,
- los supervisores o jefes de departamento, v,
- especificamente para el departamgntoa de personal.

E. CONTENIDO DE LOS MANLUALES

El contenido de los manuales no ps uniforme, pues
migntras una institucion satisface sus mecesidades con  un
soloc manual! que contenga todes los procedimientos, otra
requerira wvarios mamuales, con los procedimientos agrupados
par funciones. Por tal razén, no existe un patrdn definido,
ni wna forma maestra para preparar 10s manuales.

Casi todos los manuales, sin embargo, contienen
invariablemente tres secciones gque son:

1. Texto,

2. Diagramas, ¥,
3. Formas.

1. EL TEXTO

£l texto describe el procedimiento, anumerando las
operaciones en gue se divide, en orden cronoldgico. Debe
precisar en qué consiste cada operacion y quién debe ejecu-—
tarla, cuando, dénde y para que debe piecutarse.

En el texto debe sefalarse quien es responsable
del procedimiento, el objetivo gque se persigue y las politi-
cas a aplicar.

Las instrucciones deben exponerse en un orden
légice, empezando de lo general, para continuar con la des-
cripcidn del! procedimiento, paso a paso.
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De la Llera y Carrillo;, (i4) expone que @i texto
debe redactarse de la siguiente maneras

“1. Del moda mas claro posibla.

2. En forma positiva, mds gue negativa o de prohibicitn.
3. Al dptallar una practica de rutina o de trabajo, debe

exponerse Siguiendo el orden establecido para su des~
arrcllp y por @tapas.

4, Usese un lenguaje al alcance de todos.

9. Siempre que s@ haga referencia a una forma o modelia, a
unas maguina o parte de ella, ildstrese e identifiqueseg
por 2l numero de ilustracion”

2. LOS DIAGRAMAS

Los diagramas son la representacion simplificada
de una gperacidn que contenga solamentae los aspectos esencia-
les de un problema. Los diagramas administrativos represen-
tan en forma resumida, un fenomena administrativo, ya sea de
organizacion, de procedimiento u otro.

Para qgque pueda cumplir su funcion, el laenguaje
grafico (simbolos) que se emplee en 1os diagramas administra—
tivos, debe ser consistente y claramente comprensible para

los demas.

Los diagramas administrativos se clasifican asi:
a) Diagramas de Organizacion u Organigramas

Expresan la estructura de la organizacion o parte
de ella, y las relaciones-entre las unidades que la componen.

by Diagramas de Procedimiento o Flujogramas

Expresan la secuencia ¥y el curso de las operacio-
nes de que se compong un procedimiento o parte de &1, o el de
las personas, materiales o formas gque en @l intervienen.
c) Diagramas de Tiempo o Cronogramas

Expresan la relacidn de una actividad administra-

tiva determinada (produccion, comercial, de oficina, de
persenal u otras) con el tiempo real! que debe ser ejecutada.

(1) Citade por Jehall fraves, op. it pg. 3.




d) Diagramas Estadisticos

Expresan datos o fendmenos comparables, Jgeneral-
mente cuantificables. A esta clase corresponden los diagramas
de coordenadas, de figuras geométricas u otros.

3. LAS FORMAS

Es conveniente incliuir en el mamual, una seccidn
de formas gue contenga todas las que se emplean en el procesc
gque S8 describe., Una explicacidn clara y detallada, con
ejgmplos, sobre la manera corracta de llaemarlas, es de Qgran
utilidad. -

E! manejo de formas es una actividad técnica gue
camprende : ’

- diseno,

- revisién,

-~ wspecificacionss,

- nomenclatura,

- numeracion,

- clasificacion,

- aprobacidn y eliminacién,
- control! de existencias, v
- aprovachamiento.

Las primeras siete actividades quedan & cargo del
Departamento de Organizacitén y Metodos, y las uGltimas dos
bajo la respansabilidad del Departamento de Servicios Admi-
nistrativos o los que tengan asignadas tales atribuciones.

F. SIMBOLOGIA

Los simboclos son una especie de lenguaje coRveanR-
cional con lps gque =e designan o representan ideas, conceptos
0 atcciones,

i Las operacicones de que s& compone un procedimien-
to, @ representan en los flujogramas con simbolos convencio-
nales o saimples dibujos. El uso de figuras en lugar de
simbolos ayuda a acentuar y describir ideas importantes vy
facilita la compremsion de ideas centrales. Las simbologias
siguientes, se presentan a continuacidn:

1) Simbologia ASME (American Society of Mechanical Engi-
naers) racomendada para repreasentar flujos de mataria-
1es o de partonas, y i

2) Simbologia ANSI (American Standard Institute) recomenda-—
da para representar flujos de informacidn,
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CARPITULO III
LAS INSTITUCIONES DESCENTRALIZADAS DEL ESTADO
A. DEFINICION

En  Guatemala, las instituclones dascentralizadas
sgn entidades creadas por @] gobiarma gentral para oelegar
parte de sus atribucicnes, otorgandoles personaiidad juridica
¥y patrimonic propia y capacidad para adguirir derechos v
contraer obligaciocnes, Actian en funcion publica por delega-
cion del Eatado y forman parte de la organizacidn centraliza-
da del mismo,

Aparicio Gonzalez (13) presenta la siguientsa
dafinicién: "Una entidad o institucidn descentralizada es
aguetlla a la cual se le confian, an términos generales,
algunas actividades administrativas que bien pueden segr de
servicio social, piblico o educativo., cuyes drganros  guardan
con el gobkierno central una retacion independiente de la
jerarquia de édate, vya sea economica o funciamal” .

Para Manterroso De La Mora, (15} " Es la entidad
creada por @l gobierno central para la prestacian de  un
servicio publico especifico; esta Institucion puede ser
autonoma o semiautonoma, considerandose comp autédroma  cuando
tenga libertad de gobiermo y sea autofinanciable, y <semiau-
tonoma cuando la entidad reuma como minimg cualguiera de
astas dos condiciones, dependiendo funcional o© flnancleramen~
te de la orgamizacidén centralizada del Estado”

Estas gefiniciones nos dan una clara idea que las
gntidades descentralizadas actuan por delegacion directa del
Estads, siendo parte del mismo, puss todas las instituciones
descentralirzadas autdnomas o gemiautdnomas que actian en
funcidn publica -a pesar de tener personalidad Jjuridica vy
patrimonio propip- siguen formando parte y apoyando.la poli-
tica del Estado. . :

B. DBJETIVOS

Las institucicnes descentralizadas de Guatemala
tienen como primordial cbjetivo, edjecutar con eficiencia vy
-responsabilidad, las funciones y atribuciones especificas. que

{15 tabl Estmarda dparicio Ell;iill- Tesis dr qrudoacisn de {7004, pig. 13
(16} [saie) Xmaterrass do Lo Mora. Tesis e qradmacibn da C.F.h., piq. 18




por sSu eepecializacion, =l gobierno le asigne arte 1a socie-
dad. Algunas de estas entidades tienen entre sus objetivaos
especificos, los siguientes (17):

1. Pramover la liquidez, solvencia v buen funciornamiento
del sistema bancario nacional, y una distribucidn del
crédito adecuatda s los 1nteregses generales de la econo-
mia del pais. (Banco de Guatemala).

2. Constituir el organismo téchn:ico especlalizado al servi-

cio de la nacidn, para el desarrollo de lps recurscs

tumanas y el incrementso de la productividad (INTEEAP).

Estudiar vy divulgar las oportunidades de exportacion,

madiante el andlisis de los mercadgs intermacionales.

(GUATEXPRO) .

4. Servir a la comunidad, protegiendo a las pursonas y Sub
bilienes mediante servicics de prevencion y caontrol de
incendios. (Cuerpo VYoluntario de Bombareos).

S. Prestar todos les servicios de telecomunicaciones,
tanto nacionales como internacionales. (GUATEL]).

&.. Administrar el régimen de seguridac social establecido
' por la Constitucion Politica de la Republica. (IBSS).
7. Promaver y velar porgue se mantengan las condiciones de
- spolvencia, liquidez y buen funcionamiento del sistema
‘bancaric nacional, para prateger los intereses del

publico y del Estado. (Superintendencia de Bancos).

2]

C. CLASIFICACION

) En el organigrama del Sector Publico de Guatemala
gue ®labora la Direccidn Técnica del Presupuesto del Ministe-
ria de Finanzas Publicas, (1B} se presentsn las Instituciones
del Estado ordenadas de la siguiente forma:’

. Organismos bLegislativo, Ejecutiveo y Judicial.
2. Ministerios.
3. Entidades Descentralizadas.

.Este ultimo grupao-'se clasifica asi:

a) ’ Instituciones de Servicip Social, Educativo, de Fomen
to y Otros: -

- Foments y Desarrollo del Petén -FYDEP-

N fiin Kaciemal ée Servicic Cieil, Banual de Drganizacido de 1o Mmgistracide Pdlica. oy, 13W3N0. ’
(IB) Miaaslerin e Finaazes Mbicas, Nanal de Plassticacion y Preqrasscitn Prosupeestarts dod Sector Mblico, Pag, i),




b)

c)

d}

-
s

- Instituto Naciconal de Administracion Publica
-INAP -

- Cuerpo Yoluntario de Bomberns -CVE-

- Confederacidn Deportiva Autdnoma da Guatemala

-CDAG~

- Universidad de San Carlos de Guatemala =-USAC-

- Consejo Naciomal de Praoteccidn de Antigua Guatema-
la. ’

- Instituto de Regreacidn de los Trabajadores
~IRTRA- .

- Instituto Técnico de Capacitacidn y Productividad
Industrial -INTECAP- .

- Instituto Guatemalteco de Sequridad Social -IGS5-

- Instituto Gua*emalteco de Turismo ~INGUAT-

- Instituto Nacional de Cooperativas -INACOP-

- Instituto Naciomal Farestal -INAFJR-
- Instituto Nacional de Transformacidn Agraria
~INTA=~

- Instituto de Ciencia y Tecnologia Agricolas —-ICTA-
- Superintendencia de Bancos

- Comité Permanente de Exposiciones -COPEREX-

- Oficina Reguiadara de Importacison de Trigo ~ORIT-

Gobiernos Locales:

- Municipalidad de Guatemala
- Municipalidades de la Repiblica
- Empresa Municipal de Agua -EMPAGUA-

Empresas Pﬁblicas:

- lona Libre de Industria y Comercio -Z0OLIC-

- Portuaria Nacicgnal de Champarico -EMFPORNAC-

- Empresa Portuaria Santp Tomas de Castilla

- Empresa da Productos LActeos de Asuncidgn Mita
—~PROLAC- .

- . Empresa Guatamalteca de Telecomunicaciones -GUA-
TEL—

- Ferrccarriles de Guatemala —FEGUA-

- Gremial Nacional de Trigueros :

- Instituto Nacipnal deg Eomercializacion Agricola
-INDECA- .

- Instituto Nacional de Electrificacidn =-INDE=~-

Instituciones Publicas Financiaras:

- Plan de Prestaciones del Empleado Municipal
- Instituto de Fomento Municipal —-INFOM=-




- Instituto de Famento de Hipotecas Aseguradas —FHA-

- instituto de Prevision Militar —1PM—
- Banco de Guatemala
- Banco Nacional de la Vivienda —-SANVI-

- - Banco Nacional de Desarrollo Agricola -BANDESA-
- Creéedito Hipotecario Nacional ge Guatemala

- Fondo de Regulacidn de Valores

- Corporacion Financiera Nacional —-CORFIMA-

Comg s& puede observar, no se delimita el grado de
dependencia gue con respecto al gobierny central guarda cada
una de las instituciones descentralizadas, pues su condicidn
de entidades autonomas ¢ semiautdnomas puede determinarse en
sus leyes organicas particulares, siempre gue esté de acuerdoc
con los instrumentos leqales del Estado.

D-. ESTRUCTURA

La estructura . de las instituciones descentraliza—
das, esta en funcidn de su especializacién vy los. objetivos
por los que fueron creadas. De tal manera que, de conformi-
dad con la base legal de su grganizacion administrativa, cada
una estara orientada precisamente, en funcitn de esos objeti-
ves. En consecuencia, nos referiremos @ la estructura de una
entidad descentralizada en particular, tomandp como ejemplo
la Superintendencia de Bancos.

1. CREACION

La Superintendencia de Bancos fue fundada el 1 de
septiembre de 1746, c¢omo parte del sistema de Hanca Central
instituide en nuestro pais por la Ley Organica del Banco de
Guatemala. (Decreto 215 del Congreso de la Republica y sus
reformas contenidas en los decretos 1314 y 1704 del Congre-
s50) . Le corresponde ejercer la vigilancia # inspeccién
permanente del Banco de Guatemala, de los demads bancos gque
confarman el sistema bancario del pais, de 1los Almacenes
Generales de Deposito, de las Sociedades Financieras, . Empre—
sas de Seguros, Empresas de Fianzas y otras, gue las leyes
someten a su control.

2. PAFEL DENYRO DEL ESQUEMA ESTATAL

Dentro del esquema estatal, como parte de la Banca
Central, la Superintendencia es una entidad cuya labor res-
ponde al propasito del Estado de fomentar el fortalecimiento
de las instituciones bancarias y financieras del pais, vy de
velar por su ligquidezr ¥y solvencia.



z4

El Superintenderte de Bancus aejerce la direccidén
superior de la Institucidn y es nombrado por el Presidents de
la Republica, de conformidad con la ley. No abstante la
comunicacion y dependencia directa del Presidente de la
Repiblica, &l Superintendente actua dentro del ambite de
accicn del sistema de Banca Lentral, bajo la direccidn geng-
ral de la Junta Monetaria, como lo establece la Ley de Bancos
‘{Decreto 313 del Congreso de la Republica, refarmado por el
Decreto 1313, del mismo organismo). E£n materia de Sequros y
Fianzas, #1 canal de comunicacien con al Ejecutivo es al
Ministerio de Economia; y, en aspectos de auditaria tributa-
ria, el Ministerio de Fimanzas Publicas, por conducto de la
Direccidn General de Rentas Internas.

3. CAMPO DE ACCION

Centro de la estructura juridica v politica del
pPais, a la Superintendencia de Bancos se le asigna la funcidn
de proteger y apoyar los intereses de las tres partes involu-
cradas en la actividad accnﬁmxcn-financ;ara: £l Estade, los
usuarios de los servicios que presta el sistema financiero, vy
los gmpresarios que participan en las sociedades bancarias vy
financieras, comp accionmistags de las mismas.

Para cumplir con dicha funcidn, las leyes y regla-
mantos proporcionan a la Superintendencia d2 Bancos los
medios de cardcter técnico, para alcanzar sus objetives; vy,
como parte del sistema do Banca Central, colabora con el
Estado en mantener las condiciones monstarias, cambiarias vy
crediticias mas adecuadas en 21 desarrollo de lsa economia
nacional, adoptando las medidas de control pertinantes para
que las entidades sujetas a vigilancia y fiscalizacion actuen
'y & desarrollen dentro del marco lagal y mantengan la nace-
saria liquidez y solvencia, en resguardo de los interases del
piblico, del Estado vy da las propias instituciones.

4. CRGANIIACION  POR FUNCIONES ¥ ESPECIALIZACION POR TIPD
DE INSTITUCION

La Supgrintendancia ha adoptado una organizacion
" basada en la especializacidn funcional, de acusrdo con la
naturaleza de las instituciones fiascalizadas y el tipe de
supervision que ajarce sobre las mismas,

En la actualidad, s# ancuentra an etapa de rmas-
tru:tura:xan, @l cual se origind derivado de la Resolucidn
dM~-4£11-92 de la Honorable Junta Monotaria.

Al 31 de diciembrs de 1992, se encantraba dividida
conforme a las actividadea que realiza, sisndo unas de super-




visidn y otras de apoyo administrativo y servicios, e inves-
tigacian. Las actividades de supervisidn han dado origen a
una espetializacisn por tipo de instituciones, teniéndose
para el efecto la siguiente distribucion:

al Actividades Bancarias

Tiene la responsabilicdad de supervisar las operaciones de
todos los bancos del sistema.

b) Actividades de Seguros y Fianzas

Supervisa las operaciones relacignadas con las @mpresas de
‘segurocs ¥ de fianzasi vy,

<) Actividades de Instituciones Especiales

Supervisa las sociedades financieras y los almacenes genera-,
les de depdsito.

La estructura organizacicral de la Superintenden-
cia de Bancos se presenta en gl siguiente organigrama:
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CAPLTULD IV
Et. DEPARTAMENTD FINANCIERD
A. OBJETIVOS

Ei Dapartamemnto Financierc da una Ingtitucion
daescentralizada @on general, tiene comoc oblietive principal,
valar por la administracidn adecuada de los recursos finan-
tieros de la antidad. Sus objetives especificos mas impor-
tantes pueden ser ios siguientes:

L. Crear, mantener Yy desarrallar eficientes politicas
tinancieras.

2. Praopiciar o) adecuado control y ejeculién presupuestal.,

3. Llevar los registros contables e imformatives, ardepa-
gdas ¥ oportunos.

g, Mantenar un s2ficiente sistema de control interncg.

B. ESTRUCTURA

Para alcanzar los objetivos del Departamento
Fimancierno, es convenienta comtar cop un instrumenta adminis-
trativo gque contenga la informacion sobre su estructura
organica, niveles jerarguicos, descripgcion de las funciones
principales vy espacifitas de cada pueasto de trabajo, o que
contribuye & una adecuada asignacion de actividades vy el
legro de 1la eficiencia 2n el trabajo.

El Departamento Financiera puade estructurarse de
la forma siguiente:
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CAPITULO IV
EL DEPARTAMENTO FINANCIERO

A. OBJETIVOS

E]l QDepartamento Financiero 12 wWna i1nstitucicn
descentralizada an general, tiene caomo objetivo principal,
velar por la agministracion adecuada de los rpcursos  finan-
ciearos 4@ la entidad, Sus objstivos esspecificos mas impor-
tantes puetden ser los siguientes:

L. Crear, mantener vy desarrollar eficientes politicas
firancieras.

Z. Propiciar el adecuade contrel y ejecucitdn presupusstal.

3. Llevar los registros contables e informativos. ordena-
dos ¥y oportunos.

4, Mantener un eficignte sistema de control interno.

B. ESTRUCTURA

FPara alcanzar los objetivos del Dapartamento
Financiero, es convenignte contar comn un ifstrumento adminis-
trativo foue contenga la informacidn scbre su estructura
argdnica, niveles jerdrguicos, descripcion de las funciones
principales y especificas de cada puesto de trabajec., lo qgue
contribuye a una adecuada asignacidon de actividades y el
logro de la eficiencia en el trabajo.

El Pepartame@nto Fipancierc puede estructurarse de
la forma siguiente: ’
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C. FUNCIONES

Para 1os propésitos del prasente capitulo, sola-
mente s mencionar N las funcicnes bdsicas de cada unc de los
puestos indicados en 9] organigrasa anterior.

En &l capitulo siguiente, gue ze refiere al Manual
de Procedimientos de Compras, se indicaran los procedimientos
aspecificos de los puestos gque tiensn relacidn directa con la
actividad de compras y contratacisn de servicios,

1. DIRECTOR

Funcion basica: Plamificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades del Departamento Financiero, a fin de lograr
los objetives y metas establecidos, ’

2. SUBDIRECTOR

Funcion basica: Apovar y asesorar al Director en la planifi-
cacion, organizacidn, direccidn y control de las actividades
del Departamento.

3. SECRETARIA DE DIRECCION

Funcion bdsica: Atender al publico y al personaliy recibir,
controlar vy distribuir la correspondencia ¥y los expedientes
del Departamento; y atender todas las funciones secretariales
de la Direccien. .

4. CONTADOR GENERAL

Funcion basica: Lievar actualirada la contabilidad integrada
de la institucion y elaborar 1S respectivos Estados Fipan-
ciercs; y controlar y revisar todas las cperaciones contables
¥ preasupuedtarias gque se ragistren.

S.. ENCARGADD DE CAJA

Funcign basica: Administrar el numerarip de la Iinstitucidén,
afectuando cobraos ¥y pagos; y llevar los controles respectivos
y proporcionar informacion diaria del estado de las cuentas
bancarias.

5. ENCARGADD DE NOMINAS

Funcidn basica: Elaborar las ndminas doa sueldos, salarios vy
prestaciongs; y mantener actuallizado el libro de susldos.




7. ENCARGADD DE ACTIVOS FIJOS

Funci¢n basica: Registrar contablemente los ingresos de  los
activas fij0s a la institucion ¥ su correspondiente deprecia-
cign; y coordipar ia toma de inventarios fisices. '

B. - ENCARGADD DE PRESUPUESTO ¥ CONTARBILIDAD

Funcian pasica: Registrar y controlar la ejecucidn presupues—
taria deg ingresos Yy egresos; elaborar y registrar en el
sistema de contabilidad, las pdlizas de diario; y elaborar
las conciliacicnes bancarias,.

F. ENCARGADO DE SISTEMAS

Funciodn basirca: Auxiliar al Director y a todoc el personal del
Departamento, en la sutomatizacion y operagcién de los siste-
ma%s de contabilicdad vy de los registros auxiliares.

10. SECRETARIAS DEL DEPARTAMENTO

Funcion basica: Realizar tareas secretariales en general) vy
organizar y mantener actualizados los archivos,

11, ENCARGADO DE COMPRAS

Fumcisn basica: Efectuar las compras ¥y la contratacidn de
servicias que requiere la institucidn. -

12,0 ENCARGADO DE PROVEEBURIA

Fupcidn basica: Controlar existencias de papeleria y utiles
de gficina que ingresan & la proveeduria, -

13.. ENCARGADG DE CAJA CHICA

Funcidn bésica: Llevar el maneio y control de caja chica,
conforne acuerdo de creacion, y solicitar a Caja General los
reintegros respectivob.

b. EL SISTEMA CONTAHLE

El sistema de contabilidad para las entidades
descentralizadas (come parte integrante del sector estatal)
s una metodologia wiitorme ¢ integrada que facilita el
registro y control de las operacicnes necegsarias para la toma
de decisiones. Este sistema satisface 105 requerimientos
para el registro, control, presentacion y evaluacion de todas
las operaclones financieras, presupuestarias y patrimoniales,
desarrolladas por tales entidades.




1. OBJETIVOS DEL SISTEMA

De conformidad con el Manual de Sistema Intpgradag
y Uniforme de Contabilidad Guberpamental, (19) sus objetivos
son los siguientes:

al Formular una integracicdn y uniformidad que facilite ol
analisis y consnlidacidn de las operaciones contables y
presupurstarias del sector miblico, asi como la obten-
cidn de infermacion variada y compieta, necesaria para
la toma de decisiones.

D} Satisfacer los requerimientocs del control vy evaluacian
finanmciera y patrimonial de las operaciones desarrclla-
das por el secter pablico.

c) Introducir un sistema contable basado on el procedi=-
miente de partida doble, gue permita su manajoc por
medio manuwal, mecdnico o electrédmico, que a la vez sea
uniforme y obligatorio para todo el sectar publico
naciecnal,

E. ESTADOS FINANCIEROS .

La preparacién de los estados financieros de las
entidades descentralizadas, se orienta fundamentalmante .a
mostrar la forma como se ban utilizado lops recurseos ¥y su
contribucidn al desarrollo econémico y social. Estos estados
suministran ta Informacidn necesaria a los organismos que
tienen la rosponsabilidad de Ia toma do dacisiones politicas
en los campos econdmico ¥y social. En cuanto a las institu-—
ciones productaras de bienes y servicios, los estados fiman-
cierus son instrumentos de gran utilidad para gue la adminis-—
tracidn pueda precisar los resultados de su gestion.

Las instituciones das:antralxzadas utilizan dos
tipos de eetados tinancieros:
1. ESTADDS FINANTCIEROS BASICOS

al Balance de Situacion General 4
&) Estado de Superivit; v,

{19 Sistesa [ztagrats y Doiforer de Contabilifad Gebervarentil. Braceids de Tontabflidad dol Estado. Maisterio & Fi
neris Fiblicas. py. 19,




2. ESTADOS FINANCIEROS AUXILIARES

al Mamoria Contable, '

b) Cegula Dempstrativa de Superavit Acumuladno,

el Demostracian del Superavit Patrimonial,

dj Estado. de Cambios en el Patrimonio,

e) Regumen del £stado de Cambios en 1 Patrimonia,

1} Cédula de Origen y Aplicacién de Recursos Finanmcieros,
ql Estado de Origen y Aplicacidn de Recursos Financieros,
2 Rotacion del Capitai Circulante, ¥

i) Ectado del Capital Circulante.

Para efectos del presente trabajo, nos referiremos
unicamente & los Estados Fimancierocs Basicos.

al BALANCE DE SITUACION GENERAL .

Definicidn:

Es un estado que muestra la situacidn financiera
de la institucidén, a una feacha determinada, presentando
ordenadamente los valores que integran sus activos, pasivos vy
su patrimonio.

1]

Forma de elaboracion y presentacidn:

Puede elaborarse en forma creciente, que &5, cuando
sSE presentan primeramente los activos disponibles © de mayor
liquidez, vy en gse orden de importangia, las demdés cuentas.
Se clasifica en forma decreciente, cuando los activos inmovi-—
lizados y fijos se presentan primero, ¥ a continuacion,
observando estg ordenamients, los activos corrientes.

Se dice gque se presentan en forma de cuenta,
cuando se registran del! lado izguierdo todas las cuentas que
integran @l active, vy del lado derecho, @l pasivo, capital,
reservas y superavit. Al pie y fuera del balance, se presen-
tan de]l lado izquierdo las cuentas de Orden Débito, y del
lado derecho, las cuentas de Orden Credito. )

La presentacidn en forma de reporte consiste @n
registrar verticalmente, tanto los derechos comeo las obliga-
ciones da la institucion.

Modelo:

A continuacion se presenta wun modelo de Balance de
Situacién General, en forma de cuenta.










b) ESTADD DE SUPERAVIT
Definicion:

El Estado de Superavit de wuna ipstitucicdn del
sector publico, es un estado qua presenta la informacian
relativa al resultadc de sus operaciones registradas durante
un pericdo determinada, reflejando el efecto econdmice vy
tinancierc de sus operagicnes en @52 peripdo.

A través de este Estado, 50 determina tanto el
superavit o déficit presupusstario, como el superavit o
daficit patrimonial.

Modelo:

A continuacidn se presenta el modelo del Estado de
Superavit,
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CAPITULO V
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPFRAS

El presente manual de procedimientos, se ha ‘elabo-
rada especificamente para la actividacd de compras del Dapar-—
tamento Fipanciero de una entidad descentralizada, con el
proposito  fundamental de indicar cuales son los pasos a
sequir en el tramite de los documentos que compete®n concreta-—
mernte a la adquisicidn y centrol da compras y contratacion de
bienes y suministros.

A. OBJETIVOS

- Proporcionar suficiente informacidn a los empleados,
para @l mejor desarrollo de sus actividades y qua éstas
sean ejecutadas correctamente, de acuerdo con  las
instrucciones vigentes.

- Establecer un mejor control en al manejo y proceso de.

la informacién contgnida en el manual, para optimizar
la calidad en 2l trabajo y en el usc de los recursos
humanos y materiales.

- Precisar las funciones ¥ atribuc:unas de cada empleado,
para deslindar responsabilidad, evitar duplicidad on
las tareas y detectar omisiones.

- Orientar al persocnal de nuevo ingreao para facilitar su
incorporacion a las diferentes funciones operacionales.

B. NORMAS

- El Director del Departamento Financiero debera poseer
el original de este documento. Asimismo, proporcionara

. una copia al encargado de compras, quien serad responsa-—

ble por su uso, manejo y custodia.

- El cumplimiento de las normas del! manual ®3 genaral,
puss el cumplimientpo individual de los pracedimiantos
gus cada empleado debgr observar, no lo excluye del
acatamiento de las narmas contenidas en este documente.

- Cada empleado os responsable de notificar a su superior
Jjerarquico cualquier irregularidad o desacuerde con lg
escrito en este manual, para llevar a cabo las moditi-
caciones gue sean necesarias para el buen funcicnamien-—
to del mismo. Deberada también, mantenerlo actualizado vy
devolvarlo cuando se traslade a otro puasto o se retire
de la institucion.




DIAGRAMA DE_PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR

. COMPRAS Y CONTRATACIONES
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- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA EFECTUAR
COMPRAS Y CONTRATACIONES
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
PARA -EL MANEJO DE CAJA CHICA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTQS
PARA EL MANEJO DE CAJA CHICA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA
INGRESOS AL ALMACEN DE PROVEEDURIA
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. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA
EGRESOS DEL ALMACEN DE PROVEEDURIA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA
EGRESOS DEL ALMACEN DE PROVEEDURIA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA
ELABORACION DE REPORTES ALMACEN DE PROVEEDURIA
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DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS PARA
- ELABORACION DE REPORTES ALMACEN DE PROVEEDURIA
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LA

CONCLUSTDONES

Un plan adecuado da contro! internc, asi como su efac—-
tiva ejecucion, constituye un valioso Instrumento por
medic del cual, el Contador Publice y Auditor, aparta
SUs Conocimientos a las entigades descentralizadas.

La implementacitin y mantenimiento da un sistema de
contrel interno, corresponde e@xclusivamente a la admi-
nistracion; en tal sentido, la maxima autoridad de cada
institucion es la responsable de su cumplimiento ¥
avaluacidn. ’

Comu parte del sistema de control interno, la implanta-
cian de los Manuales de Procedimientos en las entigdades
descentralizadas, juega un papel preponderante, en
vista que coadyuva a la agilizacidn del registro de las
opgracicnes contables, lo cual contribuye a la elabora-
cion pportuna y cenfiable de la informacién financiera,
atil para la toma de decisicnes. Asimismo, minimiza la
acurragncia de serrores y fraudes.

El sistema integrado de contabilidad gubernamental,
proporciona la informacion financiera y patrimonial
necesaria para el control de las operaciones desarro-
lladas por las entidades descentralizadas. Sirve como
ingtruments de medicidn de resultados de la gestion
administrativa v facilita la toma de decisiones.

El Contador Puiblico y Auditor, por Bu praparacidn
académica, @s el profesignal indicado para promover la
implantacion de eficientes sistemas administrativos vy
contables &n las institucionss descentralizadas del
Estada.

Los sistemas contables y administratives eficientes,
ayudan al Contador Pablicao y Auditor a desempefar sus
funciones de la mejor manera, va sea que las realice
como funcionario de una @ntidad descentralizada, o como
auditor independiente, en el ejercicioc de su profesicn.



RECOMENDACIONES

A las autgridades superiores de las entidades descen-
tralizadas del! Estado, para que implementen en s
administracidn, un adecuado sistema de control inter-
no, con el propbsitc de: ’

a) Alcanzar los objetivaos principales, para los que
fueron creadas.

B} Asggurar wuna eficaz vy eficiente labor de sus
funcionarios y empleados, optimizando a&asi la
utilizacion de los recursos que les han sido
asignados. i

c) Coadyuvar al registro de las operaciones conta-

Bles, con o cual se obtiene informacidn financie-
ra oportuna y confiatle para la toma de decisio-
nes.

o} Minimizar la ocurrencia de fraudes ¥ la ‘'‘posibili-
dad de errares no intencionalas.

Que como parte de ese sistoma de control interno, las
maximas autoridades de las entidades descentralizadas,
velen por que cada departamentoc de su institucidn
implante manuales de prganizacidn, normas ¥ procedi-
mientos, c¢on lo cual obtendran un mejor desempeno en
sus funciones.

Y. »

<k
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