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INTRODUCCION
El Contador Piblico vy Auditor, debe tener experiencia ¥
conocimientos adecuados para enfrentar nuevos retos ante los
cambios econdmicos ¥ sociales gue de una u otra forma afectan
administrativa y financieramente a las empresas.

£l alcance y magnitud de las empresas ha llegado a un
punto donde la organizacidn estructural se ha vuelto compleija
y extensa. Para controlar eficazmente las operzciones, la
administracidn tiene la responsabilidad de provectar, instalar
Y supervisar un sistema de control interno adecuado para
prevenir y descubrir anomalias diversas, sgalvaguardar el
activo de la empresa, comprobar la veracidad y confiabilidad
de los registros contables, promover la eficizncia de las

operaciones ¥ fomentar el a2pego a las
administrativas.

politicas

La verificacidén ¥y revisidn, son esenciales para el huen
funcionamiento de un sistems de contrcl interno,
reducen la posibilidad de que los

Ya que
errores o intentos dge
defraudacién queden sin ser descubiertos
prolongado.

por un periodo
Esto permite a la administracidn depositar mayor
confianza en los sistemas de control establecides.

Un adecuado sistema de contrel, debe conformar sus partes
integrantes en una perfecta unidad &e funcionamiento. La
imstalacidén de un sistema con tedo le adecuada, no da ninguna
garantia de gue funcionard eficientemente, por lo mismo, la
administracidn debe estar siemprs pendiente del funcicnamiento
de la organizacién para descubrir cualquier vproblema wmotivado
por conflilctos entre las partes integranhtes.

Las transaccionas gque raalizan las entidades no

lucrativas deben registrarse por medic de procedimientos



administrativos y contables, que sean confiables para gque 1la
informacién de los estados financieros muesiren razonablemente
la situacidén financiera de la entidad, vy asi, satisfaga las
exigencias del mdximo drgano de direccidn, para la toma de
decisiones v de aquellos que la fiscalizan.

El presente trabajlco es el resultado de investigaciones y
estudios vrealizados en la Universidad de San Carlos de
Guatemala, institucidn de servicio piblico sin fines de lucro,
cuyo fin primordial de acuerdo con la Constitucidn Politica de
la Republica de Guatemala, es organizar y desarrollar la
educacidén superior del Estade v la educacidén profesional
universitaria estatal, asi como promover por todos los medios
a su alcance la investigacidn en todas las esfsras del saber
humano y la cooperacién en el astudico y solucién de los
problemas nacionales, razén ror la cual se considera de
interés para la carrera del Contador Pdblico y Auditor.

El trabhajo que se presenta es el resultade de la
investigacion sobre el tema "PROCEDIMIENTOS DE CORTRCL EN EL
AREA DE EGRESOS DE LA UNIVERZIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA",
Y cuyoc propésito es conccer los efectos contables,
financieros, administratives ¥ legales derivados de las
desviaciones en los procedimientos de contrcl establecidos en
la institucién de conformidad con normas, reglamentos,
procedimientos ¥y circulares de caracter interno

observancia general.

La estructura del presente trad®ajo se desarrollé con el
fin de conocer las disposicioness legales gue regulan el uso
del patrimonic universitario: asi como alguncs efectos dque
causan las desviaciones en log procedimientos de control
vigentes en la actuzlidad en el 4rea de egresos de la
Universidad de Z2an Carlos de Guatemala.

II

v leyes de

&



Con el fin de conccer el origen y estructura organizativa

de la Universidad de San Carlos de Guatemala, en el capitulo

I se abordan los antecedentes histéricos, fines, funciones vy
estructurz administrativa vy econdmica, asf{ como el marco legal

que regula 2l uso de log recursos financieros ¥ el gque hacer
de la institucién.

El capitulo II, descrike 1o gque =25 el areaz de egresos en
la Universidad, v en su c¢ontenido, se identifican los
elementos gue intervisnen, aspectcs relativeos a la
formulacién, aprobacidén y control del presupuesto general, los
componentas o rubros gue 1o integran, asi como los sistemas de
compras, salarios v otros procedimientos vigentes y el sistema
contable gue la institucién utiliza.

En el capitule III, se aborda la estructura del control
interno en el &rea de egresos de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, con una descripcion general de los obietivos,

importanciza, normas de control ¥ la auditoria interna en la
institucidén.

Los rcapitulos del IV al VII, hacen referencia a las
causas y efrctos contzkles, financieros, administrativos ¥y
lecales derivades de 1a desviacidn en les precedimientos de
control en el Ares de egresos da la Univerzidad d= San Carlos
de Guatemala; para arribar finalmente a lag cenclusiones v
recomendacicnes del rresente trakajo, con el deseo de gue
cenociendo ios aspectos nzgstives identificados, =e atiendan
las reccmendaciones en Lkeneficic de la institucidn, haciendo
un llamado a las autoridades de la misma para gue en forma
integral modifiguen y <consecusntemente simplifiguen los
rrccedimientos de ¢ontrol en el &rea de egresos, para que de

€%a manera se optimicen los recursos de la institucidnm.

IIT



CARPITULO 1

UNIVERSIDAD DE SAN CARLCS DE GUATEMALA

1.1 ANTECEDRNTES HISTORICOS

La historia de nuestra Alma Mater se¢ remonta al afio de
1548, cuando el primer Obispo del Reino de

Guatemala,
Licenciado Francisco Marrogquin,

inici¢ las gestiones para la
creacién de una universidad, aungue aigunos autores sostienen
que la idea de Marrogquin era fundar un ceolegio, el de Santo
Tomas Ge Aguino v posteriormenta upa universidad.

Transcurrido mds de un =2igleo de gestiones, pertinaz lucha
y superadas serias dificultades, por fin, por Real Cédula del
31 de enero de 1676 el monarca Espaficl Carlos II, accede a la
fundacién de nuestra Casa de Estudios,
Carlos" en su honor. 1)

dencminada “de San

El 18 de junio de 1687 logrd categoria internacional, al
ser declarada Pontificia por la Bula del Papa Inocencioc XI.

El 7 de enero de 1681 se celebrd la inauguracidn de 1la
Universidad de San Carlos, siende su primera cede, un edificio
construido en un solar del Convente de Santc Dominge &n la
Ciudad de Antigua Guatemala; después de ochentsa afios,
trasladada a la Casa da Alcédntara,

fue
donde permanecis hasta el
afic de 1777, a pesar de los dafios causados por el terremoto de
1773. Hubo polémica v resistencia en cuantoc a nuevo traslado,
perc en noviembre de 1777 la universidad debia estar en la
Nuewva Guatemala de la Asuncidn, dando inicio su peregrinaje a
una ciuvdad en construccidén. A fines de 1786 por Real Cédula
le asignaron rentas para su sostenimiento y le fue donado un

sitio en la %a. Av. 3ur y 10a. Calle esquina, lugar donde se

h

Hoti URAC
Kimero 3, enerc 1,987,
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construyd un edificio concluide en el afic de 18351,

Durante la época colonial cruzaron por sus aulas mas de
cinco mil estudiantes y sus puertas estuvieron abiertas a

todos y entre sus primeros graduados destacan psrsonas
indigenas y de extraccidn pepular.

La Universidad de San Carlos de Guatemala, a través del
tiempo sufrid alguncs cambios de nombre, de 1687 a 1832 se
llamé "Regia y Pontificia Universidad de San Carlos de

Guatemala"”. El doctor Mariano Galvez, la sustituyd por una
Academia de ciencias entre 1832 ¥ 1840. Rafael Carrera, en
1855 le da el nombre de “Nacicnal". En junioc de 1875 con el

Decreto 140, Justo Rufine Barrios extingue la "Pontificia
Universidad de San Carlos de Borromeo"™ ¥ en su lugar crea la
"Universidad de Guatemala”. E1 30 de noviembre de 1918, con
el gobierno de ﬁanuel Estrada Cabrera, se ¢rea la “Universidad
Estrada Cabrera', la cuzl fue derogada por el gobiernc de José
Maria Orellana. El 27 de septiembre de 1927, don Lizaro

Chacdn emitiéd el decreto 953 creando la "Universidad Nacional

de Guatemala" y hubo intenciones de crearla con autonomia.

FPinalmente, el 1 de diciembre de 1944, recobra su auténtico

nombre: "Universidad de San Carlos de Guatemala" y ademds,

ohtiene su autcnomia, asignidndele rentas propias para lograr
un respaldo econdmico.

Actualmente v de conformidad con el Articulec 82 de la
Constitucidén Politica de la Repuiblica de Guatemala, decretada
por la Asamblea Facional Counstituyente, el 31 de mayo de 1985,
“La Universidad de San Carlos de Guatemala, es una institucidn
autdnoma con personalidad juridica. ...", se rige por su lev
Orgédnica y por los Estatutos ¥y Reglamentos gue ella emita ¥ su
cede central ordinaria &s 1a ciudad de Guatemala.




1.2 FINES DE LA UNIVERSIDAD

La Constitucidn Politica de la Repiiblica de Guatemala, en

su articulo 82, dice: "... En su cardcter de Unica universidad

estatal le correspcnde con exclusividad dirigir, organizar v
desarrollar la educacidn superior del Estado ¥y la educacidén
profesional universitaria estatal, asi como la difusidén de la
cultura en todas sus manifestaciones. Promoverd por todos los
medios a su alcance la investigacidn en todas la esferas del

saber humano vy cooperard al estudio y solucidn de los
problemas nacionales.”

El articulo 2c. de la Ley Orgdnica de la Univetrsidad de
San Carles de Guatemala, Decreto Numero 325, dice: "“Su fin
fundamental es elevar el nivel espiritual de los habitantes de
la Repablica, conservando, promoviendo y difundiendo 1la
cultura y el saber cientifico."; En sus estatutos se refieres
a leos mismos fines.

1.3 FUNCIORES DE LA UNIVERSIDAD
La Universidad para lograr sus fines realiza cuatiro

funciones bdsicas y elementales:

1.3.1 DOCERCIA

La funcién docente constituye el medio de transmicsidn de
los conocimientos humanos en todas las ramas, aspecto gue
corresponde desarrollar a sus Facultades, Escuelas,

Universitarics, institutes

Centros
Y <tras organizaciones gque la
conforman. & través de esta funcidn tampién debe Adisefiar,
organizar v dirigir estudios v ensefianzas de cultura sunerior
para nuevas ramas técnicas vy profesionales.

1.3.2 IHVESTIGACION:

Como centro de investigacidn le gorresponde promover la
investigacidn cientifica, filesédiica, técnica, cultural o de
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cualquier otra naturaleza, procurande el avance de estas
disciplinas; asimismo, debe contribuir al planteamiento,
estudio ¥ solucién de los problemas nacionales Yy resolver an

materia de su competencia las consultas que le formulen los
Organismos dsl Estadeo.

El &rgano de apoyo encargado de poner en ejecucidn lae
politicas de investigacidén de la Universidad, es la Direccién
General de Investigacidén - DIGI-.

1.3.3 EXTENSION

Por medio de esta funcidn, corresponde a la Universidad
congervar, promover y difundir la cultura, el arte y el saber
cientifico, mediante la ecreacién d&de bibliotecas, musecs,
exposiciones y organismos que permitan a la Universidad actuar
en &l medio, interrelacionarse c¢con &1 y adaptarss
evolutivamente al mismo para contribuir al desarrollo integral
del pafs; ademids dabe cooperar en la formacidn de catdlogos,
registros e inventarios del patrimonio cultural guatemalteco
¥ colaborar en la vigilancia, conservacidén v restauvracién del

tesoro artistico, histdérico, natural y cientifico del pais.

Los programas de promocidén y difusién culturales,

artisticos, de servicios y deportivos estdn a cargo de la

Direccién General de Extensidén Universitaria.

1.3.4 ADMINISTRACION

La direccién, coordinacidén, planeacién, ejecucién ¥
control para llevar a cabo las funciones de docencia,
investigacidn ¥ eXxtensidn, constituyen ila funcidn
administrativa de la Universidad vy se lleva a cabo con base en
los objetivos y politicas generales dictadas por =1 Consejo

Supericr Universitario y en apego al marco legal de nuestro
pais.




5

La Direccién General de Administracidén es la unidad
jerdrquica superior encargada de administracién de 1las
funciones principales de la Universidad.

1.4 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y ECONOMICA

1.4.1 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
1.4.1.1 ORGANCOS DE DECISION SUPERIOR

La Universidad es administrada con base en politicas
dictadas por el Consejo Superior Univergitario guien es =1
maxino érganc de direccién ¥y administracidén dentro de su
estructura orgédnica; las atribuciones que le compete realizar
enmarcando st jerargufa, autoridad y responsabilidad, estdn

contempladas en el Capitule II y articulc 11 de los Estatutos
de la Universidad.

Forman el Consejo Superior Universitaric: el Ractor quien
lo preside; los Decanos de las Facultades; un representante de
cada Colegio Prefesional, egresade de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, 4que corresponda a cada Facultad; un
Profesor titular v un estudiante por cada Facultad. También

lo conforman, el Secretaric ¥ el Tesorere-Directcr Gereral

Financiero, con voz pero sin voto.

El Rector es el representante legal ée la Universidad Y
Unico medic de comuhicacién entre la Universidad y el Gobierno
Central. BSus deberes y atribuciones las establece =21 Articuloe
17 de los Estatutos de la Universidad siendo responsatbla de
dirigir, supervisar ¥y coordinar el trabzjo de teodas las
Dependencias de la Universidad v parz ello cuenta con el apoyo
de Unidades Asesoras, constituidas por la Coordinadora General
de Planificacidn ¥ 1a Direccidn de Asuntos Juridicos.
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1.4.1.2 ORGANOS EJECUTORES DE APOYO FUNCIONRAL

Este grupo comprende a las Direcciones Generales: de
Investigacién, de Extensién, de Administracién, que como ya se
apuntdé desarrollan funciones especificas en materia de su
competencia. También forma parte de este grupc la Direccién
General Financiera, a la que compete la funcidn asesora de los
Organos de ©Decisién Buperior en el campo financiero v
econdémico, para lo cual estd investida de autoridad funcional
que la faculta para velar por el cumplimiento de 1las
disposiciones en el campo de suU especializacién, dictadas por
el Consejo Superior Universitarioc y el Rector.

1.4.1.3 ORGANOS EJECUTORES DE LAS FUNCIORES BASICAS

Los organos que ejecutan las funciones bésicas de 1lia
Universidad, son las Facultades, Centres Universitarios
Regionales v Escuelas no facultativas que la integran, gue de

acuerdo a la rama que imparten se agrupan en tres dreas como
son: Médica, Técnica y Social Humanistica.

Las Facultades tienen una Junta Directiva, quien es el
méxime drganc de direccidn; ésta se integra con el Decano que
la preside, un Secretaric v cinco Vocales, de los cuales Gos
sen Profesores Titulares, uno profesional no profesor ¥ des
estudiantes. El Articuloe 30 de 1los Estatutos de 1a
Universidad establece las atribuciones ¥ deberes inherentes a
este organismo. Su ectructura interna se conforma de acuerdo
a 1la disciplina gue pertenece, la cual debe ser congruente con
las funcicnes bhésicas que le corresponde cumplir, contando
cada una de ellas con el apoyo logistico al serviecio de l1a
docencia, investigacidn y extensidn. Las facultades dependen
jerdrquicamente dsl Consejo Superior Universitario ¥ el Rector
tiene autoridad pafa ejercer sobre ellas supervisién superior.

La Junta Directiva tiene pctestad para temar decisiones
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en leo gue a su unidad académica corresponde, se rige por leves
de observancia general y por las leyes vy disposiciones

emanzdas del Consejo Superior Universitario.

Las Escuelas npo facultativas tiemen una estructura
similar a la de las fawultades, su midximo organe de direccién
esta conformado por catedrdticos, estudiantes y el directoer de
la escuela gque 1o preside. La denominacidn de este drgano
recibe en cada escuela nombres diferentes como:
Administrativa, Consej¢ Directiva,

Comisidén
Consejo Académico, o
Comisién Directiva Paritaria; sin embargo, sus atribuciones
son las mismas no importande el nombre que se le de a ésta.

Los Centros Universitarios Regionales, son unidades
académicas y centros de investigacidn de la Universidaqd,

encargadas de desarrcllar programas de interés regional v

nacicnal, de acuerde a la politica de regicnalizacién de 1la
educacidn superior aprobada por el

Conselo  Superior
Universitario el 26 de mayc de 1975.

Estos centros estén
ubicados en regiones productivas Y ecoldégicas del pais en los

Departamentos de QRQuetzaltenango, San Marcos, Alta Verazpasz,

Chiquimula, Huehuetenango, Escuintla, Jalapa, Suchitepequez,

Izabal, Petén ¥ Santa Rosa. Tienen una estructura similar a

las Escuelas y Facultades,'su midximo Srgane de direccidn ¥

administracidn se dencmina Consajo Directive o Consejo

Regional, 1o presicde el Director del Centro ¥ esta conformado
ademds por profesores y estudiantes.

1.4.2 ESTRUOCTURA ECONOMICA

La estructura eccocnémica  da La lUniversidad esta
constituida por los bienes patrimoniales gue posee Y gue
destina para ¢1 logro de sus fines, bajo el régimen financiero

contempladn en los Estatutos de la Institucidn.
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Forman el patrimonioc de la Universidad:

1. Los Inmuebles, predios, edificios, construccliones vy demds
aobras adheridas al suelo o edificios de manera fija,
muebles, equipe, bibliotecas, hemerotecas, museos,

colecciones, obras de arte, semovientes, produccidn
agricola, industrial y comercial, derechos y acciones,

2. Los productos y rentas de sus bienes patrimoniales.

3. Los impuestog, arbitrios, derechos, cuotas Y tasas
aestablecidas a su favor.

Sus reservas y capitales provenientes de la previsidn,
ahorre, subvenciones, asignaciones, herencias, lagados,
donaciones, titules de crédito, wvalores e inversiones
financieras y demds bienes gque haya adguiride de
conformidad con la ley.

Las rentas de la Universidad se agrupan en: originarias
¢ de derecho ratrimonial, derivadas o de derecho publico y
egtatutarias o de derecho presupuestal.

Las primeras comprenden: recursocs, ingresos v utilidades
provenientes de sus propios hienes, asi come pensiones o
subvenciones voluntarias de cardcter permanente o eventual que
le ctorguen; las rentas derivadas son aquellas recavdaciones
provenientes de impuestsos, arbitrios, derechos, cuotas y tasas
decretadas a su faver ¥ las rentas estatutarias son las que
recibe periédicamente del Estado, de acuerdec con las
asignaciones contempladas en el Presupuesto General de
Ingresos de la Nacidén., Constitucionalmente corresponde a la
Universidad una asignacién privativa npo menor del cineo por

ciento del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del
Estado.
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Compete al Consejo Superior Universitario, fijar cuotas,
aranceles, tasas o arbitrios gue los estudiantes, profesores,
profesionales o puablicoe en general deben pagar a la
Universidad por dereches, servicios gque adguiesran o por el
ejercicio de una profesidén.

Los Estatutos Universitarios establecen que les ingresos
que parcibe la Universidad, daben depositarse en instituciones
bancarias requladas y fiscalizadas por ia Superintendencia de
Bancos, de reccnocida solvencia a Julcio del Conselie Superior

Universitario; asimismo, qgue las inversicnes se hagan en esas
instituciones conforme programas
Superior Universitario.

aprobadocs por el Ceonsejo

El Consejo Superior YUniversitario tiene el derecho de
disponer de 1¢s bienes de la Universidad, sin mas limitaciones
que las que fijan las leyes ¥ el interés y conveniencisa de la

Institucidn; © sea que no puede disponer de su patrimonio sino
para la realizacidn de sus fines.

La estructura econdmica y financiera de la Yniversidad de

3an Carlos de Guatemala, se basa en su Presupuestio Genheral de

Ingresos vy Egrescs, ¢l gue se ajusta a las normas del "Sistema
ée Presupuesto por Programas" v del "Sistama
Uniforme de Contabilidad®,

Integrade ¥
regulade por la Ley Orgédnica del
Presupuesto, Decreto numere 2-86 del Conareso de la Republicsa
y Normas Presupuestales
Universitario.

aprokadas por el Consejo Supericr

1.5 LEYES Y DISPOSICIONES LEGALES QUE REGULAN EL USO DE LOS
RECURSOS FINARCIERCS.
La Universidad de S5zn Carlcos de Guatamala es una entidad

estatal autdnoma gue se rige por su Ley Crogédnica, Estatutos v

Reglamentos y demds dispeosiciones gque ella emita, pero ademas
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debe cumplir con las leves de la Repiblica gque sean de
observancia general.

La mayor parte de los ingresos que percibe la Universidad
provienen de la asigracidén estatal, debide a elloc, debe
observar leyves dgue 7regulan su uso ¢ destino. Para la
realizacién de sus fines, la Universidad necesita de bisnes y
sarvicilos, hacer transferencias ¢ variar sus actives ¥
pasivos, por ellec contrata serviciogs personales Yy mno
personales; adquiere propiedad, planta, equipo, intangibles,
materiales ¥y suministros; hace transierancias corrientes v de
capital y amortiza pasivos; en general, dispone de
recurses financierocs.

5uUs

1.5.1 LEYES DE OCBSERVANCIA GENERAL

Entre las leves gue la Institucicn debe observar v
cumplir estdn:

1. Constitucidn Politica de la Repiublica de Guatemala,

decretada por la Asamblea Hacional Censtituyente el 31 de
mayo de 19&5,
2. Ley Orginica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Decreto Humero 325 del 25 de enero de 1947,
3. Lev de Contrataciones del Estado, Decretc Numero 57-92.
4 Ley Orgénica del Presupuestc, Decreto Ley 2-86.
5. Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto Numero 26-92.
5. Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Numerc 27-9Z.
7 Ley d&e Probidad y Responsabilidades &e Funcionarics v
Empleados Publicos, Decreteo nimero 8-97.

B. Ley de Impuesic de Scolidaridad Extraordinario y Temporal,
Decretos Nimero 31-96.
9. Ley de Szrvicio Civil.

in. Ccddigo de Trabajo.
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10.

11.

12.

i1

Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social IGSS, Decreto Ndmero 2-95.

ESTATUTOS, REGLAMENTOS Y DISPOSICIGNES EMITIDAS POR

LA UNIVERSIDAD
Entre estas disposiciones se pueden citar:
Estatutos de la Universidad de¢ San Carles de Guatemala.
Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de
San Carles de Guatemala v su Personal.
Estatuto de la Carrera Universitaria Parte Académica.
Normas oue Regulan la elaboracién vy ejecucidn del
Fresupuesto de la Universidad de San Carloes d= Guatemala.
Reglamento de Gastes de Representacidn, Vidticos v Gastos
por Atencicnes y Festejos Nacionales.
Normas para ccncesién de licencias del Perscnal de la
Universidad.
Reglamentos Generales vy especificos de las Unidades
Académicas de 1a Universidad de San Carios.
Kormas, dispcsicicnes y autcorizacionses financleras
generales gue regulan el gaste, aprobadas por el Conseic
Superior Universitario.
Instructive pare el Registro de Bienes Muebles d=
Inventario,
Normas, Manuales v Procedimientos del Régimen de Egresos
de la Universidad.
Acuerdos de Rectoria gque regulan el gasze,. usc y destine
de los recurscs de la Universidad.
Coriunto de Circulares gue regnlan el usc v aplicacidn d=
recursos, emanadas de Rectoria, Divisidn de
Administracidn e Personal, Direccidn General Firanciersa,
Direccidn General de Administracidn
Auditeoria Interns.

¥ Departamentoc de




CAPITULC II
AREA DE EGRESOS DE LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

2.1 DEFINICIOX

Conjunto de anormas, elewentos, gprocesos, funciones,
actividades v personas cuvas actividades v tareas administran
8l uso y aplicacidn de los fondos, variacidn de activos v
pasivos ¥ tocdos aguellos recursos gue coniorman el patrimonic
de la Universidad de San Carles de Guatemala; con el objeto de
racionalizar los gastos de funcionamiente e inversién vy
minimizar errores e irregularidades en la ejecusidn de gastos,
prara la consecucidn de sus fines.

2.2 ELEMENTOS

Los elementosg que intervienen en los sistemas de egresos
de la institucidn, para ponerliog en practica y legrar sus
fines, son:

2.2.1 ELEMENTO HUMANO:
Es el recurso mds impertante en los procesos, de €1
depende el buen funcionamiento del sistema, va gque, el

personal invelucrade puede hacar eficiente © no cualguier
procedimiento.

El funcicnamiento adecuadc del sistema descansa, ho
solamente en la organizacidn efectiva de la planeacidn, sino,
en procedimientes y rprdcticas correctas de seleccidn de
funcicgpnarios con habilidad y expsriencia y personal capaz de

comprender v cumplir normas y precedimientos establecidos en
forma eficiente y econdmica.

El els2mento humano es susceptible de cometer srrores,
para minimizarlos, la entidad contempla programas de
entrenamiento ¥ capacitacién; la falta dz implementacidn del

MisSmo, conlleva gque el parsonal involucrade en los
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procedimientcs incurra en errores © irregularidades, que a l=

postre s lo gue se trata de evitar ceon la implantacidn de un
sistema.

2.2.2 ELEMENTO FINANCIERG:

Este elemento es indispensable en la organizacibdn v estd
constituido por log recurses diperarios como medio de
intercambio de éste por productos o servicios. ‘ -

Entre los ciclos operativos de la entidad, se incluye el
manejo del efectivo, comienza con el reconocimiento de las
necesidades de efectivo, e incluye la distribucidn del

efective disponible en las operacicnes corrientes y otros
usos.

La funcidén relacionada al elamento financiero se efectda

en la tesoreria, la que involucra planeacidn financiera ¥y
control.

La funcidén de financiamiento es el esfuerzo para
proporcionar los fondos necesarios en las més favorables
condiciones para alcanzar los objetivos y fines de 1la
institucidén; esto equivale a mantener a la entidad abastecida
de fondos suficientes para cubrir sus necesidades con 1la
utilizacidn efectiva de lecs fondos en las diversas actividades
de sus dependencias.

La funcidn de la financiacidn no puede estar separada de
los proklemas relatives al uso e=2ficiente del dinero en las
diversas actividades de la entidag.

Las politicas financieras de la institucidén incluven la
elaboracién de rlanes v acciones tendientes a incrementar ios

recursos financieros de la Universidad, tanto en lo que
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respecta a l¢s ingresos propios como a los asignados por sl
estade {5% de los ingresos ordinarios del Estade, Articulo 84
de la Constitucidn Pelitica de la Reptiblice de Guatemala), asi
como la gestié¢n financiera ante nuevas fuentes de ingreso, con
el objetivo de dispcner de los recursos financieros necesarios
para el cumplimiento de las funciones bdsicas y de apoyo de la
Universicad.

2.2.3 ELEMENTD MATERIAL

Comprende la infraestructura fi{sica de qua dispone 1la
entidad (bienes inmuebles, mobiliario ¥y egquipo, biblictecas.
etc.) como el medio necesarie y establecido donde se llevan
acabe los planes y programas de desarrolle, para el logra de
los fines que son inherentes a la institucidn.

Dentro ge las vpoliticas universitarias astd la

optimizacidén ¥ uso racicnal de 1la infraestructura fisica
existente v provesr haic critsrics de eficiencia v eficacia,

los que sean necesarics en el futurc.

2.3 PRESUPUESTC UKIVERSITARIO

El prasupuesto es el irstrumentc operativo de
planificacién gue contiene accicnes de desarrollo proyectadas
con base en planes, programas v actividades de las Unidades
Ejecutoras, para el cumplimiento de los fines ¥ cbjetivos de
la Institucidn, de acuerde con politicas presupuestales
dictadas por el Consejo Superior Universitario.

El presupuesto &5 la herramizsnta fundamental para llegar
a4 conocer los alcances vy limitaciones gue prevalecan en la

Entidad, donde se delimitan las funcicnes ¥ las proyeccionas
que pueden hacerse.
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2.3.1 ANTEPROYECTO DE PRESUFUESTO

El Presupuesto General de la Universidad, se rige por: la
Ley Orgéanica del Presupuesto, HNormas que Regulan la
Elaboracidn y Ejecucidn del Presupuesto de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y Manual d&e Planificacién vy
Programacidn Presupusstaria del Sector Piblico; ademds, se
ajusta a las normas del “"Sistema de Presupussto por Programas"
del Sistema Integrade y Uniforme de Contabilidad". Los
egresos a presupusstar son iguales a los ingressas proyectados
¥y deben responder como instrumento operativo del Plan General
de Pegarrollo de la Universidad con hase en planes, programas,
provectos v actividades de las Unidades Sjecutoras.

Los Organos de Direccidn y Jefes de Dependencias, tienen
la responsabilidad de formular el anteprovecto de presupuesto
de acuerdo con la evaluacidén de las necesidades de la Unidad
Ejecutera; los bienes o servicios a adquirir para el préximo
ejercicio fiscal, se programan Yy ©provisicenan an el
anteprovecto de presupuesto, con  las justificaciones

correspondientes; para ellic, se toma en cuenta lo estipulado

en el Manual de Planificacidn y Programacidn Presupuestaria
del Sector Publico de Guatemala.

2.3.2 CLASES DE PRESUPUESTO DE LA UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS DB GUATEMALA

El Presupuesto General de Ingresos
Universidad de San Carlos de Guatemala,

¥ Egresos de 1la
con base en las
politicas dictadas por el Consejo Superior Universitario, se
distribuye por régimen de la siguiente forma:

1. Presupuesto General de Ingresos
a} Presupuesto Ordinario

a.l) Ingrasos Corrientes
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- Tributarios
- No Tributarios
- Transferencias Corrientes
a.2} Ingresos de Capital
- Recuperacién da Becas
- Transferencias de Capital Recibidas
- Otros Ihgresos de Capital
b) Presupuasto Especial (autofinanciable)
b.1) Ingresos Especificos Provectos Autofinanciables
b.2] Convenio UBAC-BCIE
2. Presupuasto General de Egresos
a) Presupuesto de Egresos Corrientes
a.l1}) Plan de Funcionamiento
a.2) Plan de Transiferencias
a.3) Plan de Inversidn
a.4) Plan de Investigacidn
a.5) Fondo de Desarrollo
) Presupuesto Especial de Egresogs
b.1) Provectos Rutofinanciables
b.2) Convenio USAC-BCIE

2.3.3 APROBACION DEL PRESUPUESTO

Aprobade el anteprovecto de presupusesto de la Unidad
Ejecutora, por Junta Directiva o Autoridad equivalente, el
Departamento de Presupuesto de la Direccidn General

Financiera, lo analiza, integra v elabora el Presupuests
General de Ingresos y Egresos de

la Universidad y. por
intermedioc de Rectoria,

le presenta ante el Conse)o Superior
Universitario. dérgano Colegiado de Direccidn ¥ Administracisdn
superior, gue de conformidad con los Estatutos de la

Universidad de San Carlos, le compete aprobar ¥y modificar el

Presupuesto de la Institucidn, en el mes de noviembre del afic
anterior al ejercicio fiscal gue corresponda.
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El presupuesto estd integrado ror rrogramas,
subprocramas, grupos, subgrupos y rengloneg de gasto de
acuerde zl objeteo del mismo. Las partidas presupuestales
contienen el monto maximo asignado para cubrir los servicios
de la administracién, realizacidn de programas y ejecucidn de
obras; la asignacién no oblica a la realizacidn de los gastos
¥ 50lo puede variarse por aprobacidn de autoridad competente.
No pusede efectuarse ningin gasto gue no tenga partida asignada
o si la misma no tiene saldo disponible {numeral 4., Articulo
13.- de la Ley Orgédnica del Presupuesto).

2.3.4 BJECUCION ¥ CONTROL PRESUFUESTAL

Estd a cargo de la Direccién General Financiera por
conducto del Departamente de Fresupuesto, sin perjuicio de la
elecucion presupuestal de cardcter contable que compete al
Departamento de Contabilidad. Cada Unidad Ejecutora es
responsable de la ejecucidn del presupuesto asignado, mediante
tarjetas u hojas continuas autorizadas por la Contraloria
general de Cuentas y deben presentar a) Departamento de

Presupuesto wun informe trimestrai para su control ¥y

evaluacidén,
2.3.5 LIQUIDACION DEL PRESUPUESTQ

Para efecto de liguidacidn del presupuesto al términe del
ejercicio fiscal, se mantienen 1la independencia entre

ejercicios fiscales. La liquidacién definitiva la efectna al
Departamento de Presupuesto con un informe circunstanciado de
las variacicnes significativas, ante
Universitario,

el {Congejo Superior

2.3.6 COMPONERTES O RUBROS

Se clasifican por objeto del gasto ¥ constituyven una
ordenacidn sistemdtica y homogénea de los bienes y servicios,
las transferencias y las variaciones de activos Y pasivos que




18

la Universidad aplica para lograr sus fines, de conformidad
con 21 "Manual de Planificacién ¥ Prodgramacidn Presupuestaria
del Sector Publico de Guatemala".

Entre sus objetives estdn:

a) Facilitar el registro de todas las transacciones.

b) Identificar el gasto por grupo, subgrupo ¥ rengldén.

c} Informar sobre regquerimientos de bienes y servicios,
transferencias y variaciones de activos y pasivos.

d) Desarrollar la contabilidad presupuestaria.

e) Servir de instrumenteo para e] andlisis financiero.

f) Ejercer contrel internc sobre las transacciones.

Entre los componentes generales de gastos, sstdn los
grunos siguientes:

2.3.6.1 SERVICIOS PERSONALES (GRUPO )

Este grupo ccmprende la retribucidén de los servicios
personales prestados en relacidn de depsndencia {sueldos de
persenal permanente, temporal, por jornal v a destajo,
servicios extraordinarics), aportes patronales, dietas, gastos

de representacidn v otras prestaciones salariales.

2.3.6.2 SERVICIOS NO PERSONALES (GRUPOD 1)

Entre el ogrupo de servicios no personalesz estin los
servicios puklicos bdsicos, publicidad, impresidn ¥
encuadernacidn, pasajes y gastos varios de viaje, transporta
de cosas, almacenaje, arrendzmiento de edificios, terrenos,
equipos, servicios financiercs, contratos de mantenimiento Y
reparacién ordinaria de maquinaria y ecuipos, reparacién menor

de obras, edificios e instalacicnes, servicios técnicos Y

profesicnales; otros servicios no perscnales como primas de
segurcs y fianzas, servicios bancarios, servicios de atencidn
protocole, vigilancia ¥ servicios varios.
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2.3.6.3 MATERIALES Y SUMINISTROS {GRUPO 2)

Este grupo comprende la adquisicidn de materiales ¥y
suministros, combustibles para el funcionamiento de la
institucidédn, incluve gastos para conservacidn y reparacién de
bienes del Activo Fijo, bienes y materiales que forman parte
de Dbienes de capital (por aéministracién) ¢ para su
transformacidén y/o enajenacidén posterior en las dependencias
que desarrollan actividades de cardcter comercial, industrial

y/o de sexrvicios gue vendan o distribuyan elementes adgquiridos
con fines promocionales.

Las principales caracteristicas gue deben reunir los
bienes y materiales comprendidos en este grupo son: gque por
su naturaleza estén destinados al consumo final, intermedio,
propioc © de terceros ¥ gue su tiempo de utilizacidén sea

relativamente corto, generalmente dentro del ejercicio fiscal.

2.3.6.4 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO (GRUPD 3}

Este grupo lo CcOmponen egresos por compra © construccidn
¢e bienes de capital gue aumentan el active de la entidad en
un pericdo dado, siendo estos bienes fisicos, construcciones
Y/0 equipos gue sirven para producir otros bienes o servicios,
gque no se¢ agotan con el primer uso, gue tienen vida Util
superior a un afio vy estdn sujetos a depreciacidn. Incluyve las
adiciones ¥ reparaciones extraordinarias realizadas por
contrate y la adquisicidn de activos intangibles, més los
fletes y seguros ccasionados en su adguisicién.

Las adiciones comprenden: las propiamente dichas, las
mejoras gque aumentan notablemente su  valor corriente,

reparacicnes extraordinarias gque prolcngan su duracién.

Las adiciones o reparacionag mayveres se clasifican en los
distintos renglones de este grupo aun cuande no exista
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contrato escritoc para efectuar el trabajo, ya gue el mismo es

tdcito y se emplea para distinguir que el mismo fue hecho por

una persona © empresa ajena a la institucidn. Se divide en
los subgrupos ¥ renglenes siguientes:

a) Bienes preexistentes: terrenos, edificios ya construidos
¥ bienes muebles preexistentes o usados.

b) Maquinaria y eguipo: maquinaria v equipo y accesorios
nueves, tales .come: equipo para construceisdn, de
produccidn, de oficina, médico, sanitario vy de
laboratorio, educacional v de transporte.

<) Construccionss per contrato: Construccicnes de uso comin
{caminos, puentes, desagiies, ete.) v de uso no comin
(edificios), obras adheridas al suelo, ampliaciones y
mejoras de construcciones va existentes. No incluye el
valer del terreno.

a3 Equipo de seguridad: Equipo destinado 2l mantenimients
del orden publico.

a) Libros, revistas, mapas, peliculas cinematogrdficas,
impreesos, discos, videos ¥ otros elementos
ccleccionables.

£} Obras de arte: obras asrtisticas (pinturas, esculturas,
etc.}

a) Animales: semovientes, destinadcg al trabajo, a la
reproduccidn o exhibicidn.

h) . Activos Intangibles: activos da la propisdad industrial,
comercial e intelectual.

2.3.6.5 TRANSFERENCIAS CORRIENTES (GRUPD 4)

Gastos correspondientes a transferencias corrientes que
Tno representan la contraprestacion Ge bienes o servicios ¥y
CUu¥0s importes no sohk reintegrados por los beneficiaries,
entre estas estdn: avudas a personas, indemnizaciones. becas
de estudio; prestacicnes de seguridad social, rensiones,
Jubilaciones y planes de previsidn a favor de trabajadores b4
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extrabajadores; transferencias a entidades del sector privado,
subsidios a entidades con ¢ sin fin de lucro; -transferencias
al sectoy externo: gobiernos extranjeros, organismos
regionales e instituciones internacionales, que se deben
realizar como so¢ics u otros motivos.

2.3.6.6 TRANSFERERCIAS DE CAPITAL (GRUPO 5)

Todo desembolso financiero que se opere especificamente
destinado a la formacidn de capital de la entidad, organismo,
institucién U organizacién no gubernamental gque lo racike y

que no implique para éstos, obligacidén de reintegro ni de pago
de intereses.

2.3.6.7 ACTIVOS FINANCIEROS {GRUFO 6)

Gastos por compra de valores de crédito, acciones,
titulos ¥ bonos, sean éstos piblicos o privados. Incluye
ademéas, la concesidén  de préstamos e incremento a
disponibilidades, cuentas y documentcs a cobrar, de actiwvaos
diferidos y anticipos a contratistas.

2.3.6.8 SERVICIOS DE LA DEUDA PUBLICA Y AMORTIZACION DE
OTROS PASIVOSE (GRUPO 7)

Erogaciones destinadas z atender el pago de intereses,
gastos, comisiones y amortizacién de la deuda puiblica, de
préstamos oktenidos, la disminucidn de cuentas vy documentos a
pagar, pasivos diferideos v la conversidén de la deuda.

2.3.6.9 OTROS GASTOS (GRUPO 8)

Compreande gastos no contemplados en los
anteriores,

grupos
Estos no hecesariamente originan egresos de
fondos, perc en todos los Casos, representan gastos o COSTOS
de la entidad.

estdn:

Entre los subgrupos y renglones de gasto

ajl Descuentos ¥y honificaciones por venta ~de bienes y/o




22

servicins prestadoes.
b) Depreciacidn y Amortizacién de bienes del activo vy los
costos por amertizacidn de activos intangibles.

) Beneficios sociales, comprende provisiones para cubrir

futuros pagos por conceptoe de beneficios sociales
(indemnizaciones por despide) y otros derivados de
disposiciones legales en materia laboral.
d) Otras pérdidas, comprende pérdidas no contempladas como
cuentas incobrables, pérdidas de inventarios, pérdida por
vernta de activos, pérdidas por operaciones cambiarias en
intereses ¢ amortizaciédn, pérdidas en la colocacidn de
valores publices Y otras pérdidas de oparacion.
aj Disminucién del patrimonio, comprende los importes gue
resulten de operaciones que signifiguen reducciones en el
capital, las reservas o los resuitados acumulados de
ejerciciog anteriores.
i) Asignaciones globales, comprende gastos imprevistos,
gastos devengados no pagados ¥ créditos de reserva.

2.3.6.10 ASIGNACIONES GLOBALES {GRUPO 9}
Comprende asignaciones de créditocs para la atencidén da

gastos imprevistos, gastos devengados de ejercicios anteriares
no pagados v créditos de reserva.

2.4 SISTEMAS DE EGRESOS

2.4.1 SISTEMA DE COMPRAS

La Universidad de San Carlos de Guatemala, para el lcaro

de sus fines necesita adguirir bienes, materiales v

suministros, contratar ohras ¥ servicios, efectuar

transferencias y variar sus activos vy pasives, para lo cual,
se rigen por leyes ¥ regulaciones de observancia general vy
nermas y procedimientos institucicnales,
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2.4.1.1 DISPOSICIOHES LEGALES

1. LEYES ORDINARIAS

En el proceso de compra de bienes, materiales,
suministros, contratacién de obras y servicios, se observan
las siguisntes disposiciones legales:

é} Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

De conformidad con el articulo B8., la Universidad est&
eXanta del page de toda clase de impuestos, arbitrios, vy
contribuciones, sin excepcidn alguna.

b} Ley de Contratacicones del Estado, Decreto No. 57-92.
.Toda compra, venta ¥y la contratacién de bienes,
suninistros, obras y servicios que requieran los organismos
del Estade, sus entidades descentralizadas ¥ autdnonmas,
unidades ejecutoras, 1las municipalidades Y las empresas

publicas estatales o municipales, se sujetan a esta ley y su
reglamento.

(<] Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto 2-86
Regula el proceso presupuestario de los organismos del

estade y de 1las entidades descentralizadas, auténomas o
semiautdnomas.

4} Leves tributarias

El Articulo 6.- literal b, Ley del Impusstc Sobre la

Renta ¥ Articulo 8.- numeral 2, Ley dgsl Impuesto al valor

Agregado, regula gue la Universidad estd exenta del pago de
2508 impuestos.

a) Ley Crgdnica de la Universidad de San Carlos de Guatemala

Rige tode lo concerniente a su crganizacion, gobierno y
régimen econdmica y financiero.
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2. ESTATUTOS, NORMAS Y REGLAMENTOS INSTITUCIONALES

a) Estatutos de la Universidad de Z2an Carlos de Guatemala

Normativo emitideo por el Consejo Superior Universitario
donda se establece: la integracidn académica, los fines, el
goblierno, eleccidon de las autoridades, organizacidn de 1la
enseflanza, extension universitaria, disciplina en la
universidad, distinciones y honores gue otorga, bibliotecas,
perscnal administrativo, patrvimonie cultural y natural,
estructura acondmica y régimen financiero de la institucién.

b) Reglamentos de las unidades académicas

Es el conjunto de normas que se aplican en las diferentes
Unidades de la Institucién, debidamente aprobados por el
Consejo Superior Universitario de la Universidad de San Carlos
da Guatemala con ql fin de promover el desarrollio de las

Unidades Ejecutoras y, pcr ende, la superacisén de esta alta
Casa de -Bstudios Superiores.

c) Marnual de HNermas Yy Procedimientos de la Franguicia
Gubernativa por Vehiculos

Regula la forma de tramitar franquicias por compra de
vehiculos automotores necesarios en la movilizacioén de

estudiantes y personal de la institucion.
d) Hormas de Elaboracidn y Ejecucidn del Presupuesto de la
Universidad de San Carlos de Guatemala

Regulan la estructura presupuestal, aplicacidn de

politicasg, constitucidn, e@laboracién, contenido,

ejecucicn ¥y
liquidacidn del presupuesto en concordancia con el Manual de
Planificacidn Presupuestaria y Ley Orgdnica del Presupuesto.
Estas npormas se complementan con las

procedimientes para la modificacidn vy

procedimientos, modificaciones, informes,

instrucciones vy
ejecucion del
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Fresupuesto de lngrescs y Egresos de la Universidad.

e} Manual de Normas y Procedimientos de Compra

Requlan los procedimientos de compra para permitir la
fluidez en el proceso de adgquisiciones de bienes Y Eervicios
para las diferentes unidades de la institucién, dentro del
marco legal ordinario e internc, tante para las compras que

requieren cotizacidn o licitacién como para las compras
menores o directas.

2.4.1.2 COMPRAS LOCALES

Compras efectugdas dentro del territorie nacional. Las
compras y contrataciones locales, las efectuan dependencias
centralizadas (unidades ejecutoras que dependen directamente
de Rectoria) o descentralizadas (unidades ejecutoras gque
dependen del Consejo Superior Universitario, bajo supervisidn
de Rectoria: Facultades, Esgcuelas no facultativas v Centros

Regionales). Los procedimientos para compras locales, se
definen en los rangos siguientes:

1. COMFPRAS DIRECTAS:
a) DE Q.0.01 A $.100.00 CAJA CHICA
b} DE Q.100.01 A 0.5,000.00 FCHDO FIJO UNIDADES
EJECUTORAS
c) DE Q.1060.01 A Q.10,900.00 FGNDO FIJO DEPTO. DE
PROVEEDURIA

da} DE Q.5000.01 A ¢.10,000.00 FONDO COMOUN

2. COMPRAS POR COTIZACION:
BE .10,000.01 A 5.900,000.00 FONDO COMUR
Cantidad minima de ofertas:
De ©.10,000.01 a Q.300,000.00, tres ofertas firmes.
ds (.300,000.01 a Q.900,000.00, cinco ofertas firmes.
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3. COMPRAS FOR LICITACION:
MAYQORES DE .900,000.00 FORDO COMUR
Las compras mayocres de Q.5,000.00 se formalizan a través
de Crden de Compra ¥ las compras mayores de Q.60,000.0¢
obkligatoriamente, reguieren cantrato escrito.

2.4.1.3 COMPRAS AL EXTERICR

Son compras que se efecttian fuera del territorio nacional
a través del Departamento de Proveedurfa, cuande en el mercads
local no existen mercaderias necesarias rara el desarrollo de
las actividades programadas en alguna unidad ajecutora, para
el logro de 3us fines. %e rigen por lo gue estipula el
Articulo Fo. de la Ley de Contrataciones del Estado Y en el
caso de vehiculos, se complemanta con el procedimiento interno
de solicitud de franguicia gubernativa.

2.4.1.4 AUTORIZACION DE COMPRAS

Da conformidad con los Articules 128 vy 131 de 1los
Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
corresponde la aprobacién de la adjudicacion de la compra, asi
come la autorizacidn de las erogaciones con cargo al
Presupuaste aprobado, a las autoridades siguientes:



a7

MOHTOS DE APROBACION EN LA ADJUDICACION DE COMPRAS

HORTO DE LA EROGACION AUTORIZA
{en qustzales)

e 0.01 a 14,000.00 - | Jefes de Depandencias de la
Administracién Central, Secretarios
Adjuntos o equivalentes en las
Facultades, Escuelas no Facultativas y
Centros Reaionales.

De 10,000.01 a 125,000.00 | Directores Generales da la
Administracidn Central, Decancs,
Directeores de Centros Universitarios,
Directores de Escuelas no Facultativas o
al Rector en Unidades <que no dependen de
Facultades o de Direcciones Generales.

Pe 0.C1 a 125,000.00 Directores de Centros Regionales y

Directores de otras unidades que cuenten
con Consejo Consultivo o su equivalente.

De 125,000.01 a 250,000.00 | Juntas Divectivas Consejos Regionales,
Consejos Directivos o al Rector en
unidades que no depanden de Facultades.

De 250,000.0% a 500,000.00 | Juntas Directivas Consejos Regionales,
Consejos Directivos ¢ al Rector en
wmidades que no depernden de Facultades,
con opinidn favorable de la Direccién
General Financiera.

Do 500,000.01 & 900,003.00 | Rector con opinién favorable de la
Direccién General Fihanciera.

Hayores de 900,000.00 Junta de Licitacidn ¥ Congejo Superior

Universitario.

2.4.1.5 PROCEDIMIENTOS PARA COMPRAS

Los procedimientos de compra, estdn establecidos para
agilizar el tramite de compra ¥ contratacidn de bienes, obras,
suministros Y servicios npecesarios para el desarrollc b4

funcionamiento de 1a institucidén, en cumplimiento de las

disposiciones legales vigentes de cardcter genaral e internas
relacionadas con los procedimientos de compras, ¥ orientar a

los resronsables sobre las tareas gue deken ejecutar en el
Procason.
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1. Solicitud de Compra:

El origen de la c¢ompra o contratacién de un bien o
servicio, siempre 1o constituye la Solicitud de Compra, en
este formularic se describen las caracteristicas cenerales ¥
especificas de los bienes, suministros, cbras ¥ servicios gue
se desean adquirjr; deberd tener nitmero correlativo, fecha de
emleién, valor estimado de compra, renolones presupuestales
que afecta, Jjustificacidn de la recegidad de
coentratacidén de los bienes,

compra o
suministros obras o servicios,
certificacidén de diesponibilidad presupuestal, firma del
Interesado y de autorizacidén del Jefe de la Dependencia; para
compras mayores de [.5G,000,00 debhen contar con  ia

certificaeidn presupuestal del Departamento de Presupuestc de
la Direccién General Financiera.

Los requisitos de 1la Solicitud de Compra, estan
establecidos en los Articulos 15 v 16 del Reglamente de la Ley
de Contrataciones del Estado.

2. Solicitud de Cotizacidém de Precios:

De conformidad con lo que establece el Articulo 39. de la

Ley de Contrataciones del Estado, mediante formulario de
Cetizacidn, deherdn obtenerse ofertas firmes solicitadas a
Froveedores gue se dediguen en forma permanente a ese giro
comercial y estén legalmente establecides v en condiciones ds

vender o contratar los bisnes, suministros, obras o servicios.

Los formularios de Cotizacién, las bases,
especificaciones generales, especificaciones técnicas,

dispssiciones especiales y planos, seguin procedan, deberdn

entregarse =in costo alguno a los interesados en pPresentar
ofertas.

El formulario de Cotizacidén de Precios, lo aprobaron
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hutoridades de la Universidad de San Carlos de Guatemala, de
conformidad con lo que establece el Articule 40. de la Ley de
Contrataciones del Estade y debe contener los requisitos
siguientes:

~ Nimerc correlativo y fecha de emizidén

- Nombre y direccién de la Dependencia sclicitante

~ Namerc y fecha de la Solicitud de Compra

- Nombre y direccién del proveedor

- Ndmero de renglén presupuestal, cantidad, unidad de

medida vy descripcidn de los articulos requeridos conforme
Solicitud de Compra.

~ Firma y sello del solicitante

Los interesades precsentaran sus ofertas por escrite en
sobre cerrade en el formulario gue les fuera entregade, el
cual, debe contener la Declaracidn Jurada de no estar
comérendido en las prohibiciones a gue se refiere el articulo
80. de la Ley de <ontrataciones del Estado ¥ acompafar
fotocopia de su Patente de Comercic y/o Sociedad ¥ Constancia
de Precalificacién ¢ de inscripcisdn en el régimen del I.V.A..
Adicionalmente, en el formulario debe especificar: fecha de
entrega, vigencia de la cferta, forma de entrega y pago,
descuéntcs que ofrece, unidad de medida ¥ empague ¥, en caso
de no tener les articules solicitades, indicarlo. En todo
caso, el formularico de cotizacién debe tener la firma del
representante legal o propietario y Selle de la Empresa.

3. Apertura, calificacitn y adjudicacién de la compra

al Hoja de Calificacién de Ofertas

Es un fermuiario de control interno, el cual se utiliza
para calificar las ofertas recibidas. Permite calificar hasta
72 renglones de bienes solicitados y tiene capacidad para

describir las ofertas de siete Proveadores. En su emisidn,
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debe consignar: nameroe de cotizacién, fecha y nimero de

participantes ¥ firmas de los integrantes de la Junta de
caotizacidn.

b} Control de Expedientes de Cotizacidn:

Es un foxmulario de control interno, sl cual, es de apoyo
para las Juntas de Cotizacidnm, para dejar constancia de la
recepcién y adjudicacidn de las nfertas presentadas, previo a
suscribkir las actas correspondientes. En su emisidén, debe
consignar fecha de recepeidn ¥ devolucidn de plicas por parte
de la Junta de Cotizacidn, nimeres de Scolicitud ¥ Cotizacidn,
fecha mdxima de recepciédn de plicas, Provesdores invitados,

adjudicacidn provisional y firma de los miembros de la Junta
de Cotizacién.

c) Acta de Recepcidn

El formularioc de Acta de Recepcidn, estd disefiado para
dejar constancia del lugar ¥ fecha de recepcidén de las ofertas
presentadas por lcs Provesdores en el acte de apertura de

plicas, conforme lo establecen los articulos 16 ¥y 24 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

d) Acta de Calificacién y Adjudicacidén

Este formulario estd diseflade para que la Junta de
Cotizacién, deje censtancia del lugar ¥ fecha de la
calificacidn y adjudicacidn de los bienes, suministros, obras

Y servicios qus se desean adquirir de conformidad a 1o gue

establece el articulec 16 de 1la Ley de Ceontrataciones del

Estade, debe s=ser explicite ¥ anotar claramente gue la
adjudicacidén se hace ya sea PoT precic ¢ calidad; asimismo,

debe anotarse cualgquisr situacian importante que debe quadar
evidenciada.




31

4. Orden de Compra

Es un fermulario disefiado para formalizar la compra de
bienes o contratacidén de obras y servicics con los
proveedores; contiene la descripcion de lo requerido, partida

presupuestal, autorizacién y aprobacién de funcicnario ¥
autoridad competente.

5. Entrega ¥y recepcién de bienes y servicios, forma de pago

y ligquidacidn

a}l Entrega y recepcidn de bhienes obras ¥ servicios

La persona designada por la unidad solicitante, recibe el

producto o servicio y verifica que corresponda a las

especificaciones anotadas en la Sclicitud v Orden de Compra ¥

certifica 21 ingreso al dorso de la factura. Los materiales

Y suministros, los registra en tarjetas kardex de Almacén, el
mobiliario, egquipo, vehicules ¥y maguinaria,

libro de inventarics ¥ registra en las
responsabilidad; en el caso de servicios,

los ingresa al
tarjetas de

el interesado con
visteo bueno de la autoridad competente, certifica su recepcidn

de entera conformidad. La recepcidn v tigquidacién de obras se

rige por le que estipulan los Articulos 55, 56 y¥ 57 de la Ley
de Contrataciones del Estado.

b} Forma de pago

El pago se efectita en efectivo o con chegue, ror el monto
neto de la compra ¥ por el importe del Impuesto al Valor
Agregade -I.V.A.-, se emite constancia de exencidn.
fondos que se utilizan, son los siguientes:

Los

b.1) Pondo de Caja Chica

Gastos comprendidos entre el rango de Q.0.01 a Q.100.00,
se pagan preferentemente en efectivo, por medio del fondo de
Caja Chica asignado a la Unidad Ejecutora.
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b.2) Fondo Fijo, Fondo Privativo y Documento Pendiente
Gastos comprendidos entre el ranco de (Q.100.01 a
D.5,000.00, seqin corresponda, el pago se hace c¢on cheque de
las cuentas bancarias del fondo £ijo, fondo privativo o fondos
de documentos pendientes asignados a la Unidad Ejecutera; su
emisidn, es con firma mancomunada vy no negociable, bajo

responisabilidad del Asistente Financiero v Jefe de la Unidad
Ejecutora.

El Departamento de Proveeduria, es la lnica dependencia

que est& auteorizada para girar cheques por medio del fondo
fijo asignado, hasta por {.10,080.00.

b.3) Pondo Comin

El Departamento de Contabilidad, es la dependencia
encargada de emitir cheques por medic del fondo comin de la
Universidad de San Carles, para compras mayores de Q.5,000.80,
El Departamentc de Caja Central y Agencias de Tesoreria, son
los responsables de entregar 1los cheques emitidos de esa
cuenta, para cubrir el page de log bilenes vy
efectivamente recibidos de los Froveedores.

servicios

c} Liquidacisn

Cumplidecs los requisitos v procedimientos establecidos,
el Departamento de Caja ¥ las Agencias de Tesoreria proceden
a la ligquidacidn de los g¢gastos por medio de planillas de
ligquidacidn de Caja Chica, Fondo Fijo, Fondo Privativo, orden
de compra o Documento Pendiente, segun el caso.

La liguidaeién de cheques wvoucher, se efectua en forma
individual con hase en ia planilla de emisidn de chagques del

Departamento de Centabilidad. Las liguidacicnes son ante el

Departamente de Auditcria Interna, donde el aAuditor delegado
revisa y visa los expedientes gue amparan 1os gastos pagados;
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en caso de existir alguna desviacién a los procedimientos o la
falta de requisitos de cardcter internc o legal, el Auditor
encargado, con visto bueno del Coordinador de Area, emite Nota
de Auditoria con rfundamento en los aspectos legales o de
precedimiento infringidos, segin las circunstancias: adjunto
4 esa nota envia los documentos o expediente de gasto, para
que la Unidad Ejecutora enmiende o justifigque la chjecidn de
que fue cbhjeto el gasto.

6. Registro Contable .

Al inicio del ejercicio figcal, la Direccidn General
Financiera autoriza los montos de los fondos fijos con que
cada Unidad Eiecutcra va a operar, el Departamento de

Contabilidad sitda 1los fondos autorizados que la Unidad

Bjecutora demanda a través de Documento Pendiente. En la
emigidn del chegue voucher registra la obligacién de los
Agentes de Tesoreria o Asistentes Financieros, responsables de

los fondos asignades, 7 se aboha la cuenta bancaria del fondo
comin.

La liquidacidén de gastos se hace ante Auditoria Interna,
el Auditor Delegado, wviza 7y traslada las Planillas de
liguidacidn v expedientes completos de gastos, al Departamento
de Contabilidad para el registro contable respectivo. La
planilla de ligquidacidn de fondos constituve 1la Poliza de
Diario, con la cual, el Departamento de Contabilidad registra
en el Diario Maver General los renglcnes de gasto ejecutados
¥y abona la obligacién d2 los Agentes de Tesoreria o Asistentes
Financieros responsables de los fondos asignados a la Unidad
Ejecutora. Posteriormente, emite chegue de reposicidén de
fondos con cargo a la obligacidén citvada ¥ abkono a la cuenta
bancaria del fondo comtn; asi sucesivamsnte ean
liquidacidn de fondo fijo.

cada
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Al final del ejercicino fiscal, los fondos asignados se
liquidan totalmente; se cargan las cuentas de gasto v/o cuenta
del fondo comin por depdsito del saldo dsl fondo asignade y se

abona la obligacidén que origind la asignacidénm inicial de
fondos.

El registro contable de los cheques voucher, se efectua
desde su emisidn con cargo al renglén presupuestal del gasto
Y abono a la cuenta bancaria que corresponde al fondo comtin;
si previamente se ha creado un compromiso por la adguisicidn
de un bien o servicic (gastos devengados ne pagades), con base
en la Orden de Compra se efectdia uha provision, cargando el
rengldn del gasto y abonando un pasive, mismo gue seé carga al
momento d4e& emitir el chegque voucher, con abono a la cuenta
bancaria del fonde comin. En este caso, la liquidacién del
chegue voucher justifica gque efectivamente se efectud el gasto
O &e anuld la operacidn por alguna circunstancia, de ser asi,
Se reversa la operacién per medio de una pdliza de diario.

Los expedientes completos que amparan liguidacidn de
fondos, sa archivan debidamente encuadernados en gl
Departamento de Contabilidad y constituyen el respaldc vy
evidencia documental suficiente Y competente de
operaciones efactuadas;

las
sirven para rendir cuentas ante la
Contraloria General de Cuentas de la Kacidn,

encargado de la glosa de los fondos publicos.

ente fiscal

2.4.2 SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS
Conjunto de procedimientos de administracidn de la
relacidn laboral entre la Universidad de San Carlos 4de

Guatemala y el personal docente, administrativo
servicios.

Yy de
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2.4.2.1 DISPOSICIONRES LEGALES

En el proceso de contratacidén del personal en la
Universidad de San Carlos de Guatemala, se observah las
siguientes disposiciones legales:

a) LBYES ORDINARIAS

1) Cbnstitpcién Politica de la Rephiblica de Guatemala

2)  Ley de Contratacicnes del Estade

3) Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto 2Z-86 y su
Reglamento

4) Ccoédigo de Trabajo, Decreto Ley 14431

5)  Ley de Servicio Civil

6) Lay Orgédnica de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Decreto Ley 325.

b} NORMAS INSTITUCIONALES

1} Estatutos de la Universidad de 8an Carlos de
Guatemala

2} Estatuto ds Relaciones Laborales entre la
Universidad de San Carics de Guatemala y su
Personal

3} Estatutoe de 1la Carrera Universitaria, parte
académica.

2.4.2.2 CLASIFICACIOR DEL SERVICICO UNIVERSITARIO

a) SERVICIO EXENTO

Comprende los puestos de Recter, Decanos, Secretario
General, Tesorero y Director Firancisero, Contador General,
Secretarios de Facultades, Directores Generales v funcionarios
designados por el Conseje Superior Universitario en 1la
Direccidén y Administracidén de unidades académicas, gquienes
s6lo estdn sujetos a lo preceptuado en los articulos 52 y 53
del Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de
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San Carlos ¥ su Personal.

b} SERVICIO SIN OPOSICION

Este sarvicio estd sujeto a todas las disposiciones del
Estatute de Relacicnes Labeorales, menos a agquellas que se
refieren a nombramientos, comprende los puestos de Jefs de

Administracidén de Personal vy Asesores determinados eh el
Estatute citado.

c) SERVICIO POR OPOSICION

Incluye todos 1los puestos no comprendideos en los
Servicios Exento y sin Oposicidn, contemplados en el sistema
de clasificacién Qe puestos de 1a Institucién. Los
trabajadores Universitarios gue se encusentran en este servicio
Y rpasen a ocupar un puesto dentro de los servicios exento o
sin oposicién, conservan los  derechos adgquirides de
conformidad con el Estatuto referido,

Para ingresar al servicio por oposicidn se reguiere ser
ciudadano guatemalteco, poseer aptitud moral, intelectual ¥

fisica propiaz para el desempefio del puesto,
idoneidad en las pruebas ¥y

demostrar
resultados de los examenes o
geleccionade ¥ nombrado per
Autoridad comretente con base en la némina de candidatos

elegibles certificada por la Divisidn de Administracidn de
Personal.

concurses de opoesicidn, ser

2.4.2.3 FORMA DE CONTRATACION

a} FOR NOMBRAMIENTO D CONTERATO

Z2e considera trabajador  unaversitario, la persocna

individual que presta un servicio remuherado por €l erario de

la Universidad, mediante el pago de un salario en virtud de

nombramiento, contrato o cualquier otro wvinculo lemalmente
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establecide. {Articulc 4o. Estatuto dg Relaciones Laborales
entre la Universidad de San Carles d¢ Guatemala y su Personal
¥ articulo 41. Ley Orgdnica del Presupuestol}.

b} POR PLANILLA

Los trabajadores por planilla se rigen por un reglamento.
especial y por la naturaleza temporal de la actividad que
desempefian, se contratan a plazo fijo v tienen derecho a las
prestaciones establecidas por leyes ocenerales en materia
laboral (Articulo 81 del Estatuto de Relaciones Laborales).
Con cargo al rengldn de planillas de 3jornales, solamenta
pueden pagarse salarios de obreros, operarios

{Articulo 44 Ley Drganica‘del Fresupuesto}.

¥ PpeQnes

) POR SERVICICS TRCHICOS Y PROFESIONALES

Adicionalmente a los requisitos gue establece la Ley da
Contrataciones del Estado, Decreto Hémero 57-92
Reglamento;

¥ s
la circular cernjunta del Ministerioc de Finanzas

Piblicas, Contraloria General da Cuentas y Oficina Nacicnal de
Servicic Civil, norma la forma ¥y requisitos de contratacisn Y
pago de las personas individuales gque
técnicos v profesicnales.

prestan servicios
Estipula entre ctras cosas gue no
son "“servidores piblices” ¥ gue en virtud del cardctar
temporal del servicio, no se crea relacién laboral ni genera
prestaciones laborales, aspecto ague debe guedar claro en el
contrato; asimismo. indica gue las personas contratadas bajo

este régimen, ademds de las retribuciones pactadas, tienen

derecho al pago de gastos en que incurrah, cuando pPOY motivo

de 1los servicios prestadog, se trasladen al interior o
exterior del Pais.

2.4.2.4 PROCERIMIENTO DEE PLAN DE CLASIFICACIOR DE FUESTOS
Y SALARIOS

Instrumento interno que coadyuva a la consecucidn de las
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metas propuestas en la ogestién administrativa de cada
dependencia y garantiza el orden administrative y el uso

adecuado del recursc humano en 21 servicic que presta cada
dependencia.

El fin del Plan de Clasificacidén, es reflsjar loe hechos

¥ condiciones de los puestos, sus definicicnes ¥ las

asignaciones individuales de las plazas que lo integran.

a) ADMIRISTRACION DEL PLAN DE CLASIPICACION

La administraczién ¥ la aplicacién del Plan de

Clasificacidén de Puestos, corresponde al Conseijoc Superior

Universitarioc, Rector, Autoridades Hominadoras de las Unidades
Académicas, Dependencias, Divisién de Administracién de

Persenal ¥ Junta Universitaria de Perscnal.

Lag disposiciones contenidas en el Plan de Clasificacidn,
son aplicables a log trabajadores
Puestos con cardcter permanente,

administrativos gque ocupen

partida especifica y por
contrato; exclure log puestos del Servicio Exento,

b} PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Comprende manuales de definiciones ¥y especificacionss de
puestos, un Indice alfabético por titulo de
registros, términos vy conceptos técnicos uvtilizades.

puestos,

c) CLASIPICACION
Para 1la creacidn, asignacidn,
reciasificacidon de una plaza o puesto,

reasignacidn o
per necesidad de la
unidad interesada, la autoeridad nominadora es la rasponsable
de seclicitar ante la Divisidrn de Administracion de Personal,
el estudio, andlisis y dictamen respectivo.
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d} REVISION DEL PLAN DE CLASIFICACION

Para efecto - de mantener actuializade el plan de
clasificacidén, la Divisién de Administracidn de Personal puede
efectuar estudics de revisién parcial o integral, por su
propia iniciativa, por lo menos cada dos afios, o© Dbien,
mediante acuerdo del Consejo Superior Universitario.

El trabajador gue se considere afectade por cualguier
clasificacidén o reclasificacidén de un puesto, tiene derecho a
splicitar a ega oficina, la revigidén de la misma, en un plazo
de treinta (30) dias a partir de la modificacidn.

@) . ADMINISTRACION DEL REGIMEN DE SALARIOS

La administracisén del Plan de Salariecs de la Universidad,
se rige por su preopio régimen de salarios y se coordina con
sSus propias normas, procedimientcs y recursos f{inancieros
disponibles, Comprende los principios generales del plan,
integracidén, escala, tipo, aplicacidn, asignacidén vy promocidn
de salarios; ademds, contempla asensos, traslados v permutas
de los trabajadores, asi como la toma de posesidn vy entrega de
un carge ¥ lo relativo a la forma de pago.

La administracién y aplicacidén del Plan de Salarios,

corresponde al Consejo Superior Universitario, Rector,
Autoridades Hominadoras

Fersonal.

¥ Divisidn de Administracién de

El procedimiento es apiicable a trabajadorezs de la
Universidad gue ocupen puestos de rardcter permanente con
partida presupuestal especifica.

£} EVALUACIOR DEL TRABAJO

Compete a las auvtoridades nominadoras o sus delegados
observar y calificar constantemente el rendimiento, calidad de
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trabajo y comportamiento de los trabajadores en cada unidad
ejecutora.

2.4.2.5 PROCEDIMIENT(OS DE SUELDOS

al DISPORIEBILIDAD PRESUPUESTAL

Para nombrar o contratar personal administrative, docents

© de servicios, debe existir plaza vacante con disponibilidad
Presupuastal.

b} RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSOHAL

La Divisidén de Administracidn de Personal, es el drganc
ejecutivo encargado de velar por la aplicacién correcta del
Estatuto de Relaciones Laborales entre la Universidad de San
Carlos de Guatemala y su Personal v disposiciones de la Junta
Universitaria de Personal; ademds, ejerca funciocnes de
reclutamiento y seleccién de personal con el fin de proponer
candidatos elegibles a la Unidades Ejecutoras, para integrar
&} personal administrative en el serviciec por oposicidn;
asimismo, establece ¥y mantiens registro de
empleados, de conformidad c¢on 1o gue

todos los
estipulan los

procedimientos y reglamentos del sistema integrado de

salarios.

1} Personal Administrative

El reclutamiento v seleccidn de personal administrativoe
¥y de servicios, se da de la siguiente forma:

al Ascenso, se¢ realiza entre el personal de la Unidad

Ejecutora, con el fin de cubrir una vacante de ascala

superior.

L) Concurso de oposicién, es mediante convocatoria interna

Yy externa, con el fin de evaluar a persohas interaesadas




41

en unha plaza vacante; o tener en el banco de datos
personal slegibls.

c} Reclutamiento por emergencia, es per excepcidén y procede
al no existir candidato elegible para ocupar un puesto
cuyo servicic es imprescindible.

2) Perscnal Docente

El reclutamiento y seleccién de personal docente, se da
de la siguiente forma:

aj Cancurso de oposicidn o seleccidn interna
El concurso de oposicién se efectda con base en lo

estipulado en el Estatute de la Carrera Universitaria, Parte

Académica y reglamentos especificos: el jurads calificader

temite los resultados de las evaluaciones a la Autoridad
Hominadora con la informacidn de los candidatos.
direccidén conoce el informe vy
persona interesada.

El 4rgano de
acuerda nombrar o no a 1la

b} Nombramiento emergente

Cuando por cualquier razém no es posible realizar el
Concurso de Qposicidn, o bien éste se declare desierto ¥ no

pueda dejarse de cubrir la vacante, procede realizar la

contratacidn de un prefesor interino por un periodo no mayor

de lo gue establece el Estatuto de la Carrera Universitaria,
Parte Académica.

g
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2.4.2.86 FOEMULARIOS PARA CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE ¥
ADMINISTRATIVQ

SISTEMA INTEGRADO DE SALARIOS —-S1&-
FORMULARIDS PARA CONTRATACION

FORMA ROHERE DESCRIPCION

5¥5-p1 INFORHACIUN DE TATOS PERBONALES
laboral del interesads,

BIE-DL¥Av INSTROCTIVO DE REQUISITOS FARA

HOMBRAMIENTO O COWTRATC interessdc para trimite da noobranisnto o
sontrato.
EI8-02 FROPUESTA DB KOMBRAMIENTO O Fropuests de nombraniento © contrato del Jafa
CONIEATC DE PERASOHAL DECEHTE da la Cnidad Pjaciitora.
INTERING

BIS-03 HOMBRAMIENTO © CONTRATO Lagaliza y formaliza 1la relaecisn laboral.
BIS-Q6 DECLARACION DE CARGOS
THIVERSITARIC ¥
EXTRAURIVERSITARIOS

CArQos qus ocupa la persona al asumir 2l

1a Repoblica de Gustemala, Articulo S6
 Estatuto ds Relsciones Laborales sotrs ia

Iniversidad de S=n Cerlos y su Ferscnul).

"wente: Divisicn de Organizacicn y HeEtodos .

2.4.2.7 PROCEDIMIENTO PARA NOMIRACIOR DE PERSOHAL
ADMINISTRATIVO, DE SERVICIOS Y DOCENTE

Lz nominacién del perscnal administrativo v de servicios
en las Unidades Centralizadas, en suo orden jerarquico,
coxresponde al Rector y Directores Generales ¥ en las Unidades
Descentralizadas o Facultades, Escuelas no Facultativas,
Centros Reaionales; 1le corresponds a las Juntas Directivas,
Consejos Directivos, Consejos Regionales, nominar al cerscnal

docente, vy al Decano o Directores, al perscnal administrative
¥y de servicios.

2.4.2.8 PROCEDIMIENTOS PARA IMPRESION DE NOMINAS, CHEQUES ¥
LIQUIDACION

Los objetives de este procedimienta son minimizar el

margen de error en &l proceso de emisidn de nominas ¥y chegues,

implantar controles administratives necesariocs paras la

impresién, agilizar el proceso de emisidn, asi como, la

reposicidén de cheques anulades, orientar Y responsabilizar a

Latcs generales, nivel de estudios ¥ relacicon

Infornacidn sohre los docimentes de mérito dal

PFesto (Articulo 11} Constitucion Politica de
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los trabajadoras que participan en los pasos del procedimiento
respecto a tareas gue deben ejecutar.

1) IMPRESION DE NOMINAS Y CHEQUES

Este proceso lo efectia el Departamento de Procesamianto
Electrdénico de Datog, dependencia de la Direccién General
Financiera, con base en la informacién gue proporciona el Area
de Sueldos y Nombramientos de la Divisidn de Administracidn de
Personal, unidad encargada de concentrar toda la infermacidén
proveniente de las unidades ejecutoras.

La emisién y firma de los chegues consta en Acta gque
faceciona la Comisidén de Facsimil; posteriormente, ese mismo
departamento genera la Péliza de Diario para el registro
contable de los sueldos.

2} ANULACION Y REPOSICION DR CHEQUES

En la anulacidn y reposicidn de chegues, se dan 1os casos
siguientes;
a) En la emisién de la némina

La comisién de Facsimil ordena la reposicién automdtica
de cheques anuladog por mala impresidn.

b} En la Agencia de Tesoreria

b.1} Anulacién con orden de reposicidn: Con los originales de

cheques anulados e indicacién de los motives de 1la

anulacidn y consignacidn de los cambios requeridos en los

mismos, se afectla la reposicidn.
b.2} Anulacidén definitiva: En este caso, se continda con el
procedimiento de ligquidacidn de némina.

3) LIQUIDACION DE NOMINAS

Procedimiento para 1llevar a cabo en forma correcta ¥
opertuna la liguidacién de las erogacicnes por concepto de
salarios, gue efectda la Universidad mensualmente.

Ca
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FORMULARIOS PARA EMISION ¥ LIQUIDACION DE NOMINAS

DE SUELDOS

SISTEMA INTEGRADC DE SALARIOS
FORMULARIOS PARA EMISION Y LIQUIDACION DE NOMINAS DE SUELDOS

FORMHA

HOKBRE

DESCRIPTION

SI5-04

E18-05

SIs-07

3I18-08

5I8-09

§1B-10

S5IS-11

516~-12

EIB-23

BIS-14

NOMINA COHPLEMENIO
VARTACION A LA XOMINA

BOMINA DE SURLOOS

CHEQUE DF SOELDCS

ACTA COMISIOR DE FACSIHIL

SOLICITOD DE REPOSICIOH DE
CHEQUE ANOLADO

DRDEN DE REPOSICION DE CHEQUES
ANULADCS {REPROCHER 1) D.A.P.

ORDEN TE REPOSICION DE CHEQUES

ARULADOS (REPROCHEQ 2) COMISION
DE FACSIKIL

LIQUIDACION NOUINA DE EDELDOS

IRFORME LE AUDITORIA DE
SDELDOS, HOHSRANTEKTOS Y
CONTRATOR

Fﬁent.: Divis

1)

La

Dates para trimite 4ds pago de sslarics &
perscnal de prixar ingrsso ¥ complementas,

Reporte de bajas, activaciones, resctivaciones
Y otras modificacionss & la ndmine.

Formularis mamerado que consigna No. ds plaza,
tituln, noxbre del enpiasdo, sueldo nominal,
descuentos, suslde ligquide y ndoero de chequa.

Formularig nueerado, no negociabla, a favor
del empleado; coh boleta de la asignacion
menEual conforme rdmina.

Constancia de obsarvacicn y verificacitn de
impresidn de firma awtorizada sn determinsdo
rango de cheques y de anulacidn ¥ repesicién
é& los Nismod pPor mala inpresidn.

Inforrpe de anulacion ds cheques sin repssicién
Y «on fepdaicicn, ootivos de anulacién y
solicitud de Tassteria para su reposiciaon.

Ordan de Oficine de Parsonal para rebxjar de
némina, chaques anulados y solicitud de
TEposicion com mativos de la anulacion.

Orden de Comision da Faceimil para reponar
chiegques anulados por mela impresson.

Inforeacion sobre emision, srmlacisn y
liquidacidn sensual de chagques da sualdos
pagados en cada Agencia de Tesoreris,

Objeciones [repatos) de Auditoria derivades de
revisioh de ndminas, recibos, noebrasisncos,
cohtratos.

ion de Organizscicn v HAtodos .

Universidad

Faconcce

SOLICITUD, CALCULO ¥ PAGO DE INDEMNIZACION

a sus rabajadores una

indemnizacién equivalente a un salario por cada afio de trahaje

hasta un mdxime de diez afios,
cualguier causa.

a)

por retirc definitivo por

El procedimiento estahlece:
La Divisidén de Administracién debe controlar los pagos

gque se afectden por ese concepto.
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b) El trabajador presenta renuncia o soliecitud de retiro,
en los plazos gue estipula el articule 83 dal Cédigo de
Trabajo.

c) Debe presentar ants la Divisién de Administracidén de

Perscnal: solicitud de indemnizacién, solvenciz en el
servicio y certificacidn de la relacidén lahoral

d) Auditoria Interna examina el expediente Yy verifica el
cdlculo de la indemnizacidn.

e) El Departamento de Contabilidad emite cheque wvoucher.

f) El Departamento de Caja efectua el prago contra firma del
Recibo de Indemnizacidn v voucher del cheque ¥y liquida el
Pago ante el Departamentoc de Contabilidad.

2.4.3 OTROS PROCEDIMIENTOS

2.4.3.1 PROCEDIMIENTC DE EMISION, PAGO Y LIQUIDACIOR DE
PLANILLAS

Indica el proceso de emigidn, pago ¥ liguidacidn de

planillas de jornales contratados con obreros, pecnes u

operarios necesarios para trabajos temporales en Fincas,
Centros Regionales ¥ obras fisicas bor administracidén; en el
cual se observa:

a} El mento de las planillas por jornal, se tramitan a
través de "Documento Pendiente™ debidamente autorizado
por la Direccién General Financiera.

b} El importe de los salarios se consigna en planillias con

bage en reportes de jornales.

c} S8e emiten <chegques no negociablez a favor de los
Planilleros.

d) Bl pago de la planilla se liguidan ante €l Departamento

de Auditoria, por medio del formularie "Ligquidacion de

Documento Pendiente”.

e} Auditoria Interna traslada al Departamento de

Contabilidad para su registro contable.
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2.4.3.2 PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION, PAGO Y LIQUIDACION
DE HONORARIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

Indica el proceso para contratacisn de sarvicios técnicos
Y prefesionales, en sl cual se observa:

a) Disponibilidad presupuestal.

b} Deben cantar con el respectivo Acuerdo emitideo por el
Rector, Juntas Diresctivas, Consejos Diractivos, Consejos
Regionales u érganos competentes.

c} Deben suscribir contrate admirnistrativo.

Auditoria Interna examina el expediente y traslada para

emisién de chegue.

e} El Departamento de Contabilidad emite chequs voucher.

f) Fl Departamento de Caja efectia el pago con base al
informe del avance de los servicios contratados Y
Presentacién de factura.

g} La ligquidacidn del gasto ¥ ragistro contable se efectua
en el Departamento de Contabilidad.

2.4.3.3 RENTAS CONSIGNADAS

Constituyen obligaciones de la Universidad por descuentos
efectuados a los salarios de los trabajadores por concepto de

cuota laboral IGS5, préstamos Banco de 1los Trabajadores,

Impuesto Scbre la Renta, gindicales, préstamos, seguro de

crédite, fideicomisc ¥ laboral del Plan de Prestaciones,
Descuentos Judiciales y otros.

de la siguiente forma:

Procedimiento que se efectua

a) Ei Departamento de Procesamiento de Datos emite planillas
por cada concepto de descuents con base en ndminas de
sueldos.

b) La Divisién de Administracidn de Personal verifica les

cdlculos de los descusntos.

c} Auditoria Interna examina los expedientes y traslada al
Departamento de Contabilidad para emisién de chegues.
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d) El pago de esas shligacicnes se realizan a través del
Departamento de Caja, directamente a las entidades o
personas beneficiarias.

e) Con el respaldo documental de legitimo abono se procede
a su liguidacidn para su registro contable.

2.5 BSISTEMA CONTABLE

2.5.1 DEFINICION DE CONTABILIDAD

"La contabilidad es el conjunto de teorias, conceptos Y

téenicas en virtud de los cuales se procesan los datos

financieros con el fin de presentarics como informacién pera
la ¢omparacién de informes y las funciones de planificacidn,
control ¥y toma de decisiones." {2l

El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos
Auditores,

Y
en e} Pronunciamiente Ge Contabilidad Financiera

No. 1, Principiocs Bdsicos; define a la contabilidad come "una
Técnica gue se utiliza para producir sistemdticamente ¥
estructuralmente informacidn financiera expresada en unidades
monetarias de las transaccicnes gque realiza una entidad
econdmica y de ciertos eventos econdmicos identificazbles ¥
cuantificables que la afectan, con el objeto de facilitar a

los diverscs interesados el tomar decisicnes en relacidn con
dicha entidad econdmica".

Uno de los objetivos de la contabilidad es presshtar

informacidn financiera a los propietarios, administradores,
acreedores, fisco y publico en general. Entre los estados
financieros bdsicos gque elabora normalments una entidad,

estdn: Estado de Resultados, Estado de Situacién, Estado de

{21

Salomén Vargo Schroeder
Principics de Contabilidad
Harla. México, L987. Pdg. 3
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Capital de lcs Propietarios, Estade de Flujo de Efectivo v las
Notas a los Estados Financiercs.

2.5.2 CORTABILIDAD EN ERTIDADES NO LUCRATIVAS

Las entidades de servicio, cuyo cbjetivc es satisfacer
necesidades sociales sin fines de lucro vy por tanto, no
distribuyen los excedentes econdmicos, Se& CODNOCENn COMO
organizaciones no lucrativas; incluyen instituciones
caritativas, hospitales, organizaciones civicas y sociales,
iglesias, fundacionas, y centros educativos. A las entidades
no lucrativas, se les evalda por la calidad del servicio gue
prestan ¥ no por las utilidades gue puedan generax.

El pronunciamiento Wo. 31 del Instituto Guatemalteco de
Contadores Piblicos y Auditores, define a las entidades de

cardcter no lucrativas como "... agusllas cuvas actividades no

persiguen la distribucién ¢e utilidades dentro de sus
agociados, esto implica que las personas gue funden, dirijan,
o posteriormente se asoclien ¢ adhieran legalmente, no
participan de 1a distribucién de los excedentes econdmicos que
obtiene la entidad a través de sus operaciones crdinarias v
extraordinarias. Cualguier excedente o prerrogativas
econdmicas debe aplicarse en la bisgueda de sus objetivos pre-
establecidos™.

2.5.3 CONTABILIDAD GUEEENAMENTAL INTEGRADA

El sistema de contabilidad para el sector plblico,
establece una metodclogia uniforme e inteorada gue facilita el
registro, control y evaluacion de las operaciones necesarias
para la toma de decisiones. Ze sustenta en principios
generalmente aceptadcs y permite precisar el crecimiento, el
d=stine y las fuentes de los recursos gdel Eztade,
principalmente los gue se canalizan a través del presupuesto

publico; el origen de las obligaciones inmediatas ¥y mediatas
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a carge del Tesorerc Pilblico; las causas que den como
resultado Déficit o Superdvit en el ejercicico fiscal, el
resultads de la ejecucidn presupuestal; el crecimiento vy
destino de los bienes patrimoniales; inversiones realizadas;

crecimiento de la infraestructura y costo-beneficio de las
actividades del Estadoc.

2.5.4 SISTEMA CONTABLE DE LA UNIVERSIDAD

Come entidad del sector publico no financiero del Estado,
utiliza el Sistema de Contabilidad Gubernmamental Uniforme, de
Ingresos y Egresos Presupuestarios, Pondos, Patrimonio en
Bienes y Deuda Publica, la cual, le permite reflejar los
resultados presupuestarios y patrimoniales, y consolidar todas
lag operacicones de sus unidades ejecutoras en sus estados

financieros ¥ a la vez, brindar una adecuada informaciédn de su
gestidn administrativa.

El tratamiento de la informacidén contable se& basa en
Principics de Contabilidad Generaimente Aceptados; todas las
transacciones financieras se realizan por medic de una
nomenclatura uniforme de cuentas con base en el sistema
decimal y naturaleza del gasto, para registrar,
evaluar y cuantificar
realiza.

controlar,
el universo de las operaciones gque

Las cuentas identifican grupos de cuentas del balance
general, de resultados presupuestaries ¥ patrimoniales ¥
cuentas de orden. La utilizacicdn de los digitos es de
conformidad al cédigo de cuentas del sistema uniforme de

contabilidad gubernamental _para institucicnes del
piblico.

sector

La contabilidad se opera en libros v registros auxiliares
debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas
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de la Nacién.

Para efectes de informar scbre 1los resultados de
operacién ¥ la situacidn financiera, el ejercicio fiscal de la
Universidad comprends sl perfode del 1 de enera al 31 ds
diciembre de cada afic. Cada ejercicio fiscal es independientea
del anterior ¥ del posterior de conformidad con el principio
de contabilidad de pericdo contable, Articulo 3o0. de la Ley

Orgénica del Presupuesto ¥ Articuloc 7o. de la Ley del Impuesto
Sobre la Renta.

La unidad monetaria gue la Institucién utiliza en sus
registros contables, es la moneda de cursos legal © sea el
Quetzal, moneda oficial de 1la Reptiblica de Guatemala, de
conformidad con el Articulo 369 del Codigo de Comercio.

Para el reconocimiento de los ingrescs, la Universidad
utiliza al método de 1o percibido; es decir, sélo registra las
transacciones bajo la base de ingreso en efectiva ¥ para lcs
egresos utiliza el método de lo acumulade, o sea, Unicamente
Teconoce gastos efectivamente devengados,

La valuarién de los activos inmobkilizados, reflejan el
valor histérico o de adquisicidén, no se aplican indices da
depreciacidn, amortizacidn o agotamiento; no obstante, el
grupo B "Otres Gastos" del Manual de Clasificacion de Gastos,
contempla la depreciacidn del Activo fijo y amortizacidn del
activo intangible en las cuctas anuales que correspenden por
el uso, de conformidad con le que estipula la ley del Impuesto
Sobre la Renta.

Por naturaleza jurfdica v por mandato constitucional, la
Universidad goza de exoncidn de tasas, arbitrios, impuestos ¥

contribuciones; sin embargo, debe informar oportunamente de
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los resultades de sus operaciones vy ds su posicién financiera
ante distintas dependencias del Estado. Toda transaccidén gue
registre contahlemente debe apegarse a la legislacidén vigente
en Guatemala ¥ a normas Yy procedimientos institucionales ¥
deben corresponder a operaciones propias para el logro de los
fines que le son inherentes.




CAPITULG III

ESTRUCTURA DE CORTROL INTERNO EN EL AREA DE EGRESCS DE LA
UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

3.1 CONTROL INTERNQ

DEFINICIOK

El control interne comprende =21 plan de organizacién v
todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de un
negocio, con €l fin de salvaguardar sus activos, verificar la
confiabilidad v correccidn de los datos contables, promover la
eficiencia operativa y fomentar la adhesidén a las politicas
administrativas, ordenadas por la gerencia del negocio. {2)

3.1.1 0OBJETIVOS

Los objetivos del corntrol interno son:

aj Obtencidn de informacién financiera confiable v oportuna.
La informacién financiera constante, razonable ¥ cportuna
es Dbdsica para el desarrolle del negocio, pues en ella
descansan todas las decisiones que deban tomarse Yy los
programas que han de normar las actividades futuras.

b} Proteccidn de los activos.

La finalidad del control interno es mantener una adecuada
proteccidn de los activos de la entidad, contra pérdidas por
utilizacién c disposicidén no autorizadas y la confianza de gue
se han utilizado para los mismos, registros adecuados.

c} Promocién de eficiencia operativa y adhesidn a las
politicas de la entidad.

[

De Morales, Esperanza R.
Recopilacién de Auditoria por Ciclos

Departamento de Publicaciones, Pacultad de
Econdnicas, USAC.

Guatemala, octubre de 1996, pdg. 7.

Ciencias
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Se logra cuwando las operaciones de la entidad se
desarrollan con eficiencia; para esto se formulan principios,'
se adecuan métodos de desarrollo operacional, se busca una
eficiente distribucién de labores entre el personal vy se trata

de obtener un beneficio mayor, que el costoc de su
implantacidn.

3.1.2 IMPORTANCIA

Un sistema adecuado de control interno es indispensable
para generar informacisdn oportuna y confiable de la situacién
de la entidad, méxime cuando la estructura y magnitud de la
organizacidén es compleja, extensa, vy la responsabilidad de

salvaguardar el active, prevenir y descubrir errores v fraudes
descansan en la administracién.

3.1.3 ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO
"La estructura de control interno de una entidad consiste
en los siguiesntes slementos:" (4

3.1.3.1 AMBIENTE DE CONTROL

Bl ambiente de control representa =1 efecto colectivo de
variog factores en establecer, realzar o reducir 1la

efectividad de procedimientos y politicas especificas.

Bl ambiente de control, comprende controles generales 4
no estd asociado directamente con saldos de cuentas, tampoco
tisne efecto directo sobre la exactitud de los registros
contables y estados financieros, pero si puede incidir de
forma importante en el disefioc v ejecucién de los controles
especificos, gue si tienen un efecto directo sobre la

exactitud de los registros contables Y saldos de las cuentas

(1]

Instituto Guatemalteco de Contadores Pablicos ¥y Auditores
Normag de Auditoria, Recopilacién 1993
Norma No. 14, péag. 83
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en 1os estados financiercs; generalmente se definen tres tipos
de controles:

a}l La estructura general de la organizacidén

b) La administracidn de la funcidén contable v

c) La proteccidén de los actives fisicos

3.1.3.2 SISTEMA CONTABLE

Consiste en los métodos vy registros establecidos para
identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e
informar las operaciones de una entidad, as{i como mantener el

control de los activoes y pasivos. Un =istema contable

adecuado, toma en cuenta el establecimiento de métodos ¥

registros que:

a} . TIdentifican y registran todas las transaccicones

b} Describen en forma opeortuna todas las transacciones con
suficiente detalle y permiten la clasificacién adecuada
en los estados financieros

) Registran el adecuade valor de las operaciones en los
estados financisros

d) Determinan el periodo en que las transacciones ocurren,
para registrarlas en periocdo contable correspondiente
) Presentan adecuadamente las operaciones ¥y revelaciones

correspondientes en los estados financieros.

3.1.3.3 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al
ambiente de control y al sistema contable, establecidos por la
gerencia para preporcionar una seguridad razonable de poder
lograr los objetivos especificos de la entidad.

3.1.4 PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

1) PRINCIPIOS GENERALES

Definen el nivel minimo de calidad aceptable para
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gistemas de control interno en operacidén v constituyen el
¢riterio con el cual los sistemas deben ser evaluados; se
aplican a todas las operacicones v funciocnes administrativas
sin limitar ¢ interferir con la autoridad debidamente otorgada

relacionada con el desarrollo de legislacidn, regulacicnes y
peliticas dentro de la entidad.

a} Seguridad Razonable
El sistemsa de control interno provee una seguridad
razonable de gque los ohjetivos de los sistemas se cumplen, o

sea, un nivel de confianza satisfactorio dentro de
consideraciones de costo, beneficic ¥ riesgos

b) Actitud de Apovo

Los funciocnarios ¥ empleados deben mantener y demostrar
una actitud positiva v de aporvo hacia los controles internos
en todo momento, con el objete de promover su efectividad. La

actitud afscta la calidad de ejecucidn ¥ como resultade la
calidad de los contreles internos.

c) Ferscnal Capacitado

Los funcionarios y - empleados deben tener integridad
personal y profesional! ¥y mantener un nivel de capacidad ¥
habilidad que les permita cumplir con las tareas asignadas,
asi como un entendimiento suficiente de la importancia del
desarreollo ¢ implantacién de busnos controles internos. Los
administradores que possen un buen entendimiento del control
interno son vitales para un sistema efectivo de control.

d) Objetivos de Control

Deben ser identificados ¥ desarrollados per cada

actividad de la entidad y deben ser 1légicos, aplicables ¥
razonablemente completos.
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a) Técnicas de Control
Mecanismos efactives y eficientes para satisfacer los
objetiveos de control interne; incluyen politices especificas,
precedimientos, planes de organizacién y medidas fisicas.

2) PRINCIPIOS ESPECIFICOS

a) Documentacién

Los sistemas de control interno ¥ todas las transacciones
Y otros eventos significativos deben tener documentacién de
respaldo, y estar disponible para examen. Se requiere
evidencia escrita de los objetivos ¥ técnicas de contrel v
sistemas de rendicidén de cuentas. La documentacidén de
transacciones ¥ otros eventos significativos debe ser completa
¥y veraz v debe facilitar el seguimiento de la transaccidn o
evento & informacidn relaclonada antes de que ocurra, cuando
estd en proceso ¥ cuando se completa.

b) Registro de Transacciones y Eventos

Las transacciones vy otros eventos significativos deben
ser registrados oportunamente ¥ clasificados adecuadamente,
para que la informacidn pertinente mantenga su relevancia ¥y

valor en el control de operacicnes y toma de decisiones de la
administracidn.

c) Ejecucién de Transacciones y Eventos
Las trapnsaccicones y otrosg eventos significativos deben
ger autorizados y ejecutados solamente por personas actuando

dentro de su autoridad; asegura que so0lo transaccionas y otros
evantos validos son incluidos.

d) gegregacidén de Funcicnes

Las funciocnes ¥ responsabilidades clave sobre
autorizacién, proceso, registro, ¥ revisisn de transacciones
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deben segregarse entre individues para reducir el riesgo de
errores, desperdicios ¥ actogs maliciosos., - Para reducir el
riesgo de que ocurrah sin detectarlos, ningln individuo debe
controlar todos los aspectos clave de una transaccién o
evento. Funcicones clave incluyen autorizacidn, abrobacién Y
registro de transacciones; emisién ¥ recepcisdn de activos; v
revisidén o auditoria de transacciches. La colusidén, puede

reducir o destruir la efectividad de esta norma de control
interno.

e) Supervisién
Debe proveerse supervisién calificada ¥y centinua para
asegurar que los objetivos de control interno sean obtenidos;

regquiere que los supervisores continuamente revisen Y aprueben

el trabajo asignado a su personal. También requiers qgue ellos

prevean & su personal con las indicacienes ¥ entrenamiento
necesarios para ayudar a gque los srrores, desperdicios, vy

actes maliciosos se minimicen v que las directrices de 1a
administracién se lcgren.

) Accaso Y Obligacién de Rendir Cuentas por 1la
Administracidn de Recursos
El acceso a los recursos ¥ registros debe ser limitado a
personal autorizado, v la respoensabilidad de rendir cuentas
sohre la custodia y use de log recursos debe cer asignada vy
mantenida. Deben efectuarse comparaciones periddicas de los
recurscs con lo registrado para determinar si ambos coinciden.

La frecuencia de la comparacién debe estar en funcién de la
vulnerabilidad del activo.

3.1.5 METODOS DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Evaluar un sistema de contrel interno, es hacer una
operacidn chjetiva del mismo, Esta evaluacidn ee hace a través
de la interpretacién de los resultados de &lgunas pruebas

_———
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efectuadas, las cuales tienen por finalidad establecer si se
estdn realizande correctamente y aplicando los métodoas,
politicas y procedimientos establecidos por la direccidn de la

institucién para salvaguardar sus actives ¥ hacer eficientes
su§ operaciones.

La evaluacidn que se haga del control interno, es de
Primordial importancia, pues por su medio se conocera si las
politicas implantadas se cumplen a cabalidad ¥ 5i en general
se desarrollan correctamente.

De acuerdo con la evaluacién que 3se tenga, asi seri el
alcance y tipo de pruebas sustantivas que seé practiquen en el
examen de los estados financieros.

Los métodos mds comunes que existen para evaluar el
control interno son leos siguientes:

3.1.5.1 METODO DESCRIPTIVO

También se llama narrativo vy consiste en hacer
entrevistas c¢on funcionarios ¥ emplaados encargados de
realizar determinada f{funcién dentro de la institucién,
mediante las cuales se obtiene una descripecién por escrito
acerca de la forma y caracteristicas del control de
actividades y operaciones gque realizan ¥ su relacidén con
departamentos, personas, oparaciones, registros contables e

iqformacidn_financiera.

3.1.5.2 METODO DE CUESTIONARIO

Consiste en elaborar una serie de preguntas técnicas

relacionadas con el drea de operacionss a examinar, que se

. redactan en forma clara Y sencilla para que sean comprensibles
POT las personas a guienes se les solicita las respuestas
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positivas o negativas. Estos cuestionarios se harédn contestar
en forma perasonal a los funcionarios vy empleados responsables
de las actividades a investigar, en las oficinas de la entidad
sujeta a examen Yy 1luego se confirmardn las respuestas
obtenidas por medio de pruebas de cumplimiento.

El método mds usado en nuestro medic para evaluar al

control interno, es el de cuestionario; a manera de ejemplo se
inlcuye &l siguiente:
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METODO DE CUESTICONARIO DE CONTROL INTERNO P.T.

S _LST
AGENCIA DE TESORERIA FECHA:
HOJA: —
AUDITOR:
AREA DE BGRESOS

DEPENDENCIA: _
—= -

1o PREGONTAS 81 | 1 § | omsteracionss

1. Kaneja fondo fijo para efectuar eragacicnes?
1. | Eotd el fordo debifasante eutorizado?

3. | Efectda las compras con h2se en ¢l procedisients
auLorizade?

4. | 8fectiz compras 2l credito?

5. | Xazeja coepta bancaria?

6. | Estdn autorizades los pages que realiza?

T. 1 Tiede on aonte edyime aetorizzdo para pagar?

i. Pagz los gastoe con cdeque eritide directamente al
prOtedor?

Existe firma mamcomunada para girar los cheques?
th. | Imite loe cheques con Ja levezda "no negacizble”
11. | Emite chepies 2 nombre 4¢ egpiezdos v fuacionarins?

12. | %1 jefe, requiere docomento d: legitimo zbozs para
firmer sl cheque?

13, f Estdn las faricrae e rokdre de 12 fniversidad?

.} Estd incluide en la fianza de fidelidads

19, } Bl likro de bancos estd antorizade por el ete fiscai?
1. | Efectia coneilizciones hancarias?

17, Liguida cpariunzeecte los doccasntos soperte de
sqresos efectuados?
CUNCE KES:




61

3.1.5.3 METODO GRAFICO

Este método consiste en presentar en forma objetiva vy por
medio de gré&ficas o flujogramas la organizacién de una empresa
¥ los procedimientos vigentas en los distintos departamentos
Y actividades. Este método tiene como base la esquematizacidn
d¢ las operaciones, mediante el empleo de dibujoes (flechas,
cuadrog, figuras geométricas) que representan departamentos,
formas y archivos que explican el orden en que se desarrollan
las operacicnes, por medio del cual se da seguimientso a las

actividades desde su inicio hasta su conclusién, analizande su
recorrido en forma dstallada.

3.2 EL CONTROL INTERNO DB LA UNIVERSIDAD

El control internc de la YUniversidad comprende el plan de

organizacidn v el conjunte de medidas adoptadas para

salvaguardar sus recursos, verificar la exactitua Y varacidad
de su informacién financiera y administrativa, promuave 1la

eficiencia en las operaciones, estimula la observancia de

leves generales ¥ normas, reglamentos, circulares vy politicas
Prescritas por el Consejo Superior Universitario ¥ autoridades
competentes, para el cumplimiento de sus fines.

Los métodos y procedimientos de control
establecides en la institucién comprenden:

interno

a} Un plan de organizacién gue provee una segregacidn
apropiada de funciones.

b) Métodos y procedimientos de autorizacidn y registro gue
hacen posible el control financierec ¥y administrative
sobre los recursos, obligacicnes, ingresos, gastos y
patrimonio.

c) Pricticas sanas para el cumplimiento de los deberes Y
funcionas de cada unidad ejecutora.

4}

Asignaciodn de personal capacitade para el cumplimiento de
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sus deberes y atribuciones.
8} Un apropiado departamento de auditoria interna.

PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERWC INSTITUCIONAL
Los principios escenciales en que se sustenta el control

de los recursos humanos, financieros ¥y materiales de la
entidad, son los siguientes:

a} Delimitacidn de responsabilidades.

b} Segregacidén de funciones.

c) Ninguna persona debe controlar ¢ es responsable de la
ejecucién total de una transaccién.

d} Beleccidén y reclutamiento de personal honesto, hébil ¥y
capaz.

e) Rotacidén periddica de deberes y funcicnes de los
empleados de los departamentos de personal ¥ auditoria.

£} Seguros y fianzas de fidelidad para proteccidn de los
recursos institucionales,

gl Instruccicones por escrito,
h) Uso de cuentas de control.

i} Sistema integrado de contabilidad gubernamental.

3) Uso y control de formularios preenumerados y autorizados
por auteridad competente y Contralerfia General de
Cuentas.

k) Uso de cuentas bancarias con firmas mancomunadas, con

limites y rangos de autorizacidn.

1}. Limitacidn en el uso de efectivo, para pagos hasta
Q.104.00 por medio de caja chica.

m) Depdsitos Integrss ¥y oportunos.

3.3 ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO EN LA UNIVERSIDAD

La estructura de control interno abarca el conjunto de
leyes, normas, reglamentos, circulares, métodos,
procedimientos y politicas institucionales gque rigen las

actividades de la entidad, en lo referente al control de su
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gestidn ¥ al ejercicio de las facultades, autoridad vy
obligacicnes del personal; asi como acciones que lleva a cabo
para verificar gque sus recursos humanos, materiales vy
financieros se administran en forma correcta, e&ficiente,
efectiva ¥ econdémica para el logro de sus fines.

La administracidn ¥y control de la Universidad le
corresponde al Consejo Superior Universitario, responsable de
establecer y mantener una estructura de control interno gque
proporcione una seguridad razonable de que los recursos estdn .
salvaguardades contra pérdidas, desperdicios, dafios o
disposiciones no autorizhdas, asi como también asegurar 1la
adhesidn a lasg leyes, polfticas, normas, reglamentos, métodos
¥ procedimientés establecidos para garantizar gque las
transacciones, operacicnes y actividades sean legales,
apropiadas, oportunas y convenientes en las circunstanci;s, en

funcidn de los fines que le son inherentes de conformidad con
8u naturaleza coperativa,

institucional.

programas de trabkajo ¥ presupuesto

3.4 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO ER LA UNIVERSIDAD

El sistema de control interno en la institucién se basa
en cuatro componentas bisicos como son:

1) PLAN DE ORGANIZACION
En la Universidad, la organizacidn identifica y determina
las actividades para lograr les objetivos, delega la autoridad

en los diferentes niveles jerdrquicos y fija responsabilidad
a los recurscs humanos para el legro de sus tines.

La magnitud de la institucién ne permite gque los
funcionarios o ejecutivos ejerzan supervisidn persconal sobra
la forma de conducir las operaciones, ello hace indispensable
que eXista una organizacién estructuraimente adecuada, la gue
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establece lineas claras de autoridad vy responsabilidad que
comprende:

Organizacién independients de las unidades ejecutoras o
departamentos que la conforman.
- Lineas de responsabilidad.

a) CRGANIZACION INDEPENDIENTE

La independencia de las unidades ejecutoras,
departamentas de ocperacidn, de custodia y de contabilidad,
estd convenientemente delimitada de forma astructural,
integrada y coordinada dentro de la organizacién, sin que sllo

implique creacién de barreras que impidan consultas para

mejorar fluios de trabajo vy aumento de la eficiencia de las
operaciones.

La base de la separacién y segregacidén de funciones
descansa en la premisa de que ningin departamentso, seccién o
unidad ejecutora debe controlar los registros contables
relatives a sus propiag operacionas; ninguna perscna controla
todas las fases de una transaccisdén sin la intervencidn de

otra, gue proporcionan una comprobacién cruzada.

La organizacidén independiente entre los departamentos

sirve para establecer confianza e integridad de la
informacién.

b) LIREAS DE RESPONSABILIDAD

En la entidad se establecen lineas de responsabilidad
dentro de los departamentos, para la eficiente conduccién de
las operaciones de acuerdo con las politicas administrativas;
el establecimiento de la resronsabilidad esta ligada a la

delegacién de autoridad y se define en el organigrama de la
institucidn.
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La responsabilidad ¥y asignacién de facultades en las
diversas fases sestid dividida apropiadamenta como parte
inherente del sistema de control interno, asi, las funciones
de iniciacidn y autorizacién de una transaccién, el registro
Y la custodia de la partida del activo resultante, estdn
claramente separadas.

2) SISTEMA DE AUTORIZACION Y REGISTRO
La instituecidn cuenta con registros de control de
operaciones y transaccionas consecuentes Yy con upa
clasificacién de datos dentro de una estructura formal de
cuentas gue reunen las condicicnes siguientes:
- Definicién clara ds las cuentas por grupos, subgrupos y
renglones de ingresoc y gasto.
- Inclusidn de cuentas cque reflejan activos, rasivoes,
ingresos y egrescs.
Facilidad en la preparacidn de los estados financieros,
- Biecucidén presupuestal PGr programas,
- Permite la comparacién de los resultados y de 1la
situacidn de la entidad entre ejercicios fiscales.

Las formas o registros adoptados en la entidad, cumplen
con los objetivos de 1la administracién, sirven una funcidén
Gtil con relacisén a los procedimientos, son féciles de
comprender y estin disefiados de acuerdo con todos sus usos

posibles ¥ con apego a los procedimientosz de centrol
astablecidos,

3) PRACTICAS ADECUADAS

Lo adecuado de las practicas seguidas en la ejecucién de
las obligaciones y funciones de cada uno de los departamentos,
secciones y unidades ejecutoras de la organizacison, determina

la efectividad o no del contrel interno ¥ la eficiencia o
deficiencia resultante de las operaciones.
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a) EL CONTROL A TRAVES DE PRACTICAS ADECUADAS

Los procedimisntos adoptados proporcionan lineamientos
sobre autorizacién, registreo y responsabilidad en la custodia
de los activos, 10 cual se logra por medio de la divisisn de
deberes y responsabilidades, de tal forma que ninguna persona
maneja por completo una transaccidén y tampoco toma parte en el
registro, dominioc o manejo del activo.

b) OTRAS PRACTICAS ABDECUADAS

Dentre de otras précticas adoptadas estdn la cotizacidn
competitiva de precies en las compras, la recepcidn
independiente de biene; Y servicios, comprobacidn de facturas
¥ documentos relacionados como base para los pages, uso de

bodegas cerradas, afianzamiento de los empleados, etc.

o) INTEGRACION DEL SISTEMA

La instalacidn del sistema, con tode 1o adecuado gue

pueda parsecer, no da ninguna garantia de que funciona

eficientemente por si solo, por 1o tante, la administracidn
estd pendieqta del funcionamiento de la organizacién con el
fin de descubrir cualguier conflicto en el funcionamiento del
sistema, duplicidad o falta de autoridad motivada por
broblemas de indole personal o interpretacidn errdnea de las
leyes, normas, regiamentos, métodos y procedimientos o por
interés, negligencia, dolo ¢ mala fe.

4} CAPACITACION DEL PERSONAL

El funcionamiento adecuado del gistema de control interno

descansa, no solamente en 1la organizacidén efectiva de 1la

planeacién y en los procedimientos y practicas correctos, sino
en la seleccidn de funcionarios ¢ jefes con habilidad ¥
experiencia, Y personal capaz de cumplir
prucedimien;os establecidos en una forma
econdmica.

con los
eficiente v
La entidad cuenta con un manual de Puestos vy
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salarios que conlleva un andliszis cuidadoso de cada puesto b
les regquisites minimos Y necesarios gque una pevrsona debe
poseer para ocuparlo v contempla la adopoién de medios por los
cuales pueda ser juzgada la calidad de actuacisn del empleado.

a) TECNICAS DE CONTRATACION DE EMPLEADOS

Dentro de la organizacidén de la institucidn se sncuentra
un departamento de administracién de personal que cuenhta con
una variedad de planes de valorizacidn para juzgar la
personalidad, habilidad, etec. de los aspirantes a ocupar una
plaza, que a solicitud de lag dependencias, selecciona
aguelles candidateos gue cubran mejor los requisitos que
demanda el puesto. Como Practica, el Jefe de la dependencia
€lige a la persona, entre una némina de candidatos elegihbles,
con el fin de evitar excusas de bajo rendimiento de empleados
impuestos por el departamsnic de parsonal.

Las prdcticas adecuadas requieren de un cuidadoso examen
del cardcter de todos los candidatos, el factor riesgo
relative es considerado y el grado de investigacién es nés
extenso en aquellos casos donde los empleados se necesitan
para puestos donde, por razones del tipe de trabajo o 1la
responsabilidad inherente al mismo, las oportunidades de
Cometer fraudes son mayores.

b} ENTRENAMIENTC DE EMPLEADGCS

Un drea critica, relativa a la eficiencia del control
interno, es aguella que abarca el entrenamiento deil empleado
en la ejecucién de los procedimientos, y en una fase diffeil
de este proceso, en que se inculca 1a doctrina, es el insistir
con el empleadc en la necesidad de un estricto apego a los
Procedimientos sefialados y a los controles. Cuando una tarea
se wvuslve rutinaria, la iniciativa se embota, ocasiona
negligencia y la resultante reduccion en la efectividad.
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Los planes vy sistemas para atender el entrenamiento del
personal, son convenientes cuando estdn justificades
econdmicamente. Esto es particularmente importante, pues no
solo incluyen los procedimientos y controles gque se relacionan
con el trabaijo individual del empleado, sino también con la
enseflanza del ciclo total de operacicnes y, ademds, con los
procedimientos y controles derivados de este ciclo. bicho
entrenamiento amplia las perspectivas del individuo, cultiva
un interés mayor por su trabajo, e influve en &) por medio de

ejemplos reaies sobre la necesidad de las disciplina en 1la
organizacidén.

c) REVISION DE LA ACTUACION

El trabajo del empleado debe ser revisado cuidadosamente
para determinar gque log procedimientos se cumplen, caso
contrario, determinar con toda preontitud los motives ¥y llevar
a cabo las medidas correctivas. Esta revieidn debe aplicarse

a4 todos lo niveles de responsabilidad, ¥ puede ser manejada
por una variedad de médtodos, como son:

- Por otros empleados, donde las labores de dos o méds
empleados son complementarias y el trabajo de uno
prcporciona la manera de revisar ia exactitud en el otro.
la revigidén por parte de los supervisores o jefes de
departamento de las operacicnes de sus subalternos.

Un bien preparado sistema de informes para entregarse a
la administracioén, los gque una vez gque estén
perfectamente elaborados y analizados sefialarian las
debilidades mostradas por la cadena de responsables.

Uso de recursos especiales de control, tales comdo un

sistema de control presupuestal, o de auditoria interna.

3.5 LA AUDITORIA INTERNA EN LA UNIVERSIDAD

El departamento de auditoria interna fundamenta su
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funcién de conformidad con el articulo 130 de los Estatutos de
la Universidad de San Carles de Guatemala, qgue estableca que
lz contabilidad y administracién de la Universidad, sera
auditada por el Auditor de la propia institucién.

3.5.1 OBJETIVOS

Los objetivos gue persigue la auditoria interna en la
institucidn estdn dirigidos a revisar los sistemas de
informacién y verificar la confiabilidad e.integridad de 1la
informaqién financiera ¥ operacional para que sea oportuna;
revisar la existencia, propiedad vy métodos de salvaguarda de
los activos; verificar la eficiencia operativa de la entidad
Y el cumplimiento de objetives, politicas, rlanes,

procedimientos, leves y reglamentos, para prevenir impactos
negativos en las operaciones.

3.5.2 INDEPERDENCIA
El auditor interno es independiente de las actividades de
las unidades institucionales que audita. La posicién

crganizacional del departamento de auditorfa interna le
permite cumplir con sus responsabilidades de auditoria en
forma‘imparcial, objetiva y profesicnal. Bl auditor interno
presta servicio a los miembros de la entidad en el efective
dasempefio de sus respongabilidades, a través ds
proporcionarles asesoria, andlisis, evaluaciones,

recomandaciones e informacidn relacicnada con las actividades
revisadas,

Los dérganos de Direccién ¥y Administracién a quienes rinde
dictdwenes o informes el departamento de auditoria interna
son: Consejo Superior Universitario, Rector, Juntas
Directivas, Consejos Directivos, Juntas Administradoras,
Consejos Regionales, Juntas Paritarias, Decanos ¥ Directores.
Los auditores internos tienen la responsabilidad de
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proporcionarles informacién acerca de lo adecuado o deficiente

aue es la organizacidén, su sistema de control interno y 1la
calidad en la ejecucidn.

3.5.3 CAPACIDAD PROFESIONAL

Los auvditores internos de la Universidad deben conducirse
con capacidad y debido cuidade profesional. E1 departamento
de auditoria interna se asegura que la capacidad técnica b
educacional de sus miembros, sea adecuada para las auditorias
que efectdan, asimismo, que tengan Jlos conocimientos,
habilidades y disciplinas necesarias para hacer frente a sus |
responsabilidades de auditoria y finalmente, se asegura que

existe una adecuada supervisidn sobre los auditores interncs.

Los auditores que opten a ocupar un puesto dentro del
departamento de auditoria interna, deben tener conocimientos,
habilidades y disciplinas esenciales para llevar a cabo
trabajes de auditoria, asi como habilidagd para tratar con las
bersonas ¥y comunicarse con efectividad, ademds, mantener su
competencia profesional a través de la educacién continuada vy

observar el debido cuidado profesional al
auditorias.

efectuar las

3.5.4 ALCANCE DEL TRABAJO

El alcance del trabajo de auditoria interna abarca el
examen ¥ evaluacidn de la adecuacidn v eficiencia del sistema

de control interno de 1la entidad; asi como la calidad ¥

ejecucidén en el desempefio de las actividades asignadas.

Los auditores internos deben revisar los procedimientos
establecidos para asegurarse gue las unidades ejecutoras los

aplican de conformidad con  leyes generales, normas,

reglamentos, planes y politicas que puedan tener un impacto

significativo en las operaciocnes. También, revisan los medios
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de salvaguarda de los activos, asi come la existencia de
éstos, la eficiencia operativa, planes y programas y, si los

mismos estdn de acuerdo con el presupuesto vy fines de 1la
institucidn.

La unidad de auditoria interna es responsable desl examan
postericr de las operaciones, actividades Y programas de la
institueidn v de la evaluacidén periddica de la estructura de
contrel internc aplicados al desarrollo de las actividades
institucionales y de recomendar las medidas correctivas cuando

ocurren desviaciones de 1leyes, normas ¥ procedimientos
establecidos.

3.5.5 EJECUCICON DEL TRABAJC DE AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna de la Universidad esta conformada
POY tres dreas que son: de campo ¥ balance, d¢ egrescs y
descentralizada; cada una de éstas planea la auditoria de
conformidad ¢on los nombramientos que emite el auditor
general; recopila, evalila y documenta la infermacién que
soporta los rTesultados de 1la auditoria; comunica 1los
resultades a la autoridad superior de 1la unidad auditada por
medio de informe; para aguellos asuntos ralevantes qua
reporta, lleva a cabo el sequimiente respectivo para

asegurarse gue se tomen acciones apropiadas sobre los
hallazgos reportados.

El departamento de auditoria interna, no tiene limitacién
de acceso a los registros, documentes, actividades vy
operaciones de la Entidad, excepto que, para llevar a cabo la
auditoeria, el auditor interno necesita gstar nombrado. En
casc haya alguna limitacién en el alcance de la auditoria,
debe revelarlo para gque la autoridad competente ordene las

acciones necesarias para que se snmiende la situacidn.




CAPITULO IV

EFECTOS CONTABLES POR DESVIACIONES EM LOS PROCEDIMIENRTODS DE
CONTECL DE EGRESDS

4.1 RIE3GOS, BRROREBS, IRREGULARIDADES Y ACTOS ILEGALES
4.1.1 RIEBGGS:

El riesgo se puede considerar come una combinacién entre
la posibilidad de la existencia de errcres significatives o
irregularidades en los estados financieros y el hecho de que
los mismos no sean detectades por medioc de preocedimientos de
control del cliente o el trabajo de auditoria.

El riesgo relativo de auditoria puede verse afectado por
controles internos deficientes, naturaleza del negocio,
complejidad de los procedimientos administrativos y contables,

supjetividad y posibilidad de qus la direccién prescinda de
los sistemas.

Na todeos los riesgoes se pueden controlar vy por lo tahto,
algunes quedan sin evaluarse; toda entidad asume riesgos
inherentes, de control vy de deteccidn.

La mayor parte del trabajo del auditer, para formarse una
opinién sobre los estados financierecs, consiste en obtener la
evidencia comprobatoria relativa a las aseveraciones de la
gerencia, contenidas en los estados financieros.

Al planificar ¥ realizar una auditoria, el auditor
considera tales aseveracicones dentro del contexto de su
relacidn con el saldo de uns cuenta o clase de transaccién.

El riesgo de declaracidn incorrecta importante en las
sseveraciones de los estiados financieros consiste en:
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1. Riesgo Inherente

Es ¢l riesgo de toda entidad al producir o distribuir un
bien o prestar un servicic ¥ no forma parte del control
internt a evaluar por el auditor, puss en cads caso, no existe
un control que asegure que se toma la decisién correcta.

“El riesgo inherents representa la susceptibilidad de una
aseveracién a una declaracidn incorrecta material, en el
supuesto de que no existen procedimientos ¥ politicas de

estructura de control internc relacionados." (Norma de
Auditoria No. 14 IGCPA}.

Bxisten diversocs factores a considerar en la avaluacidén
del riesgo inherente y en la planeacidén de la auditoria:

a) Factores para la evaluacidn del riesgo inherente
- Raturaleza de la actividad econémica de la entidad
- Maturaleza de los componentes

- Naturaleza de los sistemas de informacidn ¥ contables.

h) Factores de riesgo inherente a considerar en 1la
planeacidén de la auditoria

k.1) Factores Generales:

Una sola persona controla las decisiones respecto a la

administracién de operaciones vy finanzas,

- Actitud de la administracidén para proporciconar

informacién financiera.

Alta rotacidén administrativa (personal contable}.

Importancia indebida al cumplimiento de las provecciones

Por parte de la administracién.

- Falta de buena reputacién de la administracidn.

b.2} Factores de operacidn:

Alta sensibilidad de los resultados de operacién a los

factores econdmicos (inflacién, tasas de interés, atc.).
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Organizacidn descentralizada sin la supervisidn adecuada.
b.3) Factores de trabajo:

Muchcs aspectos contables contenciosos o dificiles.
faldos impertantes u operaciones difficiles de auditar.
- Importancia de 1la naturaleza, causa o nimero de

declaraciones incorrectas detectadas en la auditoria del
reriodo anterior.

2. Biesgo de Control

8e refiere a la incapacidad de los controles internos de

prevenir o detectar errores o irregularidades sustanciales en
la entidad.

"Bl riesgo de control es agquel en que los procedimientos
¥ peliticas de la estructura de contrel interns no pueden

evitar ni detectar oportunamente una declaracidn incorrecta."
(Horma de Auditoria No. 14 IGCPA ).

Los sistemas de control bien disefiades reducen el riesgo
de sufrir una pérdida significativa a causa de errores o
irregularidades, especialmente por parte de emplaades gque
administran fondos o valeres y que ademds, tienen acceso a los
registros. Los sistemas de control tisnen menos posibilidades
de evitar las irregularidades cometidas por funcionarios de
nivel superior, quienes estdn en posicidn 2e sebrepasarlos o
ignorarlos. Ern conse¢cuencia, el auditor debe interssarse

particularmente en el ambiente de control,

los controles
gerenciales, v en el papel de 1la auditoria intermna, va gue

€stos pusden proporcionar una seguridad razonable de gque los
funcionarios no estidn involucrados en ellos,

El riesgo de control se puede evaluar en términes

cuantitativeos, tales como porcentajes o en términos no

cuantitativos due van, por e¢jemplo desde un nivel maximo a un
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minimo. El término nivel midximo se emplea para indicar la
mayor probabilidad de gque una deteccidén incorrecta importante
que pudiese ocurrir en una asaveracidn de los aestados
financieros, no se svitard ni ss detectard oportunamente por
medio de la estructura de control interno de una entidad.

Es responsabilidad del drgano de direccién ¥
administracion ‘de custediar los activos de la empresa. Al
evaluar la efectividad ds los procedimientos y politicas de la
estructura de control internc de la entidad se pueden svitar
o detectar declaraciones incorrectas importantes en los
estados financieros. Al evaluar cualquier riesgo se tiene gue
comparar la probabilidad con la posibilidad de la pérdida en

términos cuantitativos Y se debe tomar en cuanta el costo
beneficio.

Existen diversos factores a considerar en la evaluacién
del rieego de control interno:

al Consideraciones de la administracién:

- Grade de importancia gque se da a la definicién de
politicas y procedimientos de control.

Comunicacidén a las partes involucradas de las politicas
¥ procedimientos adoptados o recomendados por auditoria.
b} Consideraciones en los sistemas de control:

- Fallas significativas en los sistemas de control V4
contables.

- Segregacién de funciones.

- Revisidn Y actualizacidn de las politicas Y
procedimientos.

) Congideraciones en el perscnal:

- Adecuada cantidad de personal.

- Alta rotacidn de perscnal.

Existencia de politicas de ascenso e incremento salarial.
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3. Riesgo de deteccidn
"Bg aquel en que el auditor al planificar v aplicar sus
rrocedimientes no detecta una declaracidn incorrecta

importante en los estados financieros." (Korma de Auditoria
Ko. 14 IGCPA}.

El riesgo de deteccidn ezstriba en la posibilidad de gque
existan errores o irregularidades importantes en el proceso
administrativo-contable, sin detectarsse en =1 control internc
Y tampoco por las pruebas y procedimientos disebados par el
auditor en el alcance de¢ su trabajo.

Bl auditor debe efectuar prusebas sustantivas
{procedimientos analiticos y pruebas de detalle de

transacciones) para limitar el riesgo de deteccidn a un nivel
aceptable.

El grado de riesgo de control intarno se puede evaluar en
alto, moderado o bajo, dependiendo d¢ los resultados del
andlisis realizado por el auditer. A mayer grado de riesgo,
mayores pruebas sustantivas y conforme disminuye &l wvalor
evaluado del riesgo de control, se aumenta el valor aceptable
de riesgo de deteccidén; por consiguiente, se puede alterar la
naturaleza, oporitunidad v alcance de las pruebas sustantivas.

Un riesgo es alto, cuando se percibe la existencia de
debilidades en los controles establecidos o ausencia de

controles bésgicos en dreas importantes; esto implica mayor

pProbabilidad de que existan errores o irregularidades no
detectadas por los controles internos establecidos, gque
afectan significativamente el contenide de los
financieros.

estados

Generalmente existe mayor riesge de deteccitdn en el
primer examen realizado, debido a que no se estd familiarizado
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con las operaciones del cliente. En el caso de auditorias
recurrentes, la experiencia de afios anteriores genaralmente da
una indicacidn de los riesgos de. auditoria involucrados,

4.1.2 ERRORES :

"Omisiones no intencionales de cifras. o de revelacionss
en los estados financieros." (Norma de Auditorfa Ho. 12
IGCPA) . Los errores son fuentes potenciales de falsa

Presentacidén de los estados financierc: o informacidn
sustancialmente incorrecta. LOs errores pueden implicar:

- Errores al recabar o procesar informacidn contable.
- Estimaciones contables incorrectas idérivadas de una
omisién o mala interpretacidn de los_hcchos.
Aplicaciones incorrectas €e Principics de Contabilidad
Generalmente Aceptados. ;

Los sistemas de control bien disefiados reducen el riesgo
de sufrir pérdidas significativas a causa de errores cometidos

por funcionarios y empleados que estdn en posicicn de
sobrepasarlos o ignorarlos.

El riesgo en auditoria se considera comc una combinacisn
entra 1la rosibilidad de la existencia de errores
significativos en los estados financieros (riesgo relativo) y
el hecho de que los mismos no sean descubiertos por medio de
los procedimientos de control del cliente o del trabajo de
auditoria (riesgo probable); es por ellc, gque el auditor dabe
cumplir con la norma de auditoria No. 1 del Institute
Guatemalteco de Contadores Piblicos y Auditores.

1. ERRORES POTENCIALES DE COMPRA Y PAGO

Los errores potenciales en las actividades bdsicas de
compra y rago en la Universidad son:
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a) Compras:
Contabilizadas, pero no recibidos los biaenhes o servicios.
- No auterizadas.
- Recibidas pero no contabilizadas.
Importe contabilizado incorrectamente.
Cargadas a cuenta y partida pPresupuestal indebida.
- Contabilizadas en perfodc indebido.
Falta de provisidn presupuestal.

Existencia de transacciones efectuadas ccn fondo fijo no
liguidadas cportunamente.

b} Pagos:

Contabilizados pero no efectuados.
Efectuados, pero no contabjlizados.
Importe contabilizado incorrectamente.
Contabilizados en periodo indebido.

- No autorizados.

- Cargades a cuenta indebida.

El tipo 2e riesgo es5 de control Y de deteccidn en alto
grado, debido a gu2 leos funcionarios Y empleados incurren en
errores al quebrantar procedimientos Yy medidas de control
interne y afectan componentes del active, pasgive ¥ da
resultados {active fijo, existencias, disponibilidadss v
tesoreria, costos Y cuentas por pagar).

2. ERRORES POTENCIALES EN NOMINAS:
Los errores en actividades basicas de emisicén de ndmina
¥ pago son:

no
existente o ausentista, con permise sin dgoce de sueldo,

- Némina inflada con personal =in nombramiento,

por suspension del 1633, contrato vencido, suspensidn de
labores.

- Nomina incompleta por la no inclusidén  de personal
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contratado.
- Pagos por trabajo no realizado.
Errores en cdlculo de asignacidén, descuentos o suma.
Némina preparada o pagada incorrectamente.
- Duplicidad en el pago de sueldos.
- Pago de més en prestaciones laborales.

Cargos a cuenta y partida presupuestal incorrecta.
- Sin provisidén presupuestal.

El tipo de riesgo en néminas, es de contrcl y de
deteccidn en grads moderade por desviacidén de los
‘procedimientos que afectan componentes del active, pasive y de

resultados {disponibilidades v tesoreria, cuentas por pagar y
costos laboraler).

4.1.3 IRREGULARIDADES:

Con el objeto de comprender la instalacion y operacidn da
un sistema de control, deben conccerse los malos manejos ¥ 1os

fraudes que pueden encontrarse en la contabilidad y la forma
de evitarlos.

Las irregularidades, son "omisiones intencionales de
cifras o revelacionez en los estades financieros" (Norma de

Auditoria No. 12 IGCPA). Las irregularidades incluyen la

presentacién de informacidn {financiera frandulenta para
presentar estados fipancaieros engafiosos, gue
considerarse como desfalco.

puede

Las irregularidades pueden implicar:

Manipulacién, falsificacidn o alteracidn de los registros
contakles o documentos de soporte.
- Informacidén falsa.

- Aplicacidt incorrecta de principios de Contabilidad
Generaimente aceptados.
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La prevencidn o descubrimiento subsecuente de una
irregularidad depende de la técnica de centrol interno v el
examen gque realice el auditor. La primera causa que explican
los métodes o asientes fraudulentos en la contabilidad obedece
a la necesidad de¢ cubrir una irregularidad. La segunda razdn
para hacer asgientcs fraudulentcs ¢ la omisidn deliberada de
hacerlos se halla en la declaracidn de una posicién falsa,
partidularmenta sobre la gituacidn financiera y las
operacicnes financieras, ague puede afectar en forma engafiosa
la ¢opinidén de los accionistas, acreedores u otras perscnas
interesadas. Un sistema de control internc neo necesariamente

€3 eficaz para evitar o eliminar una irregularidad que ocbedece
a esta segunda causa.

Las irregularidades implican riesges de control y de
deteccidn debido a gue si el sistema de control intermo no es
eficaz o se quebranta, éstas no pueden ser detectadas
opoertunamente a través de 1os procesos. El riesgo de
deteccidn depende del alcance ¥y oportunidad en la aplicacidn
de pruebas sustantives disefladas por el auditor en la
planeacidn de la auditoria.

El riesgo en auditoria se considera como una combinasion
entre la posibilidad de la existencia de irregularidades
significativas en los estades financieros ¥ el hecho de que
lag mismas 1no sean descubiertas por medio de los
procedimientos de control del cliente o del trabajo de
auditoria; es por ello gque el auditor debe cumplir con 1las
noérmas personales, de ejecucién del trabajo v del dictamen
contenidas en la nhorma de auditoria Neo. 1 del Institute
Guatemalteco de Contadores Pablicos ¥ Auditores.

4.1.4 ACTO ILEGAL:

"un acto ilegal se refiere a la viclacién de leyes o
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disposiciones gubernamentales.” {Norma de Auditoria No. 13
IGCPA).

Al evaluar la importancia relativa de un acto ilegal, se
debe considerar tanto la importancia relativa cuantitativa,
como cualitativa del acto. Un pagoe ilegal de una cantidad no
importante, podria serlo i hay posibilidad razonable de qua
puede conducir a una responsabilidad contingente importants o
a una pérdida significativa.

El riesgo de gue se cometan actos ilegales es inherente
por la naturaleza de las operaciones de la entidad ¥y la

complejidad en la interpretacién y aplicacidn de las leves
fiscales.

4.2 EFECTOB EN EL PROCESO CONTABLE
En el proceso contable, la secuencia b&sica as:
Transaccidn, Documento fuente, Asientc de diario, Cuenta de

mayor, Balanza de comprobacidn, Resultados y Estado de
situacidn,

BEn cualquier asiento de diarioc el total ds cargos debe
ser igual al de abonos, éstos ge transfieren al mayor, por lo
que parece razonable gue la misma igualdad sea vdlida para las

cuentas dal mayor; los registros contables estarian
desequilibrados si nc fuera asi.

Es factible que tengan lugar muchog errores en los
Procesos de registro de transacciones v traslado de asientos;
a fin de establecer =i las cuentas de maycr general estdn o no
en equilibrio se elabora la halanza de comprobacidn, con lo
que se verifica la igualdad de los cargos y abonos en el mayor
mediante el listado de cada cuenta junto con su saldo final.

A diferencia del balance general, el estado de resultados Y el
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estado de capital, la balanza de comprobacidén no es un estado
financisro formal ¥ no esti a disposicidn de alouna de las
partes interesadas, como propietarios y acreedores. La
balanza de compreobacidn 2g un informe de dos columnas; los
saldos deudores aparecen a la izgquierda, v los acreedores, an
la derecha en forma eguilibrada.

La igualdad de créditos y débitos no siempre significa
gue el precesoc contable esté  exento de errores o
irregularidades; pueden haberse cometido varios de estos sin
que ellos ejerzan efectos en igual medida.

Un asiento de diario origina incremente del saldo de una
cuenta y disminucién en otra, ¥a sea de active,
capital o de resultados.

pasivo,

4.2.1 POSIBLES ERRORES EM EL PEOCESC CONTABLE
a) OMISION DE TRANSACCIDRES
Si se omite accidental o irregularmente una transaccidn

en el proceso de registro, la balanza de comprobacién
permanecerd en igualdad.

b) DUPLICACICN DE TRANSACCIONES

En 8l supuesto de gque se registrara dos veces una
transaccidn en forma accidental o irregular, el saldo de
gastos aumentaria y la cuenta de efective disminuiria. La
sobreestimacidén del gasto estaria contrarrestada por la
subestimacidn de la cuenta de efectivo y la iqualdad de

débitos ¥ créditos permaneceria intacta.

<) ERRORES O "IRREGULARIDADES EN EL PASE DE ASIENTOS DE
DIARIO

Pasar el asiento a una cuenta incorrecta ho afectard iIa

igualdad de los totales. Supuesto: S5i el crédito da efectiveo
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fue transferido errénea o irregularmente como crédito a cuenta
ror pagar, la primeras de estas dos cuentas aumentaria en la
balanza de comprobacicn al igual gque la segunda. La cuenta de
efectivo normalmente tiene saldo deudor y la cuenta por pagar
saldo acreedor, por lo gque cada uno de log totales de la
balanza de comprobacién aumentaria. Los  totales son
incorrectos perc ze conserva la igualdad en el mayor.

d) ERRORES O IRREGULARIDADES DE TRANSACCIONES

Los errores o irreqularidades en cuante a importes o
cuentas de un asiento de diarieo tampoco anula la igualdad
entre débitos y créditos en la balanza de comprobacién.
Supueste: cargo incorrecto por pago de sueldos a cuentas por
cobrar; esta Gltima estaria sobreestimada, pero ello estars
compensado por una subestimacién de la cusnta de gasto por

sueldos; por lo tanto, los totales de la balanza de
comprobacidn permanecerdn intactos.

Otro ejemplo: En las cuentas de gasto por sueldos ¥
efectivo se corrieron un cargo y un abono mayor en igual valor
en cada cuenta respectivamente, en vez de lz cantidad
correcta. Este error hace que aumente el saldo en gasto por
sueldos, al tiempo que el de efectivo disminuye en el mismo
importe. Ambas cuentas aparecen en la columna de cargos an la
balanza de comprobacidén, por lo que el exceso de una esta
compensado por la insuficiencia de la otra.

Errores o irregularidades como los ejemplificados no
pueden detectarse o percibirse con facilidad si los chjetivos
del control interno contable (da autorizacién, de
clasificacidn ¥ proceso de transacciones, de documentacién ¥
evaluacién y de salvaguarda fisica), no se cumplen; ademds, si

sae obtiene la igualdad en la halanza de comprobacidén, se
supone Que no hay errcres.
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4.3 EFECTOS EN LOS ESTADOS FINAKCIEROS

El factor riesgo, no siempre es controlable o facil de
detectar, ello implica gue los estados financieros pueden
mostrar cifras con errores o irregularidades cuyos efectos se
reflejan en los resultados de las operaciones, en el estado de
situacidn y en estado dBe capital; vyva sea aumentando o
disminuyendo ganancias, presentando una situacidén no razonable

a una fecha determinada o variande el capital ceon ganancias
sobreestimadas o subestimadas.

a} EFECTO DE EERCRES EN EL PROCESQ DE AJUSTE

El no ajustar correctamente los libroe al final del

¢jercicio contable da origen a errores en los estados

financieros. Suposicidén: Falta de ajuste a la expiracidn de
un gasto pagado por anticipado; como resultado, no se corre un
cargo en una cuenta de gastos v un abono en una de activo. A
raiz de ello, en lo relativeo a los gastos no hubo aumento, por
lo que se presentan en una cifra menor a la real. Al sustraer
los propios gastos de los ingresos, para calcular las
utilidades netas, estas {ltimas seran mavores gue las reales
¥ el eostado de resultados serd incorrecte. Por otra parte,
las utilidades netas se transfieren al estado de capital de
los propietarios, ¢on un incremento en estag Uitimas, o sea
gue estdn sobreestimadas, por lo ¢gue ccurrird lo propioc con el
capital de los propietarios. El saido de esta Ultima aparece
en el balance general, y a pesar del error se conserva la
igualdad entre el activo y el total del pasivo mds el capital
@¢ los propietarios; sin embargo, al no hacer el ajuste, la
entidad ne corrid un crédito (disminucidén} en la cuenta
correspondiente de activo, por lo qgue el total de este tltime
serd sobreexpresade y en el balance general,
incorrecto, permanece squilibrado.

aungue

En las partidas devengadas, el andlisis de errores pueds
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proceder en la misma forma., Supuesto: falta de un ajuste
correspondiente a los ingresosrdevengados. Al no acreditar un
importe en ingresos d2 la entidad, se subexpresardn los
ingresos en el estade de resuitados y ccurriri lo propio con
las utilidades netas. Esto dltimo, a Bu wvez, hard que
disminuya el s8aldo de capital de los Propietarics en el estado
homénimo ¥ en el balance general; este ultimo permanecerd en
equilibrio, ya gue en la negbciacién tampoco se corrid un
carge {incremento) en cuentas por cobrar.

b} EFECTO DE UNA IRREGULARIDAD O ACTO ILEGAL

3e debe considarar el efecto de un acto irregular o

ilegal sobre las cifras presentadas en los estados

Ejemplo de
pérdidas contingentes que pueden surgir de un acto ilegal;
amenaza de expropiacién de activos, suspensidn forzada de
actividades y posibles litigios.

financieros, como: multas, ganciones vy dafios.

La divulgacién en los estados financieros debe ser
adecuada en cuanto a los efectos potenciales {importancia

relativa), tanto cuantitativa como cualitativa sobre las

operaciones de la entidad.

4.4 ERRORES E IRREGULARIDADES EN EL PRESUPUESTO DE
EGRESOS

En la ejecucidn del presupuesto pueden cometerse errores

© bien caer en irregularidades: con el objeto de evitarles,

existen los procedimientos ds autoerizacién v de econtrol;

ademds, corresponde  a la administracisén
efectividad.

evaluar s

1.4.1 EN LA AFPROBACIOR

Toda erogacién debe estar aprobada por autoeridad

competente; la persona encargada del control presupuestal de
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cada unidad ejecutora, debe certificar la disponibilidad ¥y
llevar registre y control del presupuesto. La falta de esos

reguisitos implica sanciones de orden administrativoe a los
responsables,

4.4.2 EN LA EJECUCION

Para ejecutar un gasto debe existir renglén presupuestal
aprobado ¥ con dispeonibkilidad presupuestal. El articulo 69 de
la Ley Orgdnica del Presupuesto, sanciona que las personas que
infrinjan esa disposicidn quedan obligadas a responder por el
pago o compromiso contraide; ademds, indica gque log gastos
aplicados a fines distintos a los establecidos constituyen
delito de malversacidn d= caundales publicos.

4.5 APROBACION Y LIQUIDACION DE FONDOS

fada unidad ejecutora tiene auterizade y asignads un
fondo fijo para cubrir sus necesidades inmediatas de cardcter
oficial y presupuestadas en el ejercicio fiscal. Cada gasto
debe estar aprobado ¥ respaldade con la deocumentacidn de
seporte contable gQue relna los requisitos de orden legal e
internos. Conforme se consume el fondo asignado, debe
liquidarse por medio de planilla de ligquidacién ¥ solicitud de
reembolsc de fondo fijo, esta contiepe informacidn sobre el
nimero de chegue &de pago, nimero de factura, nombre del
proveedor, concepto del gasto, partida presupuestal,
autorizacidn.

valor v

4.6 DOCUMENTOS DE SOPCRTE CONTABLE Y PRESUPUEBSTAL

La planiila constituye la p6liza de diario para el
registro de los gastos en el departamento de contabilidad v la
documentacién legal y debidamente requisitada es el szoporte de
los registros presupuestales y contables, para efectos de
examen y glosa del ente fiscalizador.
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Las ercgacionss por adquisicién de bienes ¢ servicies,
deben contar con el respaldo documentail que
requisitos de orden legal gue las leyes

llene 1los

mercantiles vy
tributarias exigen; ademds, satisfacer los reguisitos de orden
internc, Las formas y documentos vitales de compra y pago
BOn:

- 8clicitud de compra

- Solicitud de cotizacidn

- Acta de recepcidn de ofertas

Acta de Seleccidn y adjudicacidén del mejor cotizante
- - Orden de Compra

Recepridh de mercancias o servicios

Registro de bienes, materiales v suministros

- Factura del proveedor

- Cheque de pago.




CAPITULO V

EFECTOS FINANCIEROS DERIVADOS ©DE DESVIACIONES DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE EGRESO0S

Las politicas econdmicas de los gobiernos provocan
cambios en la eccnomia de un pais ¥ por lo general se reflejan

en inflacidn con efectos en las finanzas de una persona o
entidad.

La Universidad de San Carlos de Guatemala necesita
adquirir bienes y servicics para el desarrollo de sus
actividades, generalmente estima pagar cierta cantidad de
dinero para su obtencién; debido a gue al indice inflacionario
se basa en factores internos vy externos de cardcter general,
de una fecha a otra, los bienes y servicios varifian de precioc
cuya tendencia es el incremento; esto, implica gue por
aguellos bienes o servicios no adgquiridos cportunamente, la
Univarsidad tiene que erogar una mayor cantidad de efactivo,
situacidn que afecta sus finanzas.

Los fondos disponibles o presupuestados para ciertas
necesidades, se tienen que transferir para cubrir agquellas de
cardcter prioritarioc, ¢ bien, deja de adquirir o contratar

bienes o servicios y tiene que postergar la compra para el
siguiente ejercicio fiscal.

Las diversas desviaciones en les procedimientos de
contreol en el drea de egresos, también afectan negativamente
recursos financieros de la Universidad, por uso adicional de
recursos: humano, fisico y material, debide a que las causas

U Qrigen de las desviaciones del control no se detectan
oportunamente.

No obstante gque los procedimientos de egresos estipulan



89

gque para efectuar wuna erogacién se deben cumplir los
regquisitos interncs v legales estipulados, éstos se evaden.
En el caso de compras de bienss y servicios, regularmente no
se emite cportunamente la solicitud de compra, en ocasiones la
cotizacidn de precies se relega a un segundc plano, se
adgquieren hienes y servicios al c¢réditoc v posteriormente se
cumple ccn emitir la orden de compra; el pago a través de
fonde fijo, supera el monto mAxime permitido, autorizaciones
frecuentes con posterioridad a la ejecucion de la transaccidn,
entrega y recepcion de bienes sin que consten oportunamente en
los registros y, atraso significativo en la liquidacién de
gastos, regularmente supera el plazoc estipulado, inclusive se
efecttia en un ejercicio fiscal posterior a aguel en qua se
efectud 21 registro contable.

En la contratacién de personal no se observan los
procedimientos de reclutamiento y selaccién, se permite con
frecuencia la contratacidn de personal por emergencia, sin las
evaluaciones correspondientes;_ el pago de sueldos, en
ocasiones se efectia sin realizar adecuadamente los
descuentos, pagos de asignacicnes completas sin tomar en
cuenta suspensidn del IGSS, ¢ permises sin goce de sueldos,
entre otras cosas.

Los registros auxiliares no se concilian con los datos
reflejados en el diario mayor general, existen partidas eon
montos no integrados, en exceso ¢ por mencr cuantia.

Para enderezar £l trémite de una eropacidn que ho cumple
con los requisitos internos y legales, para dar como valido un
gasto, la Universidad, requiere del uso adicional de tiempo v
recursos; esto, aungue individualmente representa un costo
menor, la repitencia en el desvic de los procedimientos,
implica aplicacidn de fendos en cantidades significativas que
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ragsan desapercibkidas al no detectarse. El conjunto de
procesos fuera del ambiente de control, necesariamente
involucra a personal de tesorseria, presupuesto, contabilidad,
auditoria y jefes en distintos niveles, entre otros; ello se
traduce en mayores costes que podrian utilizarse para otro
tipo de actividades en beneficio de 1la entidad, y por endes de
quienas demandan los servicios gue ésta presta.

5.1 PERDIDA DE RECURS0O3 TEBCNICOS Y MATERIALES POR VARIACION
DE PRECIOS
La pérdida de recurses técnicos ¥ materiales en 1la
Universidad, se dan constantements en aquellas operaciones que
ho se hicieron bien desde la primera -V¥ezZ, ¥ que como
consecuencia, hay que repetirlos dos o mis veces por diversas

causas (falta 48 requisitos, desviacién a procedimientos,

8tc.}; elloe implica mayer uso de recursos técnicos (equipo de
oficina, magquinaria, etc), materiales (por sustitucidén de

agquellos gque ¥a no son Wtiles) ¥ servicios (agua,
teléfono, etc.}.

luz,
La falta de evaluscién de la causa, no

permite conocer el coste que ello representa para las finanzas
de la institucién.

La pérdida de recurscs por variacidén de precios esta dado
€n la cportunidad de la adguisicidn de bienes ¥ servicios; si
ésta es oportuna, =] precic del bien o servicio es menor de

aquel gque por desviacién a procedimientos u otras causas se
posterga.

5.2 USO ADICIOWAL DE HORAS HOMBRE

Cada entidad con base o no en la capacjdad instalada, ya
sea en forma técnica o empirica, estima la cantidad de horas
hombre que necesita para el desarrollo de sus actividades;
tiempo que distribuye en plazas o puestos de trabajo de

funcionarios, directores, administradores Y empleados en
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general; asimisme, las tareas regularmente las distribuye de
acuerdo con una adecuada divisidén del trabajo; en algunos
casos, neo existe esa divisién del trabajo, ya sea porgue, en
pocas manos =& concentran los procesos, o bien, la divisidn es
tal gue un trdmite desde su inicio hasta el final, para su
ejecucidén v auvtorizacison regquisre la intervencidn de diversas
personas; a veces, en forma repetitiva dentro o en distinto
departamento, seccidn, unidad o© divisidén; elle provoca
lentitud o desviacidén en iocs preocesos y ocasiona falta de
oportunidad en la ejecucidn de los gastos ¥ su registire; a esa
situacidn cominmente se la denomina bureocracia y por lo
regular se relaciona ceon entidades del sector pdblico. La
Universidad tiene una divisién dal trabajo mds alld de la
necesidad real, ello provoca lentitud en los procedimientos vy
mayores ercgaciones por concepto de sueldns.

5.3 COBTOS RELEVANTES POR DESVIO EN LOS PROCEDIMIENTOS

Como va se apruhtd, 8l uso de recurscs en la Universidad
se rige por procedimientos debidamente autorizados por
autoridad competente, el costo gue representa el desvio a escs
procedimientos, en una transaccidn, puede no ser relevante en
las finanzas de la Universidad, peroc la repitencia y las
consecuencias legales, pueden causar efectos negatives y
contingencias para la entidad.

En la universidad no se contampla un programa para
evajluar la correcta aplicacién de los procedimientos, por lo
Jqua no se conocen todas las causas © razones gue tiene él
personal involucrado en el proceso de egresos, para evadir
procesos en la ejecucidn de los gastos.

g ln““m s



CAPITULO VI

EFECTOS ADMINISTRATIVOS POR DESVIACION DEL PROCEDIMIENTO DE
EGRESOS

El sistema integrade de salarics y ¢l sistema de compras
gque utiliza actualmente la Universidad de San Carlos de
Guatemala (descritos en el capitulo 11}, son producto de
diversas modificacicnes desde su vigencia en los afios de 1992
¥y 1994 respectivamente.

Las modificaciocnes se han comunicado a través de
circulares, al perscnal involucrado en los Procesos (Agentes
de Tesoreria o© Asistente Financierecs, Analistas de
Presupuesto, de Personal, Contables, Auditores v jefes de las
distintas unidades ejecutoras)}; los cambios no aparecen
integrados en un =6lo documento escrito gque oriente
adecuadamente a ejecutores y supervisores de log procesos de
compras ¥ salariocs en la institucidén, lo cual, acarrea efectos
negatives en la administracion.

6.1 SUPERVISION B INDUCCION DE PERSONAL

Lz supervisidn dentro del proceso administrativo en las
diferentes instancias de la universidad de San Carlos de
Guatemala, que tienen a su cargo los procesos en el Area de
egresos, no S2 aplica por parte de los responsables a sus
subalternos, para corregir oportunamente las desviaciones en
los procedimientos o detsctar etrores o irregularidades. La
ausencia o escasa supervisién hacia el personal en general vy
especialmente al involucrado en el area de egQresos, permite
hechos fraudulentos u omisién de las tareas asignadas conforme

les procedimientos establecidos, por consiguiente, la
problemdtica existente se acumula, sin ser detectada
oportunamente.

La induccién del personal es muy importante para gque el
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trabajador comprenda cémo, cuindo, donde y en gué tiempo debs
ejecutar las tareas encomendadas; todo trabajador debe hacer
bien su trabajo, desde la primera vez, pPOr €50, €3 necesario
capacitar constantemente al perscnal, proceso administrativo
que no sSe observa en la Univarsidad y gue repercute en la
administracidén de fondos por lentitud y repitencia de tareas
por no cenocer las leyes, normas, regiamentos ¥ procedimientos
para ejecutar ¥ liquidar los gastes.

6.2 ACTUALIZACION DE LOS PEQOCERIMIENTOS DE CONTROL

La Universidad no cuenta con un instrumento gue integre
&l conjunto de procedimientos de compras y de salarios con
otros procedimientos complementarios; 1os cuales, a través del
tiempo sufrieron modificaciones dictaddas por diferentes
instancias, que en muchos casos provoca confusidn Yy lentitud
en los procesos; por esQ, €85 hecesario actualizarlos tomando
en cuenta el costo beneficio gque ello representa. Para
actualizar los procedimientos de control, es necesario evaluar
v funcionalidad con el fin de mejorarlos y a 1la vesz,
determinar su uniformidad, integracién v confiabilidad para
ohtener resultados confiables y oportunes, vy asi lograr la
proteccidn de los actives de la institucidn.

6.2.1 REVISION Y EVALUACION

La evaluacidn vy revisidén de los procedimientas y la
supervigién del perscnal ne es comstante en la Universidad,
por 1o tanto, no es fécil detectar errores, irregularidades ¥
la omisién de pasos importantes en el proceso de ejecucidén de
gastos por parte del perscnal involuecrado.

6.2.2 INTEGRACIOR Y UNIFORMIDAR

Los procedimientos del drea de egresos no son uniformes
para todas las operaciones vy dependencias de la Universidad;
ademds, no Dbrindan informacién oportuna a todas las

L e
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dependencias involucradas en el proceso, carecen de

integracién ¥ dejan de ser funcionales; ello afecta el proceso

administrativo, el cual, debe ser econdémice con resultados

eportuncs vara la toma de decisicones.

6.2.3 CONFIABILIDAD

El proceso administrativo y contable estd encaminado a
ohtener resultados oportuncs vy confiables
eccnémica.

¥y =en forma
En la Universidad los procedimientos aplicados en
casi todas las unidades eiecutoras, no se llevan a cabo como

estdn disefiados, por consiguiente, los resultados no son

oportunos ¥ les resta confiabilidad para que la administracidn
pueda tomar decisiones.

6.3 EFPECTOS ADMINISTRATIVOS POR DESVIACION  DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE EGRESOS

En el proceso de compras en la Universidad, exists

cenfusion para ejecutar una compra, especialmente en el

personal nuevo {(de primer ingresoc o personal gque asume porT

primera vez el cargo de tesorere, auxiliar de tesoreria o

asistente financieros}). Regularmente en las Agencias de

Tesoreria, el personal se retira del cargo, sin dejar los

documentos que informen sobre los pracedimientos.
tnicial del personal nuevo, es Etuscar

La tarea
copia da les
procedimientos y de los cambios afectuados; regularmente no
chtienen la documsntacién completa ¥ recurren a consultas con
personal que maneja o tiene cierta experiencia en los procesos
{Agentes de Tesoreria, Analistas de Fresupuesto, Analistas de
Personal, Analistas Contables, Encargados de Compras,
Auditores, entre otros), ello, provoca lentitud y errores en
los procedimientes e interrupcién en las tareas de otros

empleados, en perjuicio del patrimonic universitario.

Para determinar los efectos administrativos que ese
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problema representa, es indispensable hacer un estudio
profundo del sistema para determinar la repitencia de ese
croceder, gue regularmente se da en los cambios de persconal de
tesorerfia o en alguncs casos en cambios de analistas de
versonal, de presupuestos, contables e inclusive personal de
auditorfia. La particularidad de 1los procesos regquiere
induccidén al personal de nuevo ingreso; no obstante que, la
divisidén de Acdministracidén de Personal de la Universidad
cuehta con una unidad de induccién y desarrollo, no hay un
programa permanente de capacitacidn del personal para que
conozea, atienda y ejecute los procescs como estdn disefiados.
Con cierta regularidad, el perscnal responsable y los jefes
medios de las unidades ejecutoras involucrados en la ejecucidn
de compras y contratacidn de personal, evaden procedimientos,
a veces por desconocimiento o porque consideran innecesarics
0 irrelevantes ciertos requisitos,; o bien, ze vuelve costumbre

ejecutar una compra © contratar a una persona dejando de

cumplir ciertos requisitos o procesos. 2sas situwaciones, an

la mayeoria de los casos, sonh objeto ds reparoc en contra de los
cuentadantes responsables, por parte de Auditoria Interna v la
Contraloria General de Cuentas.



CAPITULO VIl

EFECTOS LEGALES DERIVADOS DE DESVIACIONES EN EL PROCEDIMIENRTO
DE CONTROL DE EGRESOS

7.1 RENDICION DE CUENRTAS

Toda persona gue tenga a su cargo el manejo de fondos o
valoeres del Estado ¢ de las instituciones sujetas a
fiscalizacién, estd obligada a rendir cuentas a la Contraloria
General de Cuentas en la forma, lugar y tiempo que sefiala la
ley [Articulc 15 del Decreto Ley 1126}. Los funcionarios ¥
empleados de la Universidad que manejen o administren fondos
0 valores institucionales, también estan obligados a rendir
cuentas anta el Departamento de Auditoria Interna conforme lo

estipulan los procedimientos y normas de control interno de la
Universidad.

La rendicién de cuentag, es el proceso iepal por madio
del cual el Departamento de Auditoria Interna como érgano de
contrel interno y la Contraloria General de Cuentas, como Ehte
Fiscalizador, mediante autorizacién o nombramiento examina,
revisa y verifica el manejo de fondos o valores de un periodo
determinado en las dependencias universitarias con el fin de
establecer su razonabilidad y el cumplimiento de leyes
generales y normas ¥ reglamentos institucionales.

7.1.1 ANTE AUDITORIA INTERNA

Teda dependéncia universitaria, tiene obligacién de
rendir cuentas ante el departamento de auditoria interna,
dependencia que fundamenta su actuacidn en el articule 130 de
los Estatutos de la Universidad de San Carlos de Guatemala ¥
¢l Normative de Actuacidn de Auditoria Interna, punto décimo
tercero del Acta No. D6-34 del Consejo Superior Universitario.

El Auditor Interns para ejecutar su labor debs contar con
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nombramiento especifico emitido por el Auditor General. Con
base en los cuerpos legales citados, cuando en el eﬁercicio de
su funcién determine situaciones en detrimentc del patrimonio
universitario, debe instrvir um “"Pliegoe Preventivo de

Responsabilidades Civiles", cen respaldc documental, en los
casos siguientes:

a} Faltante en almacén de materiales y suministros.

b) Faltante en mobiliario ¥ eguipo inventariables.

c) Compras ficticias.

a) Pagos excesivos en néminas de sueldos, pensiones y otros.

a) Horarios incompatibles y excesas sobre 12.0 horas intra
Y extrauniversitarios.

£} Recepcidn, uso v/o apropiacidén de ingresos, v en general
de fondos de la institucién.

o} Usc y/o deterioro indebido del activo Fijo propic de la
Universidad.

h) Pesviacidn e incumplimiento de atribucionas, horarios
contratados vy comprobada negligencia en el degempefio de
las funciones por parte de los trabajadores
universitarios.

i} Cobros indebidos originados por falsificacién de firmas
en documentos valorizades, alteraciérn de los mismos u

otras de similar naturaleza gque provoguen pagos no
Justificados,.

7.1.2 ANTE LA CONTRALORIA GEXERAL DE CUENTAS

La Contraloria General de Cuentas, es una institucién
téenica descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los
inoresos, egresos, ¥ en general de todo interés hacendario de
los organismos del Estado, los HMunicipios, Entidades
Descentralizadas vy Auténomas.

Las bases legales para rendir cuentas ante el ente fiscal
s0n; :
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1) Constitucionales
Régimen de Contrel Fiscal.

2) Leyes Ordinarias (legislativas)
aj) Decreto 1126 Ley del Tribunal y Contraloria CGeneral de
Cuentas:

Articule 2. "Su funcién fisealizadora se extiende a
Bienes del Estade, del Municipio, de la Universidad."
Articulo 15. Obligacidén a rendir cuentas 2 la Contraloria
en la forma, lugar y tiempo que sefiale la ley.

k) Ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto Ley No. 286

- Articule 10. "E1l «control y la fiscalizacidén del
Fresupuesto le corresponde a la Contrﬁloria de Cuentas."
Articulo 63. Someter a consideracidn de la Contraloria,
la liquidacién del presupuesto y Estados Financieros, a
mds tardar el 31 de marzo de cada afio."

2) Institucionales

Estatutes de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Articulo 130 "La administracién ¥ contabilidad de Jla
Universidad de San Carlos de Guatemala serd auditada por
el Auditor de la propia Universidad Y glosada por la
Contraloria General de Cuentas de la Nacién."

=~ Acuerdo de Rectoria No. 1276-32, liquidacidén de fondos

dentro del plazo de gquince dias, contados a partir de su
recepcidn.

7.2 APLICACION DE SARCIONES

7.2.1 COMO RESULTADO DE EXAHMEN DE AUDITORIA INTERNA
Con la formulacidn del Pliego Preventivo de

Responsabilidades Civiles, Auditoria Interna reguiere ante

autoridad competente la implantacién de las medidas
disciplinarias a los funcionarios o empleados que en forma
directa incumplan con sus atribuciones en detrimento del
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patrimonio universitario, ya sea por negligsencia, interés,
malicia ¢ evitando la sana administracién; conforme lo
establece el Estatuto de Relacicnes Laborales de la

Institucién, parte Administrativa y parte Académica ¥/o lo que
establecen las leyes fiscales.

En la aplicacién de sanciones, Auditoria Interna
requerird =1 apoyo de la Direccidn General Financiera b 4
Direccién de Asuntos Juridicos, a fin de ejecutar las acciones
pertinentes con el propdsito de recuperar el patrimonio
perdido como producteo de fraude, malversacidén, sustraccidn,
negligencia, malicia u otra causa.

El funcionario o empleado responsable, debe desvanecer el
pliego preventivo en un plazo estipulado, con la documentacién
suficiente, competente y de plena prueba, que justifique o
aclare la responsabilidad imputada; caso contrario,

se
convierte en "Pliego Definitive de Responsabilidades" sin
nuaveo aviso. Segin el caso, la autoridad competente debe
iniciar el proceso gue puede consistir en:

a) Refuerir la restitucidén de los bienes.

b)

Requerir el inmediato reintegro dinerario por recursos
apropiados o perdidos.
c) Amonestacidn escrita.
d) Suspensidn de trabajo sin goce de sueldo.
e) Proceso de despido o destituciérn del cargo en forma
inmediata.
Lo antericr es independiente de las sanciones gue
conforme las leyes fiscales correspondan o dicten

los
tribunales competentes, a las personas responsables.

7.2.2 COMO RESULTADO DE GLOSA Y AUDITORIA DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

En el proceso legal gue sigue la Contraloria General de
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Cuentas en la glosa de cuentas, informz de los resultados a

los cuentadantes mediante el procedimiento siguienta;

Avance de la Glosa
Reparos Provisionales
Reparos Definitivos

Los cusntadantes deben desvanecser con la documentacidn

legal respectiva, los reparos que formule el Ente Fiscal; caso
contrario, conforme lo estipula el Decreto 1126 del Congreso
de la Repablica, aplica las sanciones sigquientes:

a)
b)
c)

d)
e)

Bancién Econémica, de uno a doscientos guetzales
{Articule 13, incise k).

Euspensidn a los funcionarios y empleados piblicos por
transgresiones a la ley {Articulo 12, numeral 18).
Inicic de Juicio de Cuentas (Articulo 22},

Juicie Econdmice Coactive

Bmbargo de Bienes (Articule 84).



CORCLUSIONES

Para la administracidén del &rea de egrescs, la
Universidad de San Carles de Guatemala cuenta con
Presupuesto General de Ingresos y Egresos, en observancia
4 la Ley Orgdnica del Presupuesto, Sistema de Presupuesto
por Programas y Sistema Integrado de Contabilidad; no
obstante, la ejecucidn de gastos en el primer trimestre
del afic fiscal, es menor, comparade con lo gque sucede en
el gltimo trimestre, donde la presidn gue se ajarce en la
disponibilidad presupuestal y financiera es elevada,
debido a la falta de planes o programas adecuados en la
ejecucidn del presupuesto.

La ejecucién de programas y subprogramas del presupuesto
de egresos que las dJdistintas dependencias de la
universidad elaboran, difiere en contenide con 1la
ejecucién presupuestal del departamentoc de presupuesto vy
los registros contables, a causa de: a) errores en la
aplicacidn de renolones de gasto, b) ejecucidn de gastos
en eXces0 con relacidén a la disponibilidad presupuestal
¥ ¢) aplicacién de gastes ne devengados.

La estructura administrativa de 1la Universidad de BSan
Carles de Guatemala, eg extensa y compleja; para
contrelar eficazmente las ¢peraciones, la administracidn
ha dictado nermas ¥ procedimientos de control interno gue
cada unidad ejecutora debe atender ¥ cumplir. En 1la
ejecucién de gastos, es imperativa la observancia vy
cumplimiento de los procedimientos enmarcades en el
sistema integrade de salarios, sistema de compras y leves
tributarias y fiscales; no obstante, en las unidades
ejecutoras existen casos de incumplimiento ée las mismas,
con los consiguientes efectos administrativos,
financieros, contahles ¥ contingencias legales.
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Las desviaciones a normas ¥ procedimientos en el drea de
egresoe, tiene efectos administrativos y financieros
porqgue requieren del usc adicional de recursos; ademds,
afectan la adecuada salvaguarda de losg activos de 1a
entidad y 1la cobtencién de informacidn financiera
coenfiable ¥ oportuna para la toma de decisiones.

Los procedimientos de control de egresos vigentes, estén
aprobados por autoridad competente; con la desventaija de
que los cambios experimentados desde su implementaciodn,
se dieron a conocer a través de oficios y circulares gque
no estdn integrados en un s61lo documento lo que dificulta
su aplicacidn ¥y observanciaz a nivsel institucional.

La poca supervisicn en el desempeiio de las funciones del
personal’ encargado de la administracién de fondes, ne
permite determinar c¢on prontitud ios motives que dan
origen a errores o irregularidades, lo cual afecta el
resultado de las operaciones en el drea de egresos ¥y
consecusntemente la situacidén financiera de la entidad.

La aplicacidn de los sistemas inteorados de salarios Y de
compras vigentes, es lenta, pues en los proceses se
involueran etapas innecesarias que representan tareas
repetitivas, lo cual, en la adgquisicién de bienes ¥
servicios, implica pérdida de recursos en general. Esto,
no permite cumpliir cen los objetivos de hacer mas dgiles
Y econdmiccs los procedimientos.

Los exdmenes y revisicnes de auditoria interna, estin
dirigidos a evaluar la aplicacién de los sistemas de
informacién financiera, para que ésta, cea confiable Y
oportuna; asimismo, verifica la eficiencia operativa y el
cumplimiento de objetives, politicas, planes,
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pProcedimientes, leyes, normas y reglamentos para prevenir
impactos negativos en las operaciocnes de la entidad; en
2]l examen periddice, se evalula la estructura de control
interno ¥ al detectar desviaciones v falta de observacisdn
de 1layes generales, normas v procedimientos, presenta
informes a las autoridades con observaciones ¥

recomendaciones para el ordenamiento ¥ correcidn de Areas
con deficiencias.



RECOMENDACIONES

Formular el presuruesto de las dependencias o unidades
ajecutoras con  base en estadisticas Y técnicas
Presupuestales modernazs y que ademds, se fijen metas
definidas v justificadas a corto, mediano Y largo plaza,
con una adecuada programacién en la ejecucidn de gastos,
auxiliados de {lujos de caja para todo el ejercicio
fiscal, en apego a un estricto control en su ejecucidn.

Instruir a las dependencias y departamentos de
Presupueste vy contabilidad para que no registrep
provisiones de gastos por bienes o servicios no
percibidos ¥y no devengados; ademds, que los gastos
efoctivamente realizados, se comprueben Y liguiden
oportunamsenta para reconocimiento contable en las
partidas respectivas y asi, los resultados ¥ situacidn
financiera ds la institucién sean razonables en cualquier
fecha y periodo del ejercicie fiscal, para una adecuada
Y cportuna toma de decisiones,

8¢ integren a través un sgistema de cémputo las
operacicnes de ejecucién presupuestal de todas las
unidades e¢jecutoras, con el fin de que el presupuesto
refleje la ejecucidén y disponibilidad razonable a una
fecha determinada; asimismo, disefiar mecanismos de
control para que los ejecutores, sélo accesen datos
autorizados, gin permitirles variaciones o
modificaciones; a la vez, encargar al departamento de
pPresupuesto gue ejerza supervisién permanente en la
ejecucién de los gastos.

Se apliquen politicas y acciones administrativas al
persenal que infrinja disposiciones y procedimientes
internos en materia de manejo y administracicdn de fondos

-
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¥ valcres de la institucidn y que la evaluacién qg las
labores encomendadas al personal, sea efectiva.

Ejercer supervisién permanente al personal rasponsable

del maneio vy administracisén de fondos y valores, a fin de -
prevenir desviacicnes a normas ¥ procedimientos, para

evitar o prever cportunamente errorés_o irregularidadeq
que afecten el resultado de operaciones y la situacién
financiera de la entidad. ' ’

Se .consoliden en un s48lo manual, las nofmas, Y

e

procedimientos vigenteg y, a través de seminarics o

Programas periddicos de induccisdn ¥ desarrollo, sge dé a

conocer a funcicnarios y empleados, la necesidad de un
estricto apego y cumplimiento a las leyes, normas,
procedimientos y controles que rigen la administracidén de
recursos en el Area de egresos de la institucidn.

Velar porgue en su orden jerdrquico dentro de 1la
organizacidn, los funciocnarios Y empleades cumplan con
las normas y procedimientos sstablecidos y rindan cuentas
en forma- oportuna para al examen de auditoria interna v
Contraloria General de Cuentas v asi, evitar reparos y
sancicnes innecesarias.

Revisar los sistemas integrados de compras v galaries,
con el fin de eliminar procedimientos innecesarios que
ademds de consumir recursos, entorpéecen vy retardan la
adquisicidn y page de bienes y servicios.

Que las modificaciones futuras al sistema de compras y al
sistema integrado de salarios, se realicen a través de un
andlisis total ¥ permanente a los mismos, para evitar que
surjan diversidad de procedimientos.
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