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INTRODUCCION

Los incesantes y profundos cambios politicos, econémicos, sociales y culturales
que estan aconteciendo en el plano internacional, determinados por un proceso
de globalizacion, permiten observar la urgente necesidad de incorporar a la
Administracién Publica, innovaciones institucionales para afrontar con

determinado nivel de éxito los desafios del presente.

Las Instituciones Descentralizadas del Sector Publico por mandato legal tienen
entre sus funciones principales ser entes multiplicadores del Sector Gobierno,
para lo cual es necesario coordinar su politica institucional con la politica general
del Estado, manteniendo estrecha relacion con el 6rgano planificador del mismo
con el objeto de que las actividades especificas de cada una de estas
Instituciones coadyuven al desarrollo del Sector Publico Gubernamental.

Como todas las Instituciones del Sector Publico no Financiero, las Instituciones
Descentralizadas son fiscalizadas por la Contraloria General de Cuentas, en tal
virtud deben estar fortalecidas en sus sistemas de Control Interno para lograr un
optimo funcionamiento de acuerdo a lo que establecen las leyes, reglamentos y

demas prescripciones legales relacionadas al fin especifico.

En este sentido es de vital importancia atender los cambios que conlleva la
aplicacion del Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas y el Acuerdo Gubernativo 318-2003 Reglamento de la Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas, con el propésito de visualizar el marco
general de la aplicacién de los lineamientos de observancia general que
establece tanto la Ley de la Contraloria General de Cuentas como su

Reglamento actual.



El fin no es evadir la aplicacion de una sancion administrativa o pecuniaria sino
mas bien, el presente trabajo pretende servir de apoyo para fortalecer el area
financiera del Instituto Nacional de Administracion Publica como marco de
referencia de las Instituciones Descentralizadas del Estado, con el objetivo de
crear los mecanismos y procedimientos de Control Interno para verificar que las
actividades encomendadas se realicen en forma eficiente, eficaz y oportuna
dando cumplimiento a las leyes, reglamentos y normativas creadas para la
administracion del presupuesto y de los recursos financieros asignados a la
Institucion, a manera que no se produzcan inconsistencias en el desarrollo del

manejo del Departamento Financiero de la Institucién.

La tesis se divide en cinco capitulos, en el primero se describe el Instituto
Nacional del Administracidn Publica; aspectos tales como: Base legal de
creacion de las Instituciones Descentralizadas del Estado, Antecedentes de la
creaciéon del Instituto, Definicién, Misién, Vision, Objetivo, Estructura

Organizacional y Funciones Generales.

En el segundo capitulo se estudia la Estructura del Departamento Financiero del
Instituto Nacional de Administracion Publica, aspectos tales como su Descripcion,
Funciones y Atribuciones, Estructura Organizacional, Funciones de las unidades
que conforman el Departamento Financiero y Legislacion a considerar en sus

actividades.

En el Capitulo lll se estudia el Control Interno Gubernamental, aspectos tales
como Definicién, Objetivos, Importancia, Alcance, Caracteristicas, Limitaciones,
Principios de Control Interno, Elementos de Control Interno, Responsables del
Control Interno, Normas Generales de Control Interno, la Contraloria General de

Cuentas y su relacion con el Control Interno Gubernamental.

il



Seguidamente el capitulo IV se denomina Analisis de la Estructura de Control
Interno del Instituto Nacional de Administracion Publica -Inap- y su cumplimiento
de acuerdo a los requerimientos del Decreto 31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, aca se describen aspectos tales como la
Estructura de Control Interno del Departamento Financiero, Requerimientos de
Control Interno para una Institucion del Sector Publico no Financiero de acuerdo
a las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, Cumplimiento del
Sistema de Control Interno en el Instituto Nacional de Administracion Publica en
relacion al requerido por las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, e Impacto del Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas sobre la Estructura de Control Interno del Instituto Nacional
de Administracién Publica -INAP-.

En el Capitulo V se desarrolla el Caso Préactico, el cual consiste en hacer una
Propuesta de Control Interno a aplicar en el Instituto Nacional de Administracion
Publica de acuerdo con el Decreto 31-2002 Ley Orgéanica de la Contraloria

General de Cuentas.
Como parte final del documento se presentan las conclusiones vy

recomendaciones a las que se llegdb como resultado del estudio realizado, asi
como la bibliografia utilizada en el desarrollo de la investigacion.

il



1.

1.1

CAPITULO |

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

BASE LEGAL DE CREACION DE LAS INSTITUCIONES
DESCENTRALIZADAS DEL ESTADO.
Las Instituciones Descentralizadas del Estado se fundamentan en lo
que establece el articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemala, el cual indica que éstas actuan por delegacién del
Estado, para ser creadas es necesario el voto favorable de las dos
terceras partes del Congreso de la Republica al igual que de
considerarse inoperante el funcionamiento de wuna entidad
descentralizada, sera suprimida mediante el voto favorable de las dos
terceras partes del Congreso de la Republica, estableciendo como
obligaciones minimas las siguientes:

a. “Coordinar su politica, con la politica general del Estado y, en su
caso, con la especial del ramo a que correspondan;

b. Mantener estrecha coordinacion con el érgano de planificacion del
Estado;

c. Remitir para su informacién al Organismo Ejecutivo y al Congreso
de la Republica, sus presupuestos detallados ordinarios y
extraordinarios, con expresibn de programas, proyectos,
actividades, ingresos y egresos. Se exceptia a la Universidad de
San Carlos de Guatemala. Tal remision sera con fines de
aprobacion, cuando asi lo disponga la ley;

d. Remitir a los mismos organismos, las memorias de sus labores y los
informes especificos que les sean requeridos, quedando a salvo el
caracter confidencial de las operaciones de los particulares en los

bancos e instituciones financieras en general;



e.

f.

Dar las facilidades necesarias para que el 6rgano encargado del
control fiscal, pueda desempefiar amplia y eficazmente sus
funciones; y

En toda actividad de caracter internacional, sujetarse a la politica

que trace el Organismo Ejecutivo.”1:33

A continuacion se enumeran algunas de las instituciones

descentralizadas del Sector Publico, de las cuales se tomara al Instituto

Nacional de Administracién Publica -INAP- como unidad de anélisis:

o 0k~ w -

8.
9.

Instituto Nacional de Estadistica -INE-

Consejo Nacional de Planificacion Econémica -CNPE-

Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-
Superintendencia de Bancos -SIB-

Instituto Técnico de Capacitaciéon y Productividad -INTECAP-
Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada
de Guatemala -IRTRA-

Consejo Nacional para la Proteccién de la Antigua Guatemala
-CNPAG-

Cuerpo Voluntario de Bomberos -CVB-

Fondo de Inversién Social -FIS-

10. Instituto Guatemalteco de Turismo -INGUAT-
11. Instituto de Fomento Municipal -INFOM-
12.Instituto Nacional de Bosques -INAB-



1.2

ANTECEDENTES DE LA CREACION DEL INSTITUTO NACIONAL
DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

En el ano de 1959 se creo el Centro para el Desarrollo de la
Administracién Publica -CDAP-, para la capacitaciéon y adiestramiento
de empleados publicos con el apoyo del Gobierno de los Estados
Unidos, impulsando desde este centro el primer proyecto para la
creacion de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

En 1965 el Centro para el Desarrollo de la Administracion Publica
-CDAP-, pasa a ser el Instituto Nacional de Administracion para el
Desarrollo -INAD- dentro del enfoque del desarrollismo y en el
marco de la alianza para el Progreso. Como acciones relevantes se
dio el primer curso de postgrado del Plan Formativo para Ejecutivos, el
Seminario de Municipalidades, promueve el primer movimiento
municipalista en Guatemala, se llevan a cabo varios estudios sobre la
Administracién Publica guatemalteca con la colaboracién de
estudiantes de postgrado de la Universidad de Kansas, Estados
Unidos, ademas se incorpora a los programas de reconstruccion
nacional por la emergencia causada por el terremoto de febrero de
1976.

En 1980 el Instituto Nacional de Administracién para el Desarrollo -
INAD-, pasa a ser el Instituto Nacional de Administracion Publica -
INAP-, el cual reestructura el programa de postgrado que pasa a
llamarse “Curso Superior de Administracion Publica -CUSUAP-, crea el
programa de Maestria en Administracion Publica con el reconocimiento
académico de la Universidad de San Carlos de Guatemala -USAC-, la
cual se imparte en la Ciudad Capital y el Departamento de



1.3

Quetzaltenango, se firma un convenio con la -USAC- para implementar
la Maestria en Planificacién de Asentamientos Humanos, reorienta la
politica de investigacion y se elaboran importantes diagnosticos vy
andlisis sobre la Administracion Publica, realiza el I, 11, lll y IV Congreso
Nacional de Administracion Publica denominados “Administracion
Publica, Democracia y Desarrollo”, “Hacia el Estado Moderno en la
década del 907, “La Racionalizacion del Estado en Guatemala” y “El Rol
de los Sectores Social, Politico y Econémico en la Modernizacién del
Estado Guatemalteco para la Construccién de la Paz” y amplia el
patrimonio con la construccion del edificio de la institucion y se inicia el
programa de Maestria en Administracién Publica en el Departamento

de Chiquimula.
DEFINICION

El Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP- es una Institucion
del Sector Publico, descentralizada, no lucrativa, con personalidad
juridica, patrimonio propio y plena capacidad para adquirir derechos y

contraer obligaciones.

Fue fundado en 1,980 mediante el Decreto No. 25-80 del Congreso de
la Republica, depende directamente de la Presidencia de la Republica y
tiene como finalidad incrementar la capacidad de gestibn de las
dependencias publicas para que sean eficientes y eficaces en la
prestacidn de servicios destinados a la poblacién en general.

El INAP, como érgano técnico responsable de generar y lograr que se
ejecute un proceso permanente de desarrollo de la Administracién
Publica cuenta con dos fuentes de financiamiento: Ingresos Corrientes,
provenientes de las asignaciones del presupuesto general de ingresos y
egresos del Estado e Ingresos Propios, los cuales provienen de la



1.4

1.5

1.6

1.7

venta de servicios.
MISION

El Instituto Nacional de Administracion Publica tiene como mision,
generar el desarrollo de la Administracién Publica al servicio de la
poblacion.

VISION

La visién del Instituto Nacional de Administracién Publica es, ser el
centro orientador de la funcién publica que revalorice el papel de las
instituciones publicas, desde una perspectiva propia, dando respuestas

actualizadas a nuevos escenarios.

OBJETIVO

“El Instituto Nacional de Administracién Publica tiene como objetivo
generar y lograr que se ejecute un proceso permanente de desarrollo
administrativo con el fin de incrementar la capacidad de las
instituciones y dependencias publicas para que estas sean eficientes y
eficaces en los aspectos que le son propios y en la produccion de
bienes y prestaciones de servicios destinados al Sector Publico y a la
sociedad en general.”2:3

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Instituto Nacional de Administracion
Publica -INAP- esta integrada como se detalla a continuacion:



JUNTA
DIRECTIVA
AUDITORIA
INTERNA
SISTEMA
NACIONAL DE GERENCIA
FORMACION Y
CAPACITACION '— SUBGERENCIA
COMITE
EJECUTIVO
RELACIONES RELACIONES
PUBLICAS INTERNACIONALES
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DEPARTAMENTO
INVESTIGACION ASESORIA COORDINACION FORMACION Y ADMINISTRACION FINANCIERO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA DE ASISTENCIA GAPACITACION INTERNA
TECNICA
REGIONAL

1.7.1

1.7.2

Cabe aclarar que en el Instituto Nacional de Administracion Publica
-INAP-, el Departamento Financiero esta al mismo nivel organizacional
que las Direcciones, sin embargo debe cambiarse el nombre como

Direccién Financiera.

La Junta Directiva: es la autoridad superior de la institucion y esta
integrada por un Presidente, cuatro Directores Propietarios, cuatro
Directores Suplentes y un Secretario, su atribucion principal es fijar la
politica institucional, de acuerdo a lo estipulado en la politica de
desarrollo econdmico social del Gobierno de la Republica y aprobar los

programas de trabajo del INAP.

Auditoria Interna: es la actividad organizada para asegurar a la
direccion de la Institucion, el cumplimiento de las normas de trabajo y

politicas preestablecidas. El auditor interno debera se un profesional




1.7.3

1.7.4

en Auditoria y Contaduria Publica, colegiado activo, sera nombrado por
el Presidente de la Republica a propuesta de la Junta Directiva y
actuara bajo la direccién de la misma y dependera administrativamente

del Gerente.

La auditoria Interna tendra como objetivos los siguientes:

1. Garantizar que la informacion financiera que se genera sea
confiable y oportuna.
Salvaguardar los activos de la Institucion.
Velar por el maximo aprovechamiento de los recursos humanos,
financieros y materiales.

4. Verificar el cumplimiento de los objetivos, politicas, planes,
procedimientos, convenios, leyes y reglamentos relacionados con la

Institucion.

La Gerencia: El Gerente es nombrado por el Presidente de la
Republica a propuesta de la Junta Directiva y tiene como atribucién
basica dirigir las actividades técnicas y administrativas, ejerciendo la
representacion legal del INAP. Le corresponde, asimismo, con el
apoyo del Subgerente, mantener una relacién de trabajo permanente
con los mandos medios de la institucion y dirigir las acciones
relacionadas con el personal, compras y suministros, registros

contables y financieros.

SubGerencia: El SubGerente al igual que el Gerente sera nombrado
por el Presidente de la Republica a proposicion de la Junta Directiva a
quien le corresponde la coordinacién del Comité Ejecutivo y cumplir con
funciones que le sean asignadas por el Gerente para cumplir con los

objetivos institucionales.



1.7.5

1.7.6

1.7.7

1.8

Comité Ejecutivo: Este es el 6rgano responsable de la programacion,
organizacién, coordinacién y evaluacion de las actividades técnicas de
la institucién. Lo preside el Gerente y lo integran el Subgerente y los
Directores de las unidades administrativas.

Direcciones: los directores son nombrados por el Gerente de la
Institucion y son los responsables de crear y ejecutar los programas de
trabajo tanto de produccién intermedia como de produccion final que

dan como resultado la prestacién de servicios a la poblacién.

Departamento Financiero: El Departamento Financiero del Instituto
esta integrado por un Jefe y el personal necesario para el cumplimiento
de sus labores, jerarquicamente depende de la Gerencia.

FUNCIONES GENERALES

El Instituto Nacional de Administracién Publica cumplira su objetivo

mediante la realizacidn de las funciones generales siguientes:

a. “Investigar los problemas que afectan a la organizacion y
funcionamiento de la Administracion Publica para fundamentar
soluciones adecuadas a las mismas.

b. Definir politicas de reforma o cambios administrativos para corto y
mediano plazo.

c. Aportar las bases para la formulacion de los planes de desarrollo
administrativo del Sector Publico.

d. Emprender acciones de desarrollo administrativo a nivel global,
sectorial e institucional, dentro del Sector Publico, para que los
planes y programas gubernamentales se ejecuten con éxito.

e. Prestar la asistencia técnica que requieren las instituciones y
dependencias publicas, en apoyo a la ejecucion de acciones de

desarrollo administrativo.



Definir politicas y realizar acciones de desarrollo de los recursos
humanos del Sector Publico, especialmente en lo que concierne a
su formacién y capacitacion,

Coordinar las acciones de desarrollo administrativo que se ejecuten
dentro del Sector Publico.

Difundir los avances cientificos y tecnolégicos en materia de
Administracién Publica.

Divulgar entre funcionarios y empleados gubernamentales, y en la
opinion publica, del papel clave que juega la Administracion Publica
en el desarrollo del pais.

Establecer y mantener relaciones de intercambio de informacién y
cooperaciéon técnica con entidades similares nacionales, de otros

paises y organismos internacionales.”2:3-5



2.1

2.2

CAPITULO I

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

DESCRIPCION

El Departamento Financiero depende jerarquicamente de la Gerencia,
es el encargado de velar porque el manejo de los fondos sea eficiente,
eficaz, transparente y tomando en cuenta la legislacién vigente y asi
generar informacién financiera confiable y oportuna, asimismo es el
encargado de rendir informes ante las autoridades superiores y ante las
instituciones que por mandato legal corresponda.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

El Departamento Financiero tiene como atribuciones las siguientes:

a. “Efectuar las operaciones financieras de contabilidad, presupuesto y
caja del Inap;

b. Realizar las operaciones de adquisiciones de bienes que necesite el
Inap previa autorizacién de la Gerencia;

c. Efectuar los pagos que deba realizar el Inap;

d. Elaborar anualmente el Anteproyecto de Presupuesto del Inap, de
conformidad con el Plan Operativo Anual y la programacion de
actividades que formule el Comité Ejecutivo; y

e. Efectuar todos los estudios y operaciones financieras que le sean
encomendadas por el Gerente” 2:29-30
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2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional del Departamento Financiero del Instituto

Nacional de Administracion Publica -INAP- esta integrada como se

detalla a continuacion:

DEPARTAMENTO
FINANCIERO
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE

PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA COMPRAS INVENTARIOS
2.3.1 Unidad de Presupuesto: en esta unidad se realizan todas las

operaciones relacionadas con el proceso presupuestario, el cual
consiste en el tratamiento por separado de cada una de las etapas del
presupuesto, siendo estas la Formulacién, Programacion, Ejecucion,
Control, Evaluacién y Liquidacién, para facilitar su analisis y lograr una

adecuada division del trabajo.

El presupuesto es el instrumento por medio del cual se determinan y
proyectan las fuentes de recursos, que permitiran financiar las
autorizaciones maximas de gastos o0 egresos, para un periodo anual,
con el proposito de ejecutar los distintos programas de gobierno y
alcanzar sus objetivos y metas, todo ello orientado a satisfacer las

necesidades béasicas de la poblacién.

Su importancia radica en que se elabora en base a los programas,
proyectos, actividades u obras que la entidad tiene programado

realizar, ademas permite proyectar los ingresos y egresos que podran
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ejecutarse durante el periodo fiscal, la proveniencia y destino de los

mismos.

Segun el Acuerdo Gubernativo 240-98 Reglamento de la Ley Organica
del Presupuesto articulo 9, el érgano rector del proceso presupuestario
publico sera el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la Direccion
Técnica del Presupuesto.

El Instituto Nacional de Administracion Publica por instrucciones del
Organo Rector, elabora su presupuesto en base al método de
presupuesto por programas el cual es una herramienta que se utiliza en
el Sector Publico, ya que le permite al Gobierno, llevar a cabo una
planeacion, organizacién, coordinacion, direccion y control y es también

un instrumento que sirve para tomar decisiones.

El presupuesto por programas se define como una técnica empleada
por el Sector Publico que le permite realizar proyectos o programas

estableciendo las actividades, los objetivos y su costo de ejecucion.

Elaborar el presupuesto en base a esta metodologia es importante ya
que permite evaluar y conocer la eficiencia en cada uno de los
programas, por lo tanto, sus objetivos son especificos, de gran
profundidad y andlisis para racionalizar el gasto segun la eficiencia que

tengan.

Entre las ventajas del presupuesto por programas se describen las

siguientes:

a. Existe una mejor planeacién del trabajo, ya que se hacen
estimaciones sobre la actividad de cada programa.

b. Por medio de los indices de rendimiento se facilitan las decisiones
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tendientes a disminuir los costos.

c. Es mas facil detectar las funciones que se duplican en cuanto a que
todos los programas se encuentran debidamente controlados.

Como desventajas se tienen las siguientes:

a. Debido a que la medicidén de resultados esta basada en actividades
gubernamentales que pueden catalogarse como cosas hechas,
puede prestarse a confusiones por parte del programador del
presupuesto, bien porque las metas que elija no sean
representativas o porque las cosas realizadas no sean aplicables a

algun programa.

b. Da lugar a pensar que todas las actividades realizadas en el Sector
Publico son medibles, aun cuando muchas de ellas sean realmente

inmateriales.

Los principios a considerar en la elaboracién del presupuesto, segun el
articulo 8 del Acuerdo Gubernativo 240-98 Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto, son los siguientes:

a. Anualidad: este principio indica que los presupuestos publicos
deben elaborarse para ser ejecutados en un afo, los cuales deben
corresponder a un ejercicio fiscal iniciando el 1 de enero al 31 de
diciembre de cada afo.

b. Unidad: este principio manda que el presupuesto debe agrupar y
clasificar todos los ingresos y egresos, esto con el objetivo de
establecer la cantidad y procedencia de los ingresos y el uso que
se les dara a dichos fondos publicos.

c. Equilibrio:  este principio indica que debe existir correspondencia
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entre los ingresos y egresos presupuestados.

d. Programacion: este principio manda que la programacién de los
ingresos y los egresos en el presupuesto se haga de acuerdo a los

planes de gobierno.

e. Publicidad: este ultimo principio indica que el presupuesto de las
Entidades Descentralizas habiendo sido aprobado por el Organismo
Ejecutivo a solicitud de éste, deberan publicar en el Diario Oficial el
Acuerdo Gubernativo correspondiente.

Unidad de Contabilidad: en esta unidad se consolida la informacién
generada por las unidades de presupuesto, tesoreria, compras,

inventarios y almacenes.

El Sistema de Contabilidad Gubernamental es una rama de la
Contabilidad que “lo constituyen el conjunto de principios, érganos,
normas y procedimientos que permitan el registro de los hechos que
tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de fondos
inherentes a las operaciones del Estado, con el objeto de satisfacer las
necesidades de informacion destinadas a apoyar el proceso de toma de
decisiones de la administracion y el ejercicio del control, asi como

informar a terceros y a la comunidad sobre la gestion publica.”s:11

Antes de 1976 los registros contables gubernamentales se realizaban
de forma manual o mecéanica y por el método de partida simple, fue a
partir de ese ano que se practicé la contabilidad gubernamental en
forma manual o mecanica por el método de partida doble.

Tomando en cuenta los inconvenientes que se presentaban para

generar y consolidar la informacion financiera confiable y oportuna, se
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venia estudiando la forma de implementar un sistema computarizado
que ademas de hacer integrada y uniforme la informacion financiera la
generara con eficiencia y en el momento oportuno, por esto, en 1995 se
firma el Acuerdo Gubernativo 217-95 que crea el Proyecto de Reforma
de la Administracion Financiera denominado “SISTEMA INTEGRADO
DE ADMINISTRACION FINANCIERA Y CONTROL SIAF-SAG”, el cual
fue organizado por el Ministerio de Finanzas Publicas, la Contraloria
General de Cuentas, el Banco Mundial y el Proyecto de Naciones
Unidas para el Desarrollo - PNUD-.

El 6rgano rector del Sistema de Contabilidad Gubernamental es el
Ministerio de Finanzas Pdudblicas a través de la Direccion de
Contabilidad del Estado y como tal el responsable de prescribir, poner
en funcionamiento y mantener el sistema en el Sector Publico no

Financiero.

Los Estados Financieros basicos que se elaboran en el Instituto
Nacional de Administracién Publica son los siguientes:

a. Balance de Situacion General: es el que muestra la situacion
financiera de la Instituciéon a una fecha determinada, se prepara con

saldos de las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio.

b. Estado de Superavit: es el que presenta las operaciones registradas
durante un periodo determinado, se elabora tomando en cuenta los
saldos de las cuentas de resultados y es el que refleja el Superavit o
Déficit de la Institucion.

c. Notas a los Estados Financieros: son aclaraciones que se hacen de
ciertas cuentas, para que la informacién financiera sea entendida y

comprendida, inclusive por aquellas personas que su ambito de
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accion no sea el contable.
Los Estados Financieros auxiliares que se elaboran son los siguientes:

1. Memoria Contable u Hoja de Trabajo: es la que muestra el balance
de situacion inicial y todos los movimientos que tuvieron las cuentas
durante el periodo fiscal, obteniendo asi los nuevos saldos para la
elaboracion de los Estados Financieros béasicos y auxiliares.

2. Cédula Demostrativa del Superavit Acumulado: es la demostracion
de los resultados obtenidos durante el ejercicio fiscal vigente y
acumulado de ejercicios anteriores, integrando el superavit total
acumulado a la fecha de elaboracion y presentacién.

3. Demostracion del Superavit Patrimonial: es el que muestra los
aumentos y disminuciones de las cuentas patrimoniales que dan
origen al resultado patrimonial presentado en el Estado de
Superavit.

4. Rotacién del Capital Circulante: este refleja en términos financieros
los aumentos y disminuciones del capital circulante o capital de

trabajo.

5. Estado del Capital Circulante: este es el reflejo del movimiento
generado durante el periodo contable de la Institucion por cada una
de las cuentas de Activo y Pasivo Circulante, ademas demuestra la

forma como aument6 o disminuy6 el Capital Circulante.

Unidad de Tesoreria: Es la encargada de administrar los recursos
financieros de la Institucién, para el pago de las obligaciones que se
contraen con los asalariados en relacion de dependencia y proveedores
de bines y servicios.
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Segun el articulo 55 del Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto,
el 6rgano rector es el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la

Tesoreria Nacional.

Unidad de Compras: es la que tiene como funcién abastecer de
materiales y suministros a la unidad de almacén, asimismo debera
efectuar la compra de cualquier bien o servicio que necesite la

Institucion.

Las adquisiciones del Sector Publico, constituyen un proceso muy
delicado dentro de la Administracién Publica. Por tal motivo, es
imprescindible tener presente la normativa legal, fundamentalmente lo
que establece la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 1056-92.

El Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, establece cuatro
modalidades de compras, los cuales se detallan a continuacion:

1. Compra Directa: es la contratacién que se efectiue en un solo acto,
con una misma persona y por un precio de hasta treinta mil
quetzales (Q. 30,000.00), se realizara bajo la responsabilidad y
autorizacion previa de la autoridad administrativa superior de la
entidad interesada, tomando en cuenta el precio, calidad, el plazo
de entrega y demas condiciones que favorezcan los intereses del
Estado, sus entidades descentralizadas y auténomas, siguiéndose
el procedimiento que establezca dicha autoridad.

2. Contrato Abierto: con esta modalidad quedan exoneradas de los
requisitos de licitacion y cotizaciéon, la compra de bienes vy
suministros que lleven a cabo los organismos del Estado y
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dependencias a que se refiere el Articulo 1 de la Ley de
Contrataciones, quienes la podran hacer directamente con los
proveedores con quienes el Ministerio de Finanzas Publicas, previa
calificacién de proveedor de cotizacion y adjudicacién, de los
distintos rubros, hubiera celebrado contratos abiertos.

3. Compras por Cotizacién: una compra por cotizaciéon, es aquella
contratacién que se efectla a través de un proceso sistematizado
de selecciébn del proveedor, debiéndose llenar determinados
requerimientos formales para la seleccién del proveedor y aplica a
compras comprendidas en el rango de Q. 30,000.00 a Q.
900,000.00, en la cual deben considerarse requisitos importantes
como precio, calidad, el plazo de entrega y demas condiciones que
favorezcan los intereses del Estado.

4. Compras por Licitaciébn: son aquellas contrataciones que se
efectian a través de un proceso sistematizado de eleccién del
proveedor, debiéndose llenar determinados requerimientos formales
para la seleccion del proveedor y aplica a contrataciones superiores
a Q. 900,000.00, en la cual deben considerarse requisitos
importantes como precio, calidad, el plazo de entrega y demas
condiciones que favorezcan los intereses del Estado.

Unidad de Inventarios: esta unidad es la encargada de llevar el control
de las alzas y bajas de los bienes muebles e inmuebles, fungibles y no
fungibles que conforman el patrimonio de la |Institucién.
Entendiéndose como alza toda adicién que ocurra en el transcurso del
ano y que constituya aumento al activo, estas adiciones pueden darse
por los siguientes conceptos:

1. Donaciones,
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2. Compra, o
3. Traslado de otras dependencias.

Las bajas de inventarios son disminuciones, las que pueden ocurrir por
cualquiera de los siguientes conceptos:

1. Por destruccion o incineracion de los objetos;

2. Por pérdida o robo;

3. Por traslado a otra dependencia;

4

. Por desuso, venta o permuta.

El control de los bienes se lleva por medio de las tarjetas de
responsabilidad, las que se hacen con el objeto de poder determinar en

cualquier momento los bienes a cargo de cada empleado.

FUNCIONES DE LAS UNIDADES QUE CONFORMAN EL

DEPARTAMENTO FINANCIERO

De la Jefatura: le corresponde administrar con eficiencia y eficacia el

presupuesto asignado al INAP, regulando procedimientos en los

distintos programas y unidades ejecutoras. Sus principales funciones
son las siguientes:

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades a cargo del
Departamento Financiero.

2.  Velar porque los recursos financieros sean utilizados
racionalmente y porque las actividades a cargo del departamento
se desarrollen dentro del ambito legal vigente para el Sector
Publico.

3. Proporcionar asistencia técnica y financiera a las autoridades
superiores del INAP y a los responsables de las unidades

administrativas.
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Coordinar la formulacion del presupuesto, la programaciéon de la
ejecucién presupuestaria y con los responsables de cada
programa evaluar la gestion presupuestaria.

Definir procedimientos acordes a la legislacion y normas
emanadas de la Tesoreria Nacional, Contabilidad del Estado y
Direccion Técnica del Presupuesto.

Realizar programas de capacitacion en la materia de su
competencia, para el personal subalterno bajo su jerarquia para
la eficiente administracion financiera.

Asesorar en materia de administracion financiera, a las
autoridades y funcionarios de la institucion.

Mantener adecuada coordinacion con los entes rectores de los
sistemas de administracion financiera y aplicar las normas y
procedimientos que emanen de éstos.

Presentar informes financieros a las autoridades del INAP,
cuando le sean solicitados.

Supervisar la elaboracion de la Caja Fiscal.

Coordinar lo relativo a las programaciones y transferencias
presupuestarias y financieras.

Revisar la documentacion de soporte de los fondos de Caja
Chica.

Autorizar planillas para pago de impuestos y otras retenciones
(IGSS, Montepio, I.S.R., Fianza, Timbre Profesional, Préstamo
del Banco de los Trabajadores, etc.).

Coordinar, supervisar y autorizar los pagos oportunos en
concepto de sueldos, honorarios, servicios basicos y otros
gastos.

Velar para que la rendicion de cuentas se presente
oportunamente de acuerdo a los plazos normados por la
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Contraloria General de Cuentas.
16. Otras actividades financieras ordenadas por sus superiores.

De la Unidad de Presupuesto: entre sus principales funciones tendra

las siguientes:

1. Consolidar el Anteproyecto de presupuesto de acuerdo a las
politicas emitidas por las autoridades superiores de INAP y la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas como ente rector.

2. Registrar y controlar las asignaciones presupuestarias, por
Programa, Actividad, Grupo y Renglén de gasto en tarjetas de
control presupuestario, autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas.

3. Llevar registros auxiliares del control de Ila ejecucion
presupuestaria a nivel de Programa, Actividad, Grupo, Renglén y
Fuente de Financiamiento.

4.  Reqgistrar la programacion presupuestaria trimestralmente de las
unidades administrativas.

5. Elaborar y proponer al Jefe Financiero las transferencias internas,
externas y ampliaciones de presupuesto.

6. Elaborar informes periddicos de los avances de la ejecucién
presupuestaria y movimientos financieros para la toma de
decisiones.

7.  Verificar los saldos y estado de la ejecucion presupuestaria por
Programa, Actividad, Grupo, Renglén y Financiamiento.

8.  Analizar, consolidar y registrar el anteproyecto de presupuesto,
de las diferentes direcciones.

9. Elaborar célculos y realizar pagos de los impuestos
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correspondientes.

Analizar mensualmente la ejecucion presupuestaria y rendir los
informes correspondientes.

Trasladar informacién oportuna a las areas de contabilidad y
tesoreria.

Constituirse en el enlace del INAP, con la Direccién Técnica del
Presupuesto y otras instituciones del Estado.

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior dentro de la naturaleza
de su trabajo.

De la Unidad de Contabilidad: esta unidad entre sus principales

funciones tendra las siguientes:

Elaborar reportes gerenciales para las autoridades superiores,
funcionarios y jefe financiero del INAP, en relacién con la
ejecucioén del presupuesto.

Revisar, analizar y aprobar la documentacion de soporte,
conforme las disposiciones legales que regulan la materia.
Gestionar, administrar y controlar las transferencias de fondos
del gobierno central y los fondos privativos del INAP.
Constituirse en el enlace del INAP con la Direccion de
Contabilidad del Estado, la Tesoreria Nacional y el Banco de
Guatemala.

Proporcionar asesoria en la materia, al personal del
Departamento Financiero y de otras unidades administrativas del
INAP, cuando se le solicite.

Gestionar mensualmente la transferencia bancaria para el pago

de sueldos del personal que labora en el INAP.
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Proponer mejoras en los mecanismos de control en el area
correspondiente, para eficientar la ejecucion presupuestaria de la
institucion.

Efectuar mensualmente conciliaciones bancarias de las cuentas
del INAP.

Proporcionar la informacién contable que requiera el Auditor
Interno y la Contraloria General de Cuentas.

Presentar mensualmente Estados Financieros.

Custodiar y registrar en libros de existencia de talonarios de
recibos fiscales 63-A2 y 200-A-3 autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

Llevar registro y control de formularios de viaticos.

Revisién de némina para pago de sueldos y honorarios.
Elaboracion de calculos de la némina para pagos de los
Renglones Presupuestarios 029 y 185.

Elaboracién anual de Estados Financieros.

Custodiar los Estados de Cuenta, Depdsitos, Notas de Crédito y
Débito y archivar voucher.

Hacer el cuadre de la Caja Fiscal.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

superior.

De la Unidad de Tesoreria: entre sus principales funciones tendra las

siguientes:

Manejar y elaborar cheques y transferencias con su respectiva
documentacion de soporte.
Elaborar recibos de ingresos 63-A2 y cajas fiscales 200A-3.

Revisar la documentacidén de soporte previo a su pago.
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Entregar los cheques a los beneficiarios.

Preparar informacion y documentacion de soporte de los
movimientos bancarios a la Contabilidad para la elaboracion de
las Conciliaciones Bancarias.

Elaborar mensualmente la Caja Fiscal del Instituto Nacional de
Administracién Publica preparando toda la documentacién de
soporte de la misma.

Remitir al Contador la Caja Fiscal y documentacion de soporte
para su revisién y cuadre respectivo.

Custodiar adecuadamente la Caja Fiscal y los documentos de
soporte de Ingresos y Egresos.

Mantener el control y custodia de chequeras, cheques, depdsitos
y cheques pendientes de pago, registro y archivo de voucher y
documentos de abono.

Solicitar y custodiar formas 63-A2 y 200-A-3.

Colaborar y participar en todas aquellas actividades que le sean
asignadas por su jefe inmediato superior dentro de la naturaleza
de su trabajo o para impulsar programas o situaciones de

emergencia.

De la Unidad de Compras: a esta unidad le corresponde organizar y

aplicar el proceso de adquisicién de bienes y servicios necesarios para

el

cumplimiento de los objetivos y funciones del INAP y sus

dependencias técnicas y de apoyo. Sus principales funciones son las

siguientes:

1.

2.

Atender las solicitudes de compras que presenten los
funcionarios de las unidades administrativas del INAP.

Cotizar y adquirir los bienes y servicios solicitados, a efecto de
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adquirir de manera racional, en cuanto a precio, calidad, servicio
y oportunidad, los suministros requeridos por el instituto, de
acuerdo a la ley de Contrataciones del Estado.

Solicitar al Contador informacién relacionada con la disponibilidad
de los renglones presupuestarios.

Mantener registro actualizado de las empresas proveedoras de
los diferentes productos.

Verificar que todo producto por adquirir sea el de mejor calidad y
esté de acuerdo a las especificaciones técnicas solicitadas.

Llevar los registros correspondientes de las compras del INAP.
Llevar al dia los libros de registro de Caja Chica y Ordenes de
Compra y Pago.

Realizar compras mediante el Sistema de Guatecompras, cuando
el monto exceda de Q. 2,000.00.

Emitir 6rdenes de compra y pago y gestionar el respectivo tramite
de firmas de autorizacion.

Elaborar la documentacion necesaria para la realizaciéon de las
compras.

Dar cumplimiento al procedimiento establecido para la realizacion
de las compras del INAP y sus unidades administrativas.

Velar porque los procesos a su cargo cumplan con lo establecido
en el Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, su

reglamento y sus reformas.

De la Unidad de Inventarios: entre sus principales funciones la Unidad

de Inventarios tendra las siguientes:

1.

Llevar el registro y control del mobiliario y equipo y otros bienes
inventariables del INAP.
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Coordinar y registrar oportunamente los movimientos internos de
los bienes inventariados del INAP.

Establecer mecanismos y procedimientos de verificacion fisica de
los activos fijos y articulos fungibles de la entidad.

Ser fuente de informacion fidedigna en las auditorias internas,
externas o cuando le sea solicitada por otra autoridad u érgano
competente en relacién con los movimientos de los bienes
inventariados derivados de adquisicidon por compras, donaciones
u otros; traslados o bajas que se generen dentro de la institucion.
Llevar el registro en los libros autorizados para el efecto y cargar
en las tarjetas de responsabilidad individual, todas las incidencias
derivadas de la adquisicién y baja de los bienes sujetos al control
de inventarios.

Llevar controles adecuados de los bienes, propiedad del Instituto,
a fin de facilitar su localizacion por Unidad Administrativa.
Realizar en forma periédica la verificacion fisica de los activos
fijos y articulos fungibles.

Informar de cualquier anomalia con respecto a las caracteristicas
de los activos fijos y articulos fungibles descritos en las facturas,
los contenidos en las Ordenes de Compra y Pago.

Practicar y rendir los inventarios de conformidad con la Circular
3-57 de la Direcciébn de Contabilidad del Estado y demas
legislacion aplicable vigente.

Proponer y darle seguimiento a los expedientes para darle baja a
los bienes que estén en mal estado o ya no le sean Uutiles a la
Institucion.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

superior.
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LEGISLACION A CONSIDERAR EN SUS ACTIVIDADES

En la realizacibn de sus actividades el Instituto Nacional de
Administracién Pudblica toma como marco legal de referencia la
legislacion que rige al Sector Publico no Financiero, teniendo que ser
muy cuidadoso principalmente en observar las leyes relacionadas con
el manejo de fondos, ya que de no hacerlo al momento de ser

fiscalizado tendria que enfrentar las consecuencias.

En lo que respecta al manejo de fondos, el INAP esta obligado a
observar el Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo
Gubernativo 240-98 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto
31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo  318-2003 Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno,
Normas de Auditoria Interna Gubernamental, Decreto 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto 89-2002 Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
63-98 Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado, Acuerdo Gubernativo
1220-88 Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado,
Acuerdo Gubernativo 397-98 Reglamento de Gastos de Viatico para el
Organismo Ejecutivo, la Entidades Descentralizadas y Auténomas del
Estado, la Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y otras

relacionadas.
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CAPITULO 1lI

CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

DEFINICION DE CONTRON INTERNO

La NIA (Norma Internacional de Auditoria) No. 400-499 en el parrafo 8
define el sistema de control interno como “las politicas vy
procedimientos (controles internos) adoptados por la administracion de
una entidad para ayudar a lograr el objetivo de la administracion de
asegurar, tanto como sea factible, la conduccidén ordenada y eficiente
de su negocio, incluyendo la adhesién a las politicas de administracion,
la salvaguarda de activos, la prevencién y deteccién de fraude y error,
la precision e integralidad de los registros contables y la oportuna

preparacién de informacién financiera confiable.”

DEFINCION DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

“Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado superior o la maxima
autoridad, la unidad de auditoria interna y por el personal de una
entidad, disefiado para dar una seguridad razonable del cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales.” 5:5-6

OBJETIVOS

Los objetivos del Control Interno Gubernamental van encaminados a
controlar y mejorar el proceso de las operaciones en sus distintas
etapas, dichas operaciones realizadas en conjunto conforman los
objetivos institucionales, los cuales deberan estar comprendidos en
uno o mas de los grupos que se describen a continuacion:
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Efectividad y eficiencia de las operaciones.

Los objetivos Institucionales enmarcados en este grupo deberan ir
encausados al aprovechamiento de la capacidad administrativa de
satisfacer las demandas planteadas por la poblacion, reflejando la
capacidad de respuesta a las necesidades de los pobladores,
explotando para ello la capacidad administrativa de producir el maximo

de resultados con el minimo de recursos, energia y tiempo.

Confiabilidad de la informacion financiera y administrativa.

En este grupo se enmarcan todos aquellos objetivos relacionados con
el manejo de fondos proporcionados a las instituciones, utilizados para

generar y prestar los servicios a la poblacion que los requiera.

Los objetivos relacionados con este grupo son de mucha importancia
debido a que la confiabilidad de la informacion financiera y
administrativa que se genera en una institucion, es béasica para el
desarrollo de los programas, proyectos o actividades, pues en ella

recaen la mayoria de las decisiones.

Observancia de las leyes y reglamentos.

Los objetivos contenidos en este grupo son de mucha importancia
debido a que los programas, proyectos o actividades que desarrollan
las instituciones, tienen que realizarse tomando en cuenta la legislacién

vigente que se relacione con ellos.
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Las Instituciones del Sector Publico deben cuidar la observancia de las
leyes y reglamentos, principalmente en el manejo de los fondos
asignados, implementando controles internos que no les permitan
cometer errores e irregularidades en el momento de proyectar y
ejecutar su presupuesto de ingresos y egresos, evitando de esta
manera verse involucradas en actos de corrupcibn o sanciones

aplicadas por el ente fiscalizador.

La Institucidn encargada de fiscalizar la observancia de leyes vy
reglamentos relacionadas con el manejo de fondos publicos en los
Organismos de Estado, las entidades descentralizadas y auténomas,
las empresas cualquiera sea su forma de organizacién, cuyo capital
esté conformado mayoritariamente con aportaciones del Estado; y las
demas Instituciones que conforman el Sector Publico no Financiero, es
la Contraloria General de Cuentas a quien la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala, en su capitulo Ill, Régimen de Control y
Fiscalizacién, articulo 232 define como una institucién técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y
en general de todo interés hacendario de los organismos del Estado,
los Municipios, Entidades Descentralizadas y Auténomas, asi como de
cualquier persona que reciba fondos del Estado o que haga colectas
publicas, estando sujetos también a fiscalizacién los contratistas de
obras publicas y cualquier persona que, por delegacion del Estado,
invierta o administre fondos publicos.

Las Instituciones que conforman el Sector Publico deberan observar en
el manejo de los fondos publicos asignados, principalmente lo que
establece el Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto, el cual
tiene como finalidad normar, los sistemas de presupuesto, contabilidad
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integrada gubernamental, tesoreria y crédito publico. Ademds deberan
considerar el Acuerdo Gubernativo 217-95, mediante el cual se crea el
proyecto de Reforma de la Administracién Financiera, denominado
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control (SIAF-SAG),
que comprende los subsistemas de presupuesto, contabilidad,
tesoreria, crédito publico, adquisiciones y auditoria.

IMPORTANCIA

La importancia del Sistema de Control Interno Gubernamental radica en
que permite utilizar eficientemente los recursos humanos, materiales y
financieros, asegurando su integridad, custodia y registro oportuno, con

base en sistemas integrados de administracién y finanzas.

El Sistema de Control Interno permite a las instituciones contar con
informacion administrativa y financiera, correcta y confiable para la
toma de decisiones y la rendicion de cuentas de la gestion de los

funcionarios publicos.

Ademas permite a las instituciones detectar los riesgos e
irregularidades; lograr un grado razonable de efectividad, eficiencia y
economia en la administraciébn y uso de los recursos publicos; y
promover el cumplimiento de las politicas dictadas por la maxima
autoridad, asi como las leyes y reglamentos aplicables, para alcanzar
las metas y objetivos programados.
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ALCANCE

El Sistema de Control Interno de las instituciones debe ser disefiado en
forma especifica para cada una, debido a que todas tienen su propio
ambito de accién, su alcance debera abarcar la estructura
organizacional, los sistemas integrados generales y especificos, y todas
las operaciones independientemente de donde se realicen y de quienes

intervengan.

CARACTERISTICAS

Las instituciones del Sector Publico para lograr un Sistema de Control
Interno solido y efectivo, al disefarlo deberdn incluir criterios

especificos que se relacionen con:

Controles de legalidad: estos deben velar porque todas las operaciones
que se realicen dentro de la institucion observen las leyes y

reglamentos existentes.

Controles de la oportunidad: estos deberan lograr que los programas,
proyectos, actividades y transacciones se realicen en el momento

oportuno.

Controles preventivos: son aquellos que tienen por finalidad evitar la

colusion para cometer delitos contra la administracion publica.

Controles gerenciales: con éstos se pretende evaluar y medir la
eficiencia, efectividad y economia de los indicadores de gestién en los

diferentes niveles operacionales, asi como el costo frente al beneficio
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de los controles.

Controles detectivos: se implementan con el objetivo de detectar a
tiempo los riesgos de errores e irregularidades en la ejecucién o
registro de las operaciones, ademas que sirvan como base de acciones

correctivas para minimizar el efecto de esos riesgos.

Controles practicos: estos permiten disenar e implementar controles
que obedezcan a un analisis del costo frente al beneficio institucional,

evitando la abundancia pero sin disminuir la calidad de los mismos.

Controles funcionales: estos evalian que al momento de implementar
nuevos controles, no vengan a debilitar o complicar los procesos ya

existentes, sino que mas bien, sean complementarios y agiles.

Controles generales: son aquellos por medio de los cuales se
estandarizan controles que cubran todos los departamentos, funciones

y personas que se quieren controlar, de acuerdo a las necesidades.

Controles especificos: son aquellos disefiados para controlar una
operacién en especial.

LIMITACIONES

El Sistema de Control Interno enfrenta limitaciones tales como la falta
de planificacibn e integracion de esfuerzos en el disefio e
implementacién de controles internos, el exceso e insuficiencia de los
mismos; generando como consecuencia serios indicios de ineficiencia

operativa, con efectos perjudiciales para el usuario de los servicios del
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Estado.

Los controles internos ademas de las limitaciones anteriormente

expuestas cuentan con limitaciones inherentes, las cuales se describen

a continuacion:

a.

El usual requerimiento de la administracién de que el costo de un
control interno no exceda los beneficios que se espera sean
derivados.

La mayoria de los controles internos tienden a ser dirigidos a
transacciones de rutina mas que a transacciones que no son de
rutina.

El potencial para error humano debido a descuido, distraccion,
errores de juicio y la falta de comprensién de las instrucciones.

La posibilidad de burlar los controles internos a través de la colusion
de un miembro de la administracion o de un empleado con partes
externas o dentro de la entidad.

La posibilidad de que una persona responsable de ejercer un control
interno pudiera abusar de esa responsabilidad.

La posibilidad de que los procedimientos puedan volverse
inadecuados debido a cambios en condiciones, y de que el

cumplimiento con los procedimientos pueda deteriorarse.”13:122

PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO

“Los principios de control interno son indicadores fundamentales que

sirven de base para el desarrollo de la estructura y procedimientos de

control interno en cada area de funcionamiento institucional, divididos,

por su aplicacién en tres grandes grupos:”s:8
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Aplicables a la estructura organica.

Los principios de control interno aplicables a la estructura organica son

aquellos relacionados con la segregaciéon de funciones y la asignacién

de responsabilidad y autoridad, los cuales se describen a continuacién:

a. Responsabilidad delimitada: este principio permite fijar con claridad
el campo de accién y autoridad especifica de cada funcionario.

b. Separacién de funciones incompatibles: este principio debe
considerarse para asegurar que un mismo servidor publico no
realice todas las etapas de una operacién, dentro de un mismo
proceso.

c. Instrucciones por escrito: este principio garantiza que van a ser
entendidas y cumplidas por los servidores gubernamentales, las
ordenes y las politicas generales y especificas, asi como los
procedimientos para ponerlos en funcionamiento, conforme fueron

disenados.

Aplicables a los sistemas contables integrados

Los sistemas contables integrados o no, deben ser disefados
considerando que los controles son implementados con el objetivo de
salvaguardar los recursos de las instituciones del Sector Publico; por
tanto, son aplicables a estos sistemas los siguientes principios de
control interno:

a. Aplicacion de pruebas continuas: permiten detectar oportunamente
los errores cometidos por otros funcionarios y tomar las medidas
para corregirlos y evitarlos.

b. Uso de numeracién de documentos: las formas prenumeradas
permiten el control suficiente sobre la emision y uso de las mismas,

sirviendo como respaldo de las operaciones, asi como para el
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seguimiento de los resultados de las operaciones.

Uso de dinero en efectivo: este principio es muy importante debido a
que el efectivo se presta con mucha mas facilidad a que los
servidores publicos cometan irregularidades, por ello es
recomendable utilizar la tecnologia actual en los servicios bancarios
y las redes computacionales que ayudan a ordenar el pago a través
de transferencias bancarias, directamente a las cuentas de los
beneficiarios, segun las necesidades y facilidades del ente publico.

Los unicos pagos en efectivo que deben realizar las Instituciones del
Sector Publico, son aquellos considerados de urgencia a través de
un fondo de caja chica, reglamentando su uso y reposicion.

Uso de cuentas de control: Los sistemas integrados de contabilidad
deberdn contar con una nomenclatura de cuentas que permita
facilitar el control de los distintos momentos de las operaciones,
ademas deberan disefiarse los registros auxiliares que sean
necesarios para controlar e informar al nivel de detalle que la
operacion requiera.

Depositos inmediatos e intactos: con este principio se pretende
lograr que las recaudaciones captadas por entes ajenos o
recaudaciones directas de fondos privativos sean depositados en
forma inmediata e intacta, para evitar que se queden valores en
poder de terceros, sin que se registren oportunamente en los
sistemas integrados o en el caso de fondos privativos que se utilice
el efectivo en operaciones ordinarias.

Uso minimo de cuentas bancarias: las instituciones del Sector
Publico deberan contar con las cuentas bancarias exclusivamente
necesarias, para facilitar el control del movimiento y disponibilidad
de fondos.

Uso de dispositivos de seguridad: las instituciones del Sector
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Publico que dispongan de equipos informaticos, mecanicos o
electrénicos formando parte de los sistemas integrados de
administracion financiera, deberan crear las medidas de seguridad
que garanticen un control adecuado del uso de esos equipos en el
proceso de las operaciones.

h. Uso de indicadores de gestion: estos permiten medir el grado de
control integral de las operaciones y su avance tanto fisico como

financiero.

Los indicadores de gestién deberan formar parte de los sistemas
integrados, de tal manera que se puedan hacer analisis de la
gestibn que ayuden a reorientar las acciones, en los casos

especificos.

Aplicables a la administracion de personal

Para la administracion de personal se requieren criterios basicos, fijar
técnicamente sus responsabilidades, para lograr dicho objetivo se
aplicaran los siguientes principios de control interno:

a. Seleccién de personal capacitado: permite que cada puesto de
trabajo sea ocupado por un servidor idéneo, seleccionado bajo
criterios técnicos que se relacionen con su especializacién, el perfil
del puesto y su respectiva jerarquia, y dentro del marco legal
correspondiente.

b. Capacitacion continua: Las instituciones del Sector Publico deberan
implementar programas de capacitacion continua para fortalecer el
conocimiento y garantizar la eficiencia en los servicios que brindan.
Ademas deberan coordinar con los entes rectores del Sistema
Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG),
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Ministerio de Finanzas Publicas y la Contraloria General de
Cuentas, para la programacion de la capacitacién de su personal,
en forma permanente, asi como el seguimiento de la aplicacién de
lo aprendido.

c. Vacaciones y rotacidon de personal: este principio genera la
especializacion de otros servidores en determinadas areas, ademas
permite el descubrimiento de nuevas ideas de trabajo y eventuales
malos manejos.

d. Cauciones (Pdlizas de Seguro): este principio establece que las
instituciones del Estado especialmente en las areas que tienen que
ver con el manejo y custodia de valores y bienes, deben promover la
contratacién de pdlizas de seguro contra siniestros, de tal manera
que se eviten pérdidas innecesarias, asegurando la recuperacion

del bien.

ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Los elementos de la estructura del control interno son los siguientes:

“El ambiente de control: es la actitud global, conciencia y acciones de
directores y administracion respecto del Sistema de Control Interno y su
importancia en la entidad.

Sistema de Contabilidad: es la serie de tareas y registros de una
entidad por medio de las que se procesan las transacciones como un
medio de mantener registros financieros. Dichos sistemas identifican,
reunen, analizan, calculan, clasifican, registran, resumen e informan

transacciones y otros eventos.
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Procedimientos de Control: son aquellas politicas y procedimientos
ademas del ambiente de control que la administracién ha establecido

para lograr los objetivos especificos de la entidad” 13:118-119
ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

Los elementos de la estructura del control interno gubernamental son

los siguientes:

El ambiente de control: es uno de los elementos de la estructura del
control interno que, basicamente se relaciona con la imagen de la
institucién y abarca la estructura organizacional del ente publico, sus
politicas, su planeacion estratégica, el conjunto de operaciones, sus

recursos y obligaciones, etc.

Representa el efecto de varios factores dictados o determinados por la
Junta Directiva, la Gerencia y otros 6rganos de direccion de las
entidades que combinados establecen la efectividad de los controles

internos.

El ambiente de control esta determinado por los componentes
siguientes:

a. La filosofia del control interno

b. Integridad de valores éticos

c. Competencia del personal

d. Filosofia administrativa y estilo de operacion
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©

Estructura organizacional de la entidad

—

Funcionamiento de la alta direccion

Métodos para fijar funciones y autoridad

> @

Métodos de control gerencial

Politicas y practicas de la administracién de personal
j. Diferentes influencias externas que afectan las operaciones y

practicas de una institucion.

Evaluacién de riesgos.

Este elemento involucra la identificacién y analisis de riesgos
relevantes, para posteriormente implementar o modificar controles

internos que permitan desaparecer o minimizar los riesgos.

La evaluacion de riesgos es una responsabilidad ineludible de todos
los niveles que estan involucrados en el logro de objetivos y metas
operacionales; para llevar a cabo una evaluacibn es necesario
establecer los siguientes aspectos:

a. Objetivos del control interno

b. Evaluacién de riesgos

c. Manejos de los cambios

Sistemas integrados contables y de informacién
Estos sistemas consisten en los métodos y registros establecidos para

identificar, reunir, analizar, registrar e informar las operaciones de una

entidad, asi como mantener el control de los activos y pasivos.
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Los sistemas integrados contables y de informacion pueden estar
integrados a la estructura organizacional, asi como a las operaciones,
sus componentes son los siguientes:

Politicas contables

Aplicacién de principios contables

Adecuacion a las leyes

Registros contables

Informacién periddica

~ ® oo T p

Comunicacion de aspectos relevantes a los niveles necesarios

Procedimientos de registro

Q

Las actividades de control.

Es otro elemento del control interno gubernamental, el cual garantiza
que las operaciones se controlen e informen con base en las
necesidades generales y especificas que se desprenden del contexto
del ente publico y sus sistemas integrados de administracién y finanzas.

Las actividades de control se relacionan con los siguientes aspectos:
Necesidad de controlar

Necesidad de informar

Sistemas integrados de informacion

Necesidad de integrar, descentralizar o desconcentrar

Fijacion de limites de actuacién

~ ® oo T p

Apoyo a la toma de decisiones
Generar historia operacional

Q
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Supervision y seguimiento del ambiente y estructura de control.

Este elemento es muy importante debido a que permite a la gerencia
identificar los controles débiles, insuficientes o necesarios para

posteriormente fortalecerlos y actualizarlos.

Al ser diseflado e implementado el sistema de control interno es
necesario darle seguimiento porque de lo contrario podria
desactualizarse como consecuencia de los cambios en las leyes,
politicas, objetivos, etc, y convertirse en algo obsoleto no funcional y

no confiable para la institucion.

Los componentes de este elemento son los siguientes:
a. Actividades de supervision
b. Evaluaciones independientes

c. Informes y deficiencias

RESPONSABLES DEL CONTROL INTERNO

Los responsables de lograr que el Sistema de Control Interno cumpla

sus objetivos son:

La Gerencia (Ministros, Directores, Rectores, etc.), como la principal

responsable de la existencia y mantenimiento del control interno.

Los ejecutivos financieros: estos ademas de cumplir con sus
atribuciones, deberan exigir la aplicacion de las normas vy
procedimientos de control interno, para apoyar la prevencion vy

deteccidon de informes financieros fraudulentos.
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El comité de auditoria: es el érgano encargado de asegurar que se

tomen las medidas correctivas necesarias.

El comité de finanzas: éste evalua que el presupuesto sea formulado en
base a los planes operativos, contribuyendo de esta forma al

fortalecimiento del control interno.

El &rea juridica: ésta contribuye con la revision de los controles con el

fin de salvaguardar los recursos.

La auditoria interna: es la unidad que tiene la responsabilidad de
evaluar permanentemente toda la estructura de control interno, los
sistemas operacionales y los flujos de informacion, para evitar que surja

o se incremente el nivel de riesgo de errores e irregularidades.

Los funcionarios publicos: son los responsables principalmente de
aplicar las normas generales de control interno relacionadas con su
area de trabajo, asi como denunciar irregularidades que conozcan vy
descubran como producto del mismo.

La Contraloria General de Cuentas: es el érgano rector del Control
Gubernamental responsable de emitir o modificar las normas generales
de control interno, asesorar en la implantacion de las normas generales
de control interno y evaluar periddicamente la existencia, implantacion y
actualizacion de los sistemas operacionales y el control interno de las

instituciones del Sector Publico.
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Los auditores independientes: cuando son contratados para realizar
trabajos de auditoria en las instituciones del Sector Publico.

Autoridades (Ejecutivas, Legislativas):  éstas contribuyen mediante el

establecimiento de requerimientos de control interno.

NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos
para disenar, desarrollar e implementar los procedimientos para el
control, registro, direccion, ejecucién e informacién de las operaciones

financieras, técnicas y administrativas del Sector Publico no Financiero.

Las Normas Generales de Control Interno tienen como objetivo: dar
las bases para estructurar, orientar y fortalecer el control interno, definir
el grado de responsabilidad de los servidores en los diferentes niveles
de la organizacion y facilitar la evaluacion de la eficacia, eficiencia y

economia de la administracion publica.

Las Normas Generales de Control Interno fueron aprobadas mediante
el Acuerdo Interno 09-03 de fecha 8 de julio de 2003, emitido por el jefe
de la Contraloria General de Cuentas, se clasifican en siete grupos

tomando como referencia su ambito de aplicacion:

Normas Generales: Constituyen los criterios técnicos y metodoldgicos
aplicables a cualquier Institucion sujeta a fiscalizacién por parte de la
Contraloria General de Cuentas, independientemente de la naturaleza y
magnitud de sus operaciones y de los sistemas en funcionamiento.
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Estas se refieren a:

Filosofia de control interno

Estructura de control interno

Rectoria del control interno gubernamental
Funcionamiento de los sistemas

Separacion de funciones

-~ ® o o0 T p

Tipos de controles

Evaluacioén del control interno

> @

Creacion y fortalecimiento de las unidades de auditoria interna

Instrucciones por escrito
j. Manuales de funciones y procedimientos
k. Archivos

Normas aplicables a los Sistemas de Administracion General: Son
aquellas aplicables a todas las instituciones del Sector Publico,
fiscalizadas por la Contraloria General de Cuentas para que los
sistemas de administracion se definan y ajusten en funcion de los

objetivos institucionales.

Los sistemas de administracién general se fundamentan en los
conceptos de centralizacion normativa y descentralizacion operativa, lo
que significa que la definicién de las politicas, normas y procedimientos,
se centralizaran en la alta direccion de cada entidad publica, mientras
que la toma de decisiones se realizara lo mas cerca posible de donde
se realizan los procesos de produccidn de bienes y servicios.

Las normas aplicables a los sistemas de administracion general se
refieren a:

a. Principios generales de administracion
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Organizacion interna de las entidades

Sistemas de informacion gerencial

Autorizacion y registro de operaciones

Separacién de funciones incompatibles

Documentacion de respaldo

Uso y control de formas numeradas

Responsabilidad por la jurisdiccién y administracién descentralizada
Administracién del ente publico

Funcionamiento de la alta direccion

Emisidon de informes

Proceso de rendicién de cuentas

Normas Aplicables a la Administracion de Personal: éstas se refieren

a los criterios legales, técnicos y metodologicos aplicables a las

instituciones del Sector Publico, fiscalizadas por la Contraloria General

de Cuentas, para que el sistema de administracion de personal se

defina y ajuste en funcion de los objetivos institucionales, con el fin de

lograr la eficiencia en el desempefio de la funcion publica.

Las normas aplicables a este sistema son las siguientes:

-~ ® oo T p

> @

Determinacién de puestos

Clasificacion y catalogacién de puestos

Seleccién y contratacion

Induccién al personal de nuevo ingreso y promocionado
Capacitacion y desarrollo

Evaluacion y promocion

Control de asistencia

Vacaciones

Rotacion de personal
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j.  Prestaciones laborales
k. Motivacion

Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico: Se refieren a
los criterios técnicos generales que deben ser observados en la
metodologia uniforme establecida en los manuales emitidos por el
organo rector, en funcién de las politicas nacionales y los objetivos
institucionales, aplicables a cualquier institucion publica, dentro del
proceso presupuestario, que comprende la formulacion, programacién,

ejecucion, control, evaluacion y liquidacion.

Las normas aplicables al sistema de presupuesto se detallan en el

numeral 4.2.1 del capitulo 4.

Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental:  Se refieren a los criterios técnicos generales de
control interno, que deben ser aplicados en el registro de los hechos
que tienen efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujos de

fondos inherentes a las operaciones del Sector Publico no Financiero.

Las Normas de Control Interno aplicables al Sistema de Contabilidad

Gubernamental Integrada se detallan en el numeral 4.2.2 del capitulo 4.

Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria: son los criterios técnicos
y la metodologia uniforme que permiten al érgano rector y la unidad
especializada que tenga a su cargo la funciéon de tesoreria en las
Instituciones del Sector Publico no Financiero, establecer el adecuado

control interno en la administracién de efectivo y sus equivalentes.
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Las normas aplicables al sistema de tesoreria se detallan en el numeral
4.2.3 del capitulo 4.

Normas aplicables al Sistema de Crédito Publico: son los criterios
técnicos y la metodologia uniforme que permiten establecer el
adecuado control interno en las operaciones de endeudamiento del

Sector Publico no Financiero.

Las Normas de Control Interno aplicables al sistema de crédito publico
son las siguientes:

Funcion normativa

Politica de crédito publico

Evaluacion y seguimiento

Control de colocaciones

Control de préstamos

-~ ® o o0 T p

Control de donaciones
Control de fideicomisos

= @

Conciliacién de operaciones

Sistema de informacion

LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS Y SU RELACION CON
EL CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

La Contraloria General de Cuentas es una Institucién técnica y
descentralizada que de conformidad con su Ley Organica contenida en
el Decreto 31-2002, goza de independencia funcional, técnica y
administrativa, con competencia en todo el territorio nacional, con
capacidad de establecer delegaciones en cualquier lugar de la

Republica.
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Su funcion es fiscalizar en forma externa los activos y pasivos,
derechos, ingresos y egresos y en general, todo interés hacendario de
los Organismos del Estado, entidades autbnomas y descentralizadas,
las municipalidades y sus empresas y demas instituciones que
conforman el Sector Publico no Financiero; de toda persona, entidad o
institucién que reciba fondos del Estado o haga colectas publicas; de
empresas no financieras en cuyo capital participe el Estado, bajo
cualquier denominacién, asi como las empresas en que estas tengan

participacion.

También estadn sujetos a su fiscalizacion los contratistas de obras
publicas y cualquier persona nacional o extranjera que, por delegacién
del Estado, reciba, invierta o administre fondos publicos, en lo que se
refiere al manejo de estos. Asimismo debera velar por la probidad,
transparencia y honestidad en la administracién publica, asi como
también por la calidad del gasto publico.

La Contraloria General de Cuentas, a través del control gubernamental

y dentro de su campo de competencia, tiene los objetivos siguientes:

a. “Determinar si la gestion institucional de los entes o personas
sujetas a fiscalizacién, se realiza bajo criterios de probidad, eficacia,
eficiencia, transparencia, economia y equidad;

b. Apoyar el disefio e implantacién de mecanismos de participacion
ciudadana para el fortalecimiento de la transparencia, probidad y
credibilidad de la gestiéon publica y del proceso de rendicion de
cuentas, como medios de lucha contra la corrupcién, el peculado, el
trafico de influencias, la malversacion de fondos y el desvio de

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

Promover el intercambio de informacién, a través de los informes y
recomendaciones de auditoria, para la actualizaciéon, modernizacién
y mantenimiento de los sistemas, en especial del integrado de
administracion financiera, asi como de los procedimientos
operativos y de control;

Promover procesos de capacitacion para funcionarios publicos
responsables de la administracién, ejecucion o supervision del
patrimonio hacendario del Estado;

Promover la modernizacidn de la auditoria interna y externa
gubernamentales, para garantizar un mejor servicio a las
Instituciones publicas, con el fin de mantener actualizados los
procesos y sistemas operativos y de control;

Contribuir al fortalecimiento de la capacidad gerencial del Estado
para ejecutar con eficacia y eficiencia las decisiones y politicas del
gobierno;

Velar por la probidad, transparencia y honestidad de Ila
administracion publica; y

Promover y vigilar la calidad del gasto publico.”4:3-4.

Segun el articulo 4 del Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria

General de cuentas, esta tiene como atribuciones las siguientes:

a. Ser el érgano rector del control gubernamental. Las disposiciones,

politicas y procedimientos que dicte en el ambito de su

competencia, son de observancia y cumplimiento obligatorio para
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los organismos, instituciones, entidades y demas personas sujetas a
fiscalizacion por parte de la Contraloria;

Efectuar el examen de operaciones y transacciones financieras
administrativas a través de la practica de auditorias con enfoque
integral, emitiendo el informe sobre lo examinado de acuerdo con
las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y de Auditoria
Gubernamental Vigentes;

Normar el control interno institucional y la gestion de las unidades
de auditoria interna, proponiendo las medidas que contribuyan a
mejorar la eficiencia y eficacia de las mismas, incluyendo las
caracteristicas que deben reunir los integrantes de dichas unidades;
Evaluar los resultados de la gestion de las entidades sujetas a
fiscalizacion, bajo los criterios de probidad, eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad;

Auditar, emitir dictamen y rendir informe de los estados financieros,
ejecucion y liquidacién del presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado y de las entidades autbnomas vy
descentralizadas, enviando los informes correspondientes al
Congreso de la Republica, dentro del plazo constitucional;

Promover de oficio y ser parte actora de los Juicios de Cuentas en
contra de los funcionarios y empleados publicos que no hubieren
desvanecido los reparos o cargos formulados por la Contraloria
General de Cuentas;

Requerir a la autoridad nominadora, la suspension en forma
inmediata del funcionario o empleado publico encargado de la
custodia, manejo y administracién de los valores publicos, cuando
se hubieren detectado hechos presuntamente constitutivos de delito,
vinculados con sus atribuciones y, ademas, denunciarlos ante las

autoridades competentes;
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h. Nombrar interventores en los asuntos de su competencia, de
caracter temporal, en los organismos, instituciones o entidades
sujetas a control, cuando se compruebe que se esta
comprometiendo su estabilidad econémica financiera;

i. Autorizar los formularios, sean estos impresos o en medios
informaticos, destinados a la recepcién de fondos egresos de
bienes muebles y suministros, a excepcién de aquellos referentes a
los aspectos administrativos de las entidades que fiscaliza, asi como
controlar y fiscalizar su manejo;

j. Examinar la contabilidad de los contratistas de obras publicas y de
cualquier persona individual o juridica que, por delegacién del
Estado, reciba invierta o administre fondos publicos, asi como en
aquellas en que el Estado delegue la administracion, ejecucién o
supervision de obras o servicios publicos, en lo relacionado con
fondos del Estado;

k. Autorizar y verificar la correcta utilizacién, de las hojas movibles,
libros principales y auxiliares que se operen en forma manual,
electrénica o por otros medios legalmente autorizados de las
entidades sujetas a fiscalizacion;

|. Cuando las circunstancias lo demanden y, de manera exclusiva,
calificar 'y contratar Contadores Publicos y Auditores
independientes, que sean colegiados activos en forma individual o
como firmas de auditoria, para realizar auditorias en las entidades
sujetas a fiscalizacion, quedando sujetas estas a la supervisién de la
Contraloria General de Cuentas;

m. Promover la  eficiencia profesional de los auditores
gubernamentales, a través de un plan de capacitacion y
actualizacion continua;

n. Promover mecanismos de lucha contra la corrupcion;
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Verificar la veracidad de la informacion contenida en las
declaraciones de probidad presentadas por los funcionarios y
empleados publicos, de conformidad con la ley de la materia y el
Decreto 31-2002 Ley Orgéanica de la Contraloria General de
Cuentas;

De acuerdo con las caracteristicas de las entidades sujetas a
examen, la Contraloria General de Cuentas podra contratar
especialistas de otras disciplinas profesionales para que participen
en las auditorias, debiendo estos emitir un Dictamen Técnico de
acuerdo con su especialidad;

Ejercer control de las emisiones de las especies postales, fiscales
de bonos, cupones y otros documentos o titulos de la deuda publica
emitidos por el Estado o del municipio, billetes de loteria nacional o
cualesquiera otros documentos o valores que determine la ley;
Controlar la incineracién o destrucciéon de cédulas, bonos, cupones
y cualesquiera otros documentos o titulos de crédito del Estado o
del municipio y demas instituciones sujetas a su fiscalizacion;

Emitir opinién o dictdimenes sobre asuntos de su competencia que
le sean requeridos por los Organismos del Estado y demas
instituciones sujetas a su fiscalizacion;

Coadyuvar con el Ministerio Publico en la investigacién de los
delitos en contra de la hacienda publica;

Promover un programa de digitalizacion de documentos vy
expedientes de las entidades sujetas a fiscalizacion;

Informar, publicitar, divulgar y educar sobre el contenido del Decreto
31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas; vy,

. Cualquier otra atribucién que se le delegue en el Decreto 31-2002
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y otras leyes.
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Asimismo, corresponde a la Contraloria General de Cuentas, emitir,
aprobar, divulgar y revisar periddicamente las Normas Generales de
Control  Interno  Gubernamental que  deberan  considerar
obligatoriamente las maximas autoridades de las entidades sujetas a
fiscalizacion para emitir su normativa de control interno; el cual debera
incluir procedimientos de control previo, concurrente y posterior,
aplicados en todos los niveles de la organizacion. También
debera emitir, aprobar divulgar y revisar periédicamente las Normas de
Auditoria Interna Gubernamental, las Guias, Técnicas y demas
disposiciones que las unidades de auditoria interna deben observar en

la aplicacion del control interno.

A los funcionarios y empleados publicos y demas personas sujetas a
fiscalizacion que incurrieran en alguna accién u omision, que implique
violacion de normas juridicas o procedimientos establecidos de indole
sustancial o formal, sancionable por la Contraloria General de Cuentas,
en la medida y alcances establecidos en su Ley Organica y otras
normas juridicas con independencia de las sanciones vy
responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que
puedan imponerse 0 en que hubiere incurrido la persona responsable,

se le aplicaran las sanciones pecuniarias siguientes:
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Sanciones aplicables segun el articulo 39 del Decreto 31-2002
(Cifras En Quetzales)

DESCRIPCION MINIMO MAXIMO
Falta de arqueos sorpresivos de fondos y valores 2,000.00 5,000.00
Incumplimiento de recomendaciones realizadas en 2,000.00 10,000.00
auditorias anteriores
Falta de manuales de funciones y responsabilidades 2,000.00 10,000.00
Incumplimiento a normas de control interno de 2,000.00 10,000.00
administracién de personal
Falta de control previo a la ejecucién de inversiones 2,000.00 10,000.00
Falta de presentacién del informe de ejecucién de la 2,000.00 10,000.00
inversion
Incumplimiento a normas establecidas para la 2,000.00 10,000.00
creacion y manejo de fondos fijos rotativos y de caja
chica
Uso excesivo de efectivo para pagos 2,000.00 10,000.00
Falta de aplicacion de los clasificadores 2,000.00 10,000.00
presupuestarios establecidos en la ley
Falta de conciliaciones de saldos 2,000.00 10,000.00
Atraso en las conciliaciones bancarias 2,000.00 20,000.00
Incumplimiento en la rendicién de cuentas 2,000.00 40,000.00
Falta de registro y control presupuestario 4,000.00 40,000.00
Falta de separacién de funciones incompatibles 8,000.00 40,000.00
Pérdida o extravio de formularios oficiales 2,000.00 80,000.00
Falta de documentos de respaldo 2,000.00 80,000.00
Falta de realizacion de depoésitos inmediatos e 2,000.00 80,000.00
intactos de los ingresos
Otros incumplimientos a Normas de Control Interno y 2,000.00 80,000.00
disposiciones legales
Utilizacién de formularios no autorizados 4,000.00 80,000.00
Falta de control interno 4,000.00 80,000.00
Falta de registro 0 atraso en los registros para el 4,000.00 80,000.00
control de inventarios y almacén
Falta de un adecuado registro y resguardo de la 8,000.00 80,000.00
documentacion de respaldo de operaciones
financieras y administrativas
Falta de presentacion de la liquidacion del 40,000.00 80,000.00
presupuesto en la fecha establecida en la ley

Fuente: Articulo 39 del Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

De acuerdo al inciso “0” del articulo 13 del Decreto 31-2002 Ley Organica
de la Contraloria General de Cuentas, el Contralor General tiene la

potestad para condonar o disminuir los montos que se hubieren impuesto,
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segun la gravedad o no de las faltas en que se incurriere por parte de los

funcionarios y empleados publicos.

El Contralor General condonara o disminuird el monto de las sanciones
administrativas o pecuniarias a solicitud del interesado y siguiendo el
procedimiento administrativo que establece para el efecto la legislacion

vigente.
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4.1.1

CAPITULO IV

ANALISIS DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO DEL
DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- Y SU CUMPLIMIENTO DE
ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DEL DECRETO 31-2002 LEY
ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.

ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO DEL DEPARTAMENTO
FINANCIERO

El sistema de control interno esta disefiado para dar una seguridad
razonable del cumplimiento de los objetivos institucionales,
comprendidos en uno o mas de los siguientes grupos: Efectividad y
eficiencia de las operaciones; confiabilidad de la informacion financiera
y administrativa; y observancia de las leyes y reglamentos aplicables.
Es un proceso efectuado por la Junta Directiva, la Gerencia y por el
personal de la Institucién.

El control Interno del Departamento Financiero del Instituto Nacional de
Administracién Publica -INAP-, esta estructurado por unidades, las que

se detallan a continuacion:

Controles Internos en la Unidad de Presupuesto.

El objetivo de los controles en esta unidad, es brindar informacién
confiable y oportuna para la toma de decisiones. Se encarga de
verificar, supervisar, analizar y autorizar, los procesos de elaboracién y
cumplimiento de cada una de las fases del proceso presupuestario,
siendo estas la fase de formulacién, programacion, ejecucién, control,

evaluacion y liquidaciéon del mismo.
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En la fase de formulaciéon, se deben verificar, supervisar y analizar los

controles internos siguientes:

1. Verificar que se elabore el Plan Operativo Anual, tomando como
base las normas dictadas por la Secretaria General de
Planificacion de la Presidencia -SEGEPLAN-.

2.  Verificar que se formule el Anteproyecto de Presupuesto,
considerando las normas y politicas dictadas por la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, en
base a las estrategias, politicas, objetivos y metas institucionales.

3.  Verificar que los gastos se proyecten, en base a las metas
planteadas en el Plan Operativo Anual.

4. Verificar que se estructure el anteproyecto de presupuesto
utilizando la técnica de Presupuesto por Programas, con clara
identificacién de las categorias programaticas institucionales y las
unidades ejecutoras responsables de cada una de ellas, asi como
el destino de los egresos de acuerdo a su fuente de
financiamiento.

5. Verificar que se proyecten los ingresos indicando la fuente de
financiamiento y la base que fue tomada para efectuar dicha
proyeccion.

6. Verificar que el Anteproyecto de Presupuesto haya sido
aprobado por la Junta Directiva de la Institucion.

7.  Verificar que el anteproyecto de Presupuesto se envie a la
Direccion Técnica del Presupuesto a mas tardar el 15 de junio de
cada afno, para su andalisis y aprobacion.
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Verificar que se hayan efectuado las correcciones recomendadas
por la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas, en base a las politicas emitidas por la
autoridad superior.

Verificar que se haya enviado nuevamente el anteproyecto de
presupuesto, con las correcciones recomendadas por el érgano
rector.

Verificar que se le de  seguimiento al anteproyecto de
presupuesto, para que este sea aprobado en los plazos que
establece la legislacion vigente y publicar el Acuerdo Gubernativo

de aprobacioén del mismo.

la fase de programacién es donde se realizan todas las

proyecciones técnicas, presupuestarias y financieras en base al

presupuesto aprobado y se deberan verificar, supervisar y analizar los

controles internos siguientes:

Verificar que se efectle la programacion de los egresos, del
presupuesto aprobado, en base a las politicas emitidas por el
organo rector.

Verificar que los responsables de los programas realicen la
programacién anual en forma técnica y de acuerdo a las politicas
para la programacion de la ejecucién presupuestaria, tomando en
cuenta la oportunidad para la produccién de servicios, para fijar
el valor de las cuotas de compromiso, devengado y pagado.
Verificar que el Encargado de Presupuesto consolide las
programaciones financieras trimestrales que realizan los

Directores de los Programas.
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4.  Verificar quien firma de aprobado el documento que contiene las
programaciones financieras trimestrales y mensuales.

5.  Verificar que las cuotas de compromiso, devengado y pagado
aprobadas a los directores de programa, estén debidamente
autorizadas por la autoridad superior y que estas estén incluidas

en la programacion general.

En la fase de ejecucion del presupuesto es donde todo el personal
financiero-administrativo debe estar alerta y evitar que se realicen
gastos que la legislacién vigente no permita, esto con el objetivo de
evitar sanciones posteriores, en esta fase se deberan verificar,

supervisar y analizar los controles internos siguientes:

1. Verificar el cumplimiento de las politicas administrativas, tales
como: realizar programaciones trimestrales y mensuales de todos
los renglones de gasto, cumplir con todos los requerimientos que
exige el érgano rector, no ejecutar gastos sin que exista crédito
presupuestario, utilizar el manual de clasificaciones
presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, etc., para
lograr la calidad del gasto con criterios de eficacia, eficiencia,
transparencia, economia y equidad.

2. Verificar que se aperturen los registros de la ejecucion
presupuestaria por programa, subprograma, actividad, fuente de
financiamiento y renglén de gasto, en base a los créditos
presupuestarios autorizados por el 6rgano rector.

3.  Verificar que se hagan las modificaciones presupuestarias, tanto
internas como externas, con la aprobacion de la Junta Directiva
de la Institucion y tomando en cuenta la legislacién vigente

aplicable.
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Verificar que se registre la ejecucion presupuestaria en formas
prenumeradas y autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, con base a facturas cuando se trata de pagos que se
realizan directamente a los proveedores de servicios, materiales y
suministros, propiedad, planta y equipo e intangibles, gastos
efectuados con cargo al fondo de caja chica, pago a los técnicos
y profesionales contratados por el renglon 029 (Otras
remuneraciones de personal temporal), pago a los docentes
contratados por el renglon 185 (Servicios de capacitacion),
Recibos 63-A2 cuando se hacen pagos a otras Instituciones del
Sector Publico, nébminas cuando se trata de pago de sueldos y
salarios, Dictamenes emitidos por la Oficina Nacional de Servicio
Civil, cuando se trate de pago de prestaciones y Expedientes
emitidos por la Junta Nacional de Servicio Civil, cuando se trate
de pagos de indemnizaciones.

Verificar la periodicidad en que se rinden informes de la
ejecucién presupuestaria al Gerente de la Institucion.

Verificar si se remiten informes de la ejecucion presupuestaria al
Encargado de Contabilidad para hacer los registros contables.
Verificar que se ejecuten los créditos presupuestarios autorizados
por ampliacion presupuestaria, hasta tener a la vista el Acuerdo
Gubernativo que aprueba dicha ampliacion.

Verificar que se ejecuten los créditos presupuestarios autorizados
por transferencias externas al momento de tener a la vista el
Dictamen y la Resoluciéon emitida por el Ministerio de Finanzas
Publicas.

Verificar que se ejecuten los créditos presupuestarios autorizados
por transferencias internas al momento de tener a la vista el punto

de acta donde aprueba la Junta Directiva.
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Verificar que se realicen los cruces de informacion, con las
areas relacionadas.

Verificar que se registre la ejecucion de ingresos y egresos en
formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
Verificar que se realicen cortes de formas prenumeradas y
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para llevar un
mejor control de las mismas..

Verificar que no se ejecuten los gastos que pertenecen a un
periodo fiscal anterior, afectando presupuesto del ejercicio fiscal
vigente.

Verificar que se ejecute el gasto en el programa y con cargo al
renglén presupuestario al que pertenezca, para evitar la

malversacién de fondos.

En la fase de control en el Instituto Nacional de Administracién Publica

-INAP-, se deben verificar, supervisar y analizar los controles internos

siguientes:

Verificar que el Departamento Financiero vele porque las politicas
y procedimientos de control aseguren que las modificaciones
presupuestarias estén oficialmente registradas, autorizadas,
documentadas y comunicadas a los distintos niveles y entidades
involucradas, asi como operadas de conformidad con las
estructuras presupuestarias y valores autorizados.

Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
emitidos por el Gerente de la Institucién, para ejercer un control

oportuno y eficiente sobre la ejecucion del presupuesto.
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3.  Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de
control, que permitan a la institucién alcanzar sus objetivos y

metas establecidos en el Plan Operativo Anual.

En la fase de evaluacién se deberan verificar, supervisar y analizar

los controles internos siguientes:

1. Verificar el cumplimiento de las politicas emitidas por el Gerente
de la Institucion que permitan, durante el ejercicio fiscal y al cierre
del mismo, realizar la evaluacidén de la ejecucion del presupuesto,
para la toma oportuna de decisiones y la adecuada rendicion de
cuentas.

2.  Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
emitidos por el Gerente de la Institucidén para realizar la medicidén
oportuna de los resultados fisicos, financieros y los efectos
producidos.

3.  Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
emitidos por el Gerente de la Institucidn que permiten elaborar y
remitir los informes con enfoque gerencial, al ente rector y a la
autoridad competente, sobre la ejecucion presupuestaria y de su
gestioén.

En la fase de liquidacion se deberan verificar, supervisar y analizar

los controles internos siguientes:

1. Verificar la elaboracion de informes de ejecucion de ingresos y
egresos presupuestarios, para liquidar el ejercicio fiscal y para
determinar si hubo déficit o superavit durante el mismo, el cual
estda comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada

ano.
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Verificar que el saldo registrado como ejecutado en las tarjetas de
control presupuestario sea el mismo que el registrado en las
Cajas Fiscales.

Verificar que se realicen los cruces de informacion con el
Encargado de Tesoreria y con el Encargado de Contabilidad.
Verificar que la liquidacion del presupuesto sea elaborada y
aprobada por los funcionarios competentes.

Verificar que se remitan los informes presupuestarios que
liquidan el presupuesto del ejercicio fiscal a la Direccion de
Contabilidad del Estado, al Congreso de la Republica y a la
Contraloria General de Cuentas, para dar cumplimiento al articulo
27 del Acuerdo Gubernativo 240-98 Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto.

Controles Internos en la Unidad de Contabilidad

La unidad de contabilidad es donde se consolida la informacion

proporcionada por las otras unidades que conforman el Departamento

Financiero de la Institucién, en esta unidad se deben verificar,

supervisar y analizar los controles internos siguientes:

1.

Verificar que se realicen los registros contables en base a las
normas y politicas que emite la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Analizar y Verificar la documentacion de soporte de las
transacciones, en base a las normas y politicas emitidas por la
Direccion de Contabilidad de Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Verificar que se remita la informacion actualizada y oportuna a
las diferentes Instituciones que por mandato legal corresponda.
Verificar que se realicen integraciones de las cuentas de balance.
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Analizar la integracion de los saldos de las cuentas de balance.
Verificar y supervisar los Estados Financieros y reportes
complementarios, considerando la normativa técnica y legal que
emite la Direccién de Contabilidad del Estado para el efecto.
Comprobar que se remitan los Estados Financieros a la
Direccion de Contabilidad del Estado, al Congreso de la
Republica y a la Contraloria General de Cuentas, para dar
cumplimiento al articulo 27 del Acuerdo Gubernativo 240-98
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Verificar que se elabore el cierre contable en base a la normativa
técnica y legal que emite la Direccién de Contabilidad del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Verificar que se registren las pdlizas de diario en formas
prenumeradas y autorizadas por la Contraloria General de

Cuentas.

Controles Internos en la Unidad de Tesoreria

La unidad de Tesoreria es una unidad donde el control interno debe

estar bien fortalecido, debido a que es aqui donde se manejan los

fondos de la Institucion, se verificaran, supervisaran y analizaran los

controles internos siguientes:

1.

Verificar que en la administracion del efectivo y sus equivalentes,
sea considerada la normativa técnica y legal que emite para el
efecto la Tesoreria Nacional.

Verificar que se elabore la programacion Financiera trimestral y
mensual en base a los ingresos que se tiene una seguridad

razonable, seran percibidos oportunamente.
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Verificar que se reprogramen para el mes siguiente, durante el
ejercicio fiscal, las cuotas que quedaron pendientes de pago por
alguna situacién no prevista.

Verificar la emision de formas 63-A2 prenumeradas y autorizadas
por la Contraloria General del Cuentas, como comprobante de
ingresos.

Verificar que las formas 63-A2 emitidas como comprobante de
ingresos se registran en la caja fiscal de cada mes, forma 200-A-3
autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

Verificar que los ingresos sean depositados al dia siguiente de
haberse percibido.

Verificar que los saldos finales de caja y equivalentes de efectivo,
se reprogramen para el ejercicio fiscal siguiente.

Verificar que la Institucion cuente con las cuentas bancarias
necesarias, evitando aperturar cuentas que no se les valla a dar
movimiento 0 den lugar a malas interpretaciones por el ente
fiscalizador.

Verificar que la institucidbn cuente con normas internas para la
administracion de sus cuentas bancarias, tales como: utilizar
firmas mancomunadas para los cheques, estamparles el sello de
no negociables a los mismos, no emitir cheques a nombre de
personas individuales a excepcién de los servicios personales o
el pago a los docentes, etc.

Verificar que se realicen conciliaciones bancarias mensualmente.
Verificar que se realice el pago de un cheque hasta el momento
en que ya se hayan cumplido todos los requisitos previos.
Verificar que se utilice la documentacién de soporte que
corresponda.
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Verificar que se aperture el fondo de Caja Chica con autorizacion
de la Junta Directiva.

Verificar que se cree el fondo de caja chica para el periodo fiscal
comprendido del 01 enero al 31 de diciembre de cada ano.
Verificar que no se realicen por el fondo de caja chica, gastos
mayores al monto maximo establecido en el reglamento interno
de la misma.

Verificar que los vales de caja chica se liquiden en el tiempo
establecido en el reglamento interno.

Verificar que se realice el pago de las retenciones sobre sueldos,
dietas y servicios entre los primeros 10 dias habiles de cada
mes.

Verificar que se guarde el efectivo de la caja chica en un lugar
seguro, con acceso Unicamente de la persona responsable del
fondo.

Verificar que se liquide el fondo de caja chica en hojas movibles
autorizadas por la contraloria General de Cuentas.

Verificar que se guarden las chequeras en un lugar seguro, con
acceso Unicamente del tesorero.

Verificar que los vidticos sean otorgados y liquidados
considerando lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 397-98
Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Ejecutivo, la
Entidades Descentralizadas y Autbnomas del Estado.

Verificar que el acceso al area financiera sea restringida al resto
de los trabajadores de la institucibn y a personal ajeno a la
misma.

Verificar que el documento que se ha pagado, se le imprima el
sello de PAGADO.
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Controles Internos en la Unidad de Compras

En lo que respecta a las compras debe observarse principalmente el
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y el Acuerdo
Gubernativo 1056-92 Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, para evitar caer en ilegalidades al momento de efectuar la
compra de cualquier bien o servicio; en esta unidad se verificaran,

supervisaran y analizaran los controles internos siguientes:

1. Verificar que cuando el precio de un bien o servicio no exceda
de Q.30,000.00 se realice por la modalidad de compra directa

2. Verificar que se requieran como minimo tres cotizaciones para
poder adquirir el bien o servicio en el lugar donde ofrezcan mejor
precio, calidad, tiempo de entrega y demas condiciones que
favorezcan a los intereses del Estado.

3.  Verificar quienes son autorizadores de gastos y si existen limites
para que autorice una persona u otra o todos pueden autorizar
cualquier compra independientemente del costo de la misma.

4.  Verificar que cuando el precio del bien o servicio exceda de
Q.30,000.00 se realice la compra por la modalidad del Régimen
de Cotizacién, considerando lo que establece para el efecto el
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
sus reformas.

5. Verificar que cuando el precio del bien o servicio exceda de
Q.900,000.00 se realice la compra por la modalidad del Régimen
de Licitacién, considerando lo que establece para el efecto el
Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y
sus reformas.

6.  Verificar que se archiven las cotizaciones en el caso de la compra

directa o el expediente completo en caso que el bien o servicio se
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adquiera por el Régimen de Cotizacion o Licitacion Publica, para
dejar constancia de lo actuado.

Verificar si se utiliza el sistema de Guatecompras para adquirir un
bien o servicio.

Verificar que exista un Encargado de Compras en la Institucion,
para que sea la unica persona que pueda hacer las adquisiciones
de bienes, servicios, materiales y suministros.

Verificar que los bienes, materiales y suministros adquiridos sean
recibidos por el Encargado de Almacén de la Institucién vy
guardados en una bodega con acceso restringido.

Verificar que antes de confirmar un pedido al proveedor se
verifique que exista disponibilidad presupuestaria para poder
realizar la compra.

Verificar que las requisiciones de un bien, servicio, material o
suministro vayan firmadas por la persona que lo necesita 'y por
el jefe inmediato.

Controles Internos en la Unidad de Inventarios

En lo que respecta a la unidad de inventarios, en la Institucion se

verificaran, supervisaran y analizaran los controles internos siguientes:

Verificar que se hagan tarjetas de responsabilidad a cada uno de
los servidores publicos que laboran en la Institucion.

Verificar que se realicen los movimientos de alzas en base a la
factura que ampara la compra del bien o en base al acta de
donacién, cuando fueran bienes recibidos en este concepto.
Verificar que las bajas al inventario se operen en base a las
resoluciones que emite la Direccién de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.
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Verificar que cuando se realice algun movimiento interno, se le
notifique al Encargado de Inventarios para que haga los
movimientos en las tarjetas de responsabilidad.

Verificar que cuando un bien salga de la Institucion bajo cualquier
concepto, la persona que lo recibe firme un conocimiento
haciéndose responsable de cualquier dafo o pérdida que pudiera
sufrir dicho bien.

Verificar si al finalizar el periodo fiscal, el Encargado de
Inventarios rinde informe a la Direccion de Contabilidad del
Estado y a la Direccion de Bienes del Estado, ambas del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Verificar si se realiza inventario fisico durante el periodo fiscal y
con qué frecuencia.

Verificar que el inventario sea registrado en libros foliados y
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Verificar si para darle baja a un bien, se le pide autorizacién a la
Junta Directiva, quedando como constancia de dicha autorizacion
el Punto de Acta.

Verificar que los informes que se rinden ante las Instituciones que
por mandato legal corresponda, sean firmados y aprobados por

los funcionarios correspondientes.

REQUERIMIENTOS DE CONTROL INTERNO PARA UNA
INSTITUCION DEL SECTOR PUBLICO NO FINANCIERO DE
ACUERDO A LAS NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental son de

observancia obligatoria para todas las entidades del Estado y demas
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entes sujetos a la accion fiscalizadora de la Contraloria General de
Cuentas, que se indican en el Articulo 2 de su Ley Organica.

Con la emisién del Decreto 31-2002 fueron modificadas, para que
fueran coherentes con las exigencias de la legislacion vigente,
estableciendo como minimo los controles que se detallan a

continuacion:

Controles Internos requeridos en la Unidad de Presupuesto.

En la fase de formulacién deben existir los controles siguientes:

1. Plan Operativo Anual: La méaxima autoridad de cada ente
publico, debe promover la elaboracion técnica y objetiva de los
planes operativos anuales.

2.  Formulacién: La méaxima autoridad de cada entidad, a través de
la unidad especializada a la que corresponde administrar el
proceso presupuestario debe definir y comunicar por escrito las
estrategias, politicas, objetivos y metas institucionales, para la
preparacién del anteproyecto de presupuesto.

3. Interrelacién del Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto: El Ministerio de Finanzas Publicas, la Maxima
Autoridad de las entidades descentralizadas y auténomas y
SEGEPLAN, deben verificar que exista congruencia entre el POA
y el Anteproyecto de Presupuesto, previo a continuar con el
proceso presupuestario.

4.  Programacion de los Egresos: Cada entidad a través de la unidad
especializada, debera estructurar el anteproyecto de presupuesto
utilizando la técnica de Presupuesto por Programas, con clara
identificacién de las categorias programaticas institucionales y las
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unidades ejecutoras responsables de cada una de ellas, asi como
el destino de los egresos de acuerdo a su fuente de
financiamiento.

Estimacion de los Ingresos: La méaxima autoridad de cada ente
publico, debe velar porque en su anteproyecto de presupuesto, se
incluyan todas las estimaciones de ingresos y se identifiquen las
fuentes de financiamiento.

Revisién de los Anteproyectos de Presupuesto: El ente rector
del sistema presupuestario debe revisar el anteproyecto de
presupuesto de las entidades bajo su jurisdicciéon y competencia,
en base a las politicas definidas entre este ente y los érganos
competentes.

Correcciones a los Anteproyectos de Presupuesto: La maxima
autoridad de cada ente publico, dictard las politicas que permitan
efectuar las correcciones al anteproyecto de presupuesto
recomendadas por el ente rector, tomando como base la prioridad
de las actividades sustantivas de la entidad.

Presentacion del Proyecto de Presupuesto: La maxima
autoridad de cada ente publico, debe velar porque el Proyecto de
Presupuesto, sea el documento definitivo que ha sido sometido al
proceso de correccidn.

Aprobacion y Publicacion del Presupuesto: La maxima autoridad
de cada ente publico, debe velar porque su presupuesto sea
aprobado en los plazos establecidos en la Ley, por parte del ente
rector u 6rgano competente y que el mismo sea publicado.

En la fase de programacién deben existir los controles siguientes:

1.

Programaciéon Presupuestaria: El ente rector u o6rgano

competente debe emitir y comunicar oportunamente a los entes



73

publicos las politicas y normas para la programacién de la
ejecucién presupuestaria.

Programacién Anual de la Ejecucion Presupuestaria: Los
responsables de los programas y proyectos deben realizar la
programacién anual en forma técnica y de acuerdo a las politicas
para la programacion de la ejecucién presupuestaria, tomando en
cuenta la oportunidad para: la produccion de bienes y servicios,
inicio y avance de obras fisicas, adquisicion de insumos, personal
y recursos financieros, dejando evidencia escrita de los
resultados del analisis realizado para fijar el valor de las cuotas
de compromiso, devengado y pagado.

Programaciéon Trimestral de la Ejecucion Presupuestaria: La
maxima autoridad de cada ente publico a través de la unidad
especializada, debe consolidar la programacién financiera
trimestral, preparada por los responsables de programas y
proyectos institucionales.

Aprobaciéon de Programacion de Cuotas: El ente rector o
autoridad competente, debe emitir el documento oficial que
apruebe las cuotas trimestrales y mensuales en forma oportuna.
Comunicacion de Cuotas: La maxima autoridad de cada ente
publico a través de la unidad especializada, debe comunicar
oportuna y oficialmente, las cifras aprobadas de las cuotas de
compromiso, devengado y pago.

Control de Cuotas: La maxima autoridad de cada ente publico,
a través de la unidad especializada y los responsables de
unidades ejecutoras de programas y proyectos, deben promover,
apoyar y supervisar la utilizacibon adecuada de las cuotas

aprobadas.
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En la fase de ejecucidn deben existir los controles siguientes:

1. Ejecucién Presupuestaria:  La maxima autoridad de cada ente
publico, con base en la programacion fisica y financiera, dictara
las politicas administrativas para lograr la calidad del gasto, con
criterios de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia, economia
y equidad.

2. Registros Presupuestarios: La maxima autoridad de cada ente
publico, a través de la unidad especializada velara porque se
lleve un sistema de registro presupuestario eficiente, oportuno y
veraz.

3. Modificaciones Presupuestarias: La maxima autoridad de cada
ente publico, debe dictar politicas y procedimientos que permitan
realizar modificaciones a los presupuestos de una manera
objetiva, oportuna, legal y eficiente.

4.  Actualizaciéon de la Programacién Presupuestaria y Metas: La
maxima autoridad de cada ente publico, debe dictar politicas y
procedimientos que permitan realizar la reprogramacion
presupuestaria y el ajuste a las metas respectivas en funcion de
las modificaciones presupuestarias realizadas.

En la fase de control deben existir los controles siguientes:

1. Control de las Modificaciones Presupuestarias: La unidad
especializada debe velar porque las politicas y procedimientos de
control aseguren que las modificaciones presupuestarias estén
oficialmente  registradas, autorizadas, documentadas vy
comunicadas a los distintos niveles y entidades involucradas, asi
como operadas de conformidad con las estructuras
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presupuestarias y valores autorizados.

2.  Control de la Ejecucién Presupuestaria: Los entes rectores y la
autoridad competente de cada ente publico, deben emitir las
politicas y procedimientos para ejercer un control oportuno y
eficiente sobre la ejecucién del presupuesto.

3. Control de la Ejecucion Institucional: La maxima autoridad de
cada ente publico, debe emitir las politicas y procedimientos de
control, que permitan a la institucién alcanzar sus objetivos y

metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

En la fase de evaluacién deben existir los controles siguientes:

1. Evaluacion de la Ejecucidn Presupuestaria: Los entes rectores y
las autoridades competentes de cada ente publico, deben emitir
las politicas y procedimientos que permitan, durante el ejercicio
fiscal y al cierre del mismo, realizar la evaluacién de la ejecucion
del presupuesto, para la toma oportuna de decisiones y la
adecuada rendicién de cuentas.

2. Evaluacion de la Ejecuciéon Presupuestaria Institucional: La
maxima autoridad de cada ente publico, debe dictar politicas y
procedimientos para realizar la medicidbn oportuna de los
resultados fisicos, financieros y los efectos producidos.

3. Informes de Gestién: La maxima autoridad de cada ente
publico, debe dictar politicas y procedimientos que permitan
elaborar y remitir los informes con enfoque gerencial, al ente
rector y a la autoridad competente, sobre la ejecucion

presupuestaria y de su gestion.
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En la fase de liquidaciéon deben existir los controles siguientes:

1. Liquidacion Presupuestaria: El ente rector y la autoridad
competente de cada ente publico, deben emitir las normas y
procedimientos para realizar una adecuada y oportuna liquidacion
presupuestaria.

2. Funciéon Asesora del Proceso Presupuestario: La maxima
autoridad del Ministerio de Finanzas Publicas, es la responsable
de coordinar el adecuado funcionamiento de la Comision Técnica

de Finanzas Publicas.

Controles Internos requeridos en la Unidad de Contabilidad.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental establecen

que en la unidad de contabilidad deben existir los controles siguientes:

1. Funcién Normativa: El Ministerio de Finanzas Publicas, a través
del érgano rector, debe emitir las politicas y la normativa para el
registro contable de todas las operaciones que realicen los entes
del Sector Publico no Financiero.

2.  Normativa Contable Interna: Las entidades publicas y otros
entes del Sector Publico no Financiero, que por disposiciones
legales o técnicas requieran de Sistema de Contabilidad bajo
normas especificas, podran utilizar otras politicas y normativa
contable; sin embargo, la misma debera ser aprobada por la
maxima autoridad institucional y sancionada por la Direccion de
Contabilidad del Estado.

3.  Asesoria, Capacitacion y Seguimiento: El  Ministerio de
Finanzas Publicas, por conducto de la Direccién de Contabilidad
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del Estado debe emitir las politicas y normas que regulen las
acciones de asesoria, capacitacion y seguimiento a todas las
entidades del Sector Publico no Financiero para facilitar la
aplicaciéon de la normativa contable.

Recepcion y Verificacion de la Documentacion de Soporte:  El
Ministerio de Finanzas Publicas, por conducto de la Direccion de
Contabilidad del Estado debe normar y emitir las politicas y
procedimientos para la adecuada recepcion y verificacion de la
documentacion de soporte de las transacciones.

Registro de las Operaciones Contables: El Ministerio de
Finanzas Pdublicas, a través de la Direccion de Contabilidad del
Estado, debe normar y emitir politicas y procedimientos para el
adecuado y oportuno registro de las operaciones contables.
Actualizacién e Intercambio de Informacién entre los Entes
Rectores: EIl Ministerio de Finanzas Publicas por conducto de la
Direccion de Contabilidad del Estado debe normar que la
informacién que corresponde administrar a cada uno de los entes
rectores, se mantenga actualizada y se intercambie
oportunamente.

Conciliacion de Saldos: Las unidades especializadas deben
realizar las conciliaciones de saldos de acuerdo a la normativa
emitida por la Direccibn de Contabilidad del Estado y las
autoridades superiores de cada entidad, son los responsables en
su respectivo ambito, de la aplicacion de los procedimientos de
conciliacibn de saldos de una manera técnica, adecuada y
oportuna.

Analisis de la Informacién Procesada: La maxima autoridad de
cada ente publico, debe normar que toda la informacion

financiera, sea analizada con criterios técnicos.
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9. Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros: El
Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Direccién de
Contabilidad del Estado, debe normar los procedimientos técnicos
para la elaboracion y presentacion de Estados Financieros y
reportes complementarios.

10. Rendicién de Cuentas: Las maximas autoridades de los entes
publicos, deben rendir cuentas publicamente de su gestidon
institucional.

11.  Cierre del Ejercicio Contable: EI Ministerio de Finanzas Publicas
a través de la Direccion de Contabilidad del Estado, debe emitir
las normas, politicas y procedimientos para realizar oportuna vy
eficazmente el cierre contable.

12. Consolidacién de los Estados Financieros: El Ministerio de
Finanzas Publicas, a través de la Direccién de Contabilidad del
Estado, debe consolidar la informacion financiera de todo el
Sector Publico.

Controles Internos requeridos en la Unidad de Tesoreria.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental establecen
que en la unidad de tesoreria deben existir los controles siguientes:

1. Funcién Normativa: EI Ministerio de Finanzas Publicas a través
de la Tesoreria Nacional, debe emitir las politicas y normativa
para la administracion del efectivo y sus equivalentes.

2.  Normativa Interna: Las entidades publicas y otros entes del
Sector Publico no Financiero, por disposiciones legales o
técnicas, podran utilizar otras politicas y normativa aprobada por
la autoridad competente.
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Asesoria, Capacitacion y Seguimiento: El  Ministerio de
Finanzas Publicas, debe emitir politicas y normas, que regulen las
acciones de asesoria, capacitacion y seguimiento a todas las
entidades del Sector Publico no Financiero, para facilitar la
aplicacién de la normativa del Sistema de Tesoreria.
Programaciéon Financiera Anual: El Ministerio de Finanzas
Publicas y la autoridad superior de cada ente publico, a través de
la unidad especializada, deben normar que se elabore una
adecuada y oportuna programacion financiera anual.

Flujo de Caja: EIl Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad
superior de cada ente publico, a través de la unidad
especializada, deben normar que se elabore el Flujo de Caja,
Programaciéon de Cuotas de Pago: El Ministerio de Finanzas
Publicas y la autoridad superior de cada ente publico, deben
normar que las unidades especializadas, con base en el Flujo de
Caja, preparen la programacién periédica de cuotas de pago en
forma técnica y oportuna.

Reprogramacién de Cuotas de Pago: La méxima autoridad del
Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad superior de cada
ente publico, deben emitir las politicas para la reprogramacion de
las cuotas de pago.

Control de la Ejecucidén de Ingresos: La maxima autoridad del
Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad superior de cada
entidad publica, deben normar porque las Unidades de
Administracién Financiera adopten procedimientos de control y
seguimiento de los ingresos.

Analisis y Evaluacién Financiera: El Ministerio de Finanzas
Publicas, a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior
de cada entidad publica, deben normar que se realice un analisis
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y evaluacién financiera del flujo de caja.

Estado de Flujo de Caja: EIl Ministerio de Finanzas Publicas, a
través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de cada
entidad publica, deben normar para que se prepare un Estado de
Flujo de Caja.

Control de Saldos Iniciales y Finales de Caja y Equivalentes de
Efectivo: El Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad
superior de cada entidad publica, normaran lo relativo al control
de los saldos iniciales y finales de cada ejercicio fiscal y por
periodos.

Administracién de Cuentas Bancarias: El Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior
de cada entidad publica, son las responsables de la apertura de
cuentas bancarias.

Administracién de Cuentas Bancarias: El Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior
de cada entidad publica, son las responsables de emitir la
normativa para una adecuada administracién de las cuentas
bancarias.

Control de Cuentas Bancarias: El Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Tesoreria Nacional como ente rector del
Sistema de Tesoreria, debe emitir normas y crear mecanismos
que le permitan ejercer control sobre todas las cuentas bancarias
del Sector Publico.

Conciliacién de Saldos Bancarios: El Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior
de cada entidad publica a través de las unidades especializadas,
velaran porque se concilie oportunamente los saldos bancarios

con los registros contables.
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Colocacion de Excedentes de Caja: El Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Tesoreria Nacional debe establecer y
normar los procedimientos para control y orientacién del uso
eficiente de los saldos disponibles de caja.

Instrumentos Financieros para Cubrir Déficit de Caja: El
Ministerio de Finanzas Pulblicas, a través de la Tesoreria
Nacional, establecera las normas y procedimientos para la
autorizacion, colocacion, registro y control de los Instrumentos
Financieros de Corto Plazo para cubrir déficit de caja.
Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos: El
Ministerio de Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional
y la autoridad superior de las entidades publicas, a través de las
Unidades de Administracion Financiera reglamentardn vy
normardn los procedimientos, para la constitucién vy

administracion de Fondos Rotativos.

Controles Internos requeridos en la Unidad de Compras.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental no
establecen controles especificos para esta unidad, por lo que deberan
aplicarse los controles que le fueren inherentes, de las Normas
aplicables a los Sistemas de Administracion General y guiarse por lo
que establece para el efecto el Decreto 57-92 Ley de Contrataciones

del Estado y sus modificaciones y su reglamento Acuerdo Gubernativo

1056-92 incluyendo sus reformas.
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Controles Internos requeridos en la Unidad de Inventarios.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental no
establecen controles especificos para esta unidad, por lo que deben
aplicarse los controles que le fueren inherentes, de las Normas
aplicables a los Sistemas de Administracion General y guiarse por la
circular 3-57, sus modificaciones y demas legislacion vigente

relacionada con esta unidad.

CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN EL
DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA EN RELACION AL REQUERIDO POR
LAS NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL.

El Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-, es una
Institucion Descentralizada que al igual que las Instituciones del
Gobierno Central y las Auténomas debe acatar las nuevas disposiciones
que contiene el Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, el Acuerdo Gubernativo 318-2003 Reglamento de
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y demas
normativas técnicas y legales, las cuales se dieron como consecuencia

del proceso de modernizacion del Estado.

Dichas modificaciones van encaminadas a fortalecer la Estructura de
Control Interno de las Instituciones fiscalizadas por la Contraloria
General de Cuentas y disminuir los niveles de corrupcién que afronta

actualmente el pais.

Una de las modificaciones mas relevantes que contiene el Decreto
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31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, son las
sanciones pecuniarias establecidas en el articulo 39 del Decreto
31-2002, las que seran aplicadas a los funcionarios y empleados
publicos y demas personas sujetas a control, que incurran en alguna
infraccién de conformidad con el articulo 38 del mismo Decreto o en

otras disposiciones legales y reglamentarias.

Asimismo, con la emision del Decreto 31-2002 Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, se hizo necesario modificar las
Normas Generales de Control Interno Gubernamental, para que fueran

coherentes con las exigencias del mismo.

Métodos de Evaluacion del Control Interno

Para verificar el cumplimiento del Sistema de Control Interno existen
métodos de evaluacion, los cuales consisten en herramientas que
utiliza el auditor para verificar si se estan aplicando en la Institucion,
los métodos, politicas y procedimientos establecidos para salvaguardar

sus activos y para hacer eficiente sus operaciones.

La evaluacién del Sistema de Control Interno puede efectuarse por los
siguientes métodos:

1. Método Descriptivo: también llamado narrativo y consiste en
hacer una descripcion narrativa de las caracteristicas del control
de actividades y operaciones que se realizan y relacionan a
departamentos, personas, operaciones, registros contables y la

informacioén financiera.
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Método de Cuestionario: consiste en plantear una serie de
preguntas preparadas técnicamente y separadas por areas de
operaciones.

Método de Graficas de Flujo o Flujogramas: este consiste en
representar por medio de graficas de flujo, las operaciones del

area que se esta evaluando.

Técnicas de Auditoria

Son los recursos particulares de investigacion que el auditor usa para

obtener la informacion que necesita y para comprobar la informacion

que otros le han suministrado o el mismo a obtenido.

Entre las principales técnicas de investigacion tenemos las siguientes:

1.

Estudio General: consiste en la apreciacion que hace el auditor,
aplicando su juicio profesional y experiencia. Esta apreciacion
antecede a la aplicacién de cualquier otra técnica de auditoria y
puede ser formal e informal.

Analisis: consiste en la clasificacién y agrupacion de los distintos
elementos individuales que forman una cuenta para que
constituya unidades homogéneas o significativas.

Inspeccion: es la evidencia mas directa de la existencia de un
activo, pasivo, etc.

Confirmaciones: se hace regularmente por escrito y consiste en
obtener informacién respecto de algunos aspectos de los estados
financieros, es por lo general un medio muy satisfactorio y

eficiente de obtener evidencia de auditoria.



85

5.  Investigacion: esta técnica le permite al auditor obtener
informacion a través de los propios funcionarios o empleados de
la empresa.

6. Observacion: consiste en observar los procedimientos de la
institucién para determinar el cumplimiento de los mismos. Esta
técnica suministra evidencia confiable respecto a la forma de
ejecucién de los procedimientos en la fecha en que son
observados.

7.  Célculo: esta técnica consiste en la verificacion de la exactitud
aritmética de los registros contables o la realizacién de célculos
independientes para verificarlos; es por lo general un paso de
auditoria esencial para garantizar la integridad y exactitud de tales

registros.

Para verificar el cumplimiento del Sistema de Control Interno del
Departamento Financiero de Instituto Nacional de Administracién
Publica -INAP- se utilizd el método de evaluacion descriptivo o de

cédulas narrativas y la técnica de la observacién.
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4.3.3 CEDULAS NARRATIVAS DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: PRESUPUESTO

El proceso presupuestario del Sector Publico consiste en el tratamiento por separado de cada una
de las fases del presupuesto, para falicilitar su andlisis y lograr una adecuada divisién del trabajo,
con el fin de llegar a una mayor especializacién, toda

Las fases del proceso presupuestario son las siguientes: Formulacién, Programacion, Ejecucion,
Evaluacién y Liquidacion.

FASE DE FORMULACION
La fase de formulacion del Anteproyecto de presupuesto, es donde se hacen las proyecciones de
ingresos y egresos en base a las metas planteadas en el Plan Operativo Anual.

Se formula para el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afo e inicia
con una reunién a la que convoca la Secretaria General de Planificacién de la Presidencid
-SEGEPLAN-, para dar las normas, politicas y procedi

En la fase de formulacion del Anteproyecto de presupuesto se deben tomar en cuenta las metas
planteadas en el Plan Operativo anual, debera elaborarse en base a la técnica de presupuesto por
programas, pedir la aprobacién de la Junta Directiva del Institu

Luego de enviar el Anteproyecto de Presupuesto a la Direccién Técnica del Presupuesto para su
analisis y aprobacion sugiere algunas correcciones, las que debera hacer la Institucion y enviarlo
nuevamente para que continue su proceso de analisis y aprobaci

Esta fase culmina con la publicacién del Acuerdo Gubernativo que aprueba el presupuesto de
Ingresos y Egresos de la Institucién.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- P.T. No. :

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: PRESUPUESTO

FASE DE PROGRAMACION

El Instituto Nacional de Administracion Puablica -INAP-, efectla la programacioén presupuestaria anual
de los ingresos y egresos en base al presupuesto aprobado, tomando en cuenta las politicas y
normas emitidas por la Direccién Técnica del Presupuesto del

Al mismo tiempo que se efectla la programacion presupuestaria los responsables de los programas
efectlan la programacién técnica anual de acuerdo a las politicas para la programacion de la|
ejecucién presupuestaria, tomando en cuenta la oportunidad para la

Los directores de los programas efectian programaciones trimestrales las que son consolidadas por
el Encargado de Presupuesto de la Institucién, asimismo indican los montos que devengaran
mensulamente, estas programaciones son aprobadas por el Jefe Financ

El encargado de presupuesto notifica a los directores las cuotas de compromiso, devengado y pagado,
que les fueron autorizadas.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: PRESUPUESTO

FASE DE EJECUCION
En la fase de ejecucion el Gerente de la Institucion en base a la programcion fisica y financiera
dicta las politicas adminstrativas para lograr la calidad del gasto.

Los registros presupuestarios se efectian en formas prenumeradas y autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas a nivel de programa, subprograma, actividad, fuente de financiamiento y
renglén de gasto en base a los créditos presupuestarios autorizado

Se efectlan modificaciones presupuestarias tanto internas como externas, con autorizacion de g
Junta Directiva y tomando en cuenta la legislacién vigente para el efecto. La ejecucion de los
créditos presupuestarios autorizados a través de modificacione

Para ejecutar un gasto se utiliza como documentacién de soporte facturas, néminas, dictamenes|
emitidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil, expedientes aprobados por la Junta Nacional de
Servicio Civil, formas prenumeradas 63-A2 y de viaticos autori

Se rinden informes de ejecucion presupuestaria mensualmente al Gerente y al Encargado de
Contabilidad.

Para la ejecucién del gasto se considera el Manual de Clasificacién Presupuestaria para el Sector
Publico de Guatemala, tomando en cuenta que no pueden efectuarse gastos de un periodo fiscal
anterior con cargo al presupuesto del ejercicio fiscal vigente.

No se realiza reprogancion presupuestaria ni ajuste a las metas planteadas en funcién de las|
modificaciones presupuestarias realizadas.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Pablica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: PRESUPUESTO

FASE DE CONTROL
El Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-, ejerce control sobre las modificaciones
presupuestarias en su proceso de autorizacién, documentacion, registro y ejecucion.

Asimismo se emiten politicas y procedimientos para ejercer un control oportuno y eficiente sobre Ig
ejecucién del presupuesto.

No se emiten politicas y procedimientos de control que permitan a la Institucién alcanzar sus
objetivos y metas establecidas en el Plan Operativo Anual.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: PRESUPUESTO

FASE DE EVALUACION
El Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP- no tiene establecidas las politicas |
procedimientos que permitan efectuar la evaluacion de la ejecucién presupuestria, evaluacién
Institucional y emitir informes de gestion.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: PRESUPUESTO

FASE DE LIQUIDACION
La liquidacién del presupuesto se hace tomando como base las normas y procedimientos que emite
para el efecto la Direccién Técnica del Presupuesto, el periodo fiscal esta comprendido del 01 de
enero al 31 de diciembre de cada afio.

Antes de emitir los informes definitivos de la liquidacion presupuestaria se hacen los cruces de
informacidn con las areas relacionadas.

A mas tardar el 31 de marzo de cada afo se remiten los informes de liquidacién presupuestaria a las
Instituciones que por mandato legal corresponda.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: CONTABILIDAD

El Sistema de Contabilidad Gubernamental es una rama de la contabilidad que lo constituyen el
conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos que permitan el registro de los hechos que
tengan efectos presupuestarios, patrimoniales y en los flujo

Para llevar acabo el proceso contable se toma como base las normas y politicas que emite para el
efecto la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Los registros contables se asientan en libros u hojas movibles autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

Se hacen integraciones de las cuentas que componen el balance general.

Los Estados Financieros bésicos que se elaboran son el Balance de Situacion General, el Estado de
Superavit y las Notas a los Estados Financieros, ademas se elaboran reportes complementarios
considerando para el efecto la normativa técnica y legal que emi

Los Estados Financieros se elaboran 2 veces al afo una al 31 de agosto y la dltima al 31 de
diciembre, el periodo fiscal esta comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afo.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: TESORERIA

Es la encargada de administrar los recursos financieros con que cuenta la Institucion, para el pago de
las obligaciones que se contraen con los asalariados en relacion de dependencia, proveedores de
bienes y servicios.

El Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP- debe administrar el efectivo y equivalentes de
efectivo, considerando las normas y politicas que emite para el efecto la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas.

La programacién financiera anual se hace en base al presupuesto de ingresos aprobado,
considerando la ejecucion y avance de las metas planteadas. La programacion trimestral se hace
considerando los ingresos que se tiene una seguridad razonable seran

No se efectuan flujos de caja, pero se llevan otros controles sobre los ingresos que han sido efectivos
hasta el momento.

Como comprobante de ingresos el Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP-, emite la forma
presumerada 63-A2 autorizada por la Contraloria General de Cuentas depositando dichos ingresos
en cuentas bancarias a nombre de la Institucion, al dia sigu

Los cheques que emite la Institucién a favor de sus proveedores llevan el sello de No Negociable, con
firmas mancomunadas y no se emiten cheques a favor de personas individuales a excepcién del pago
de los servicios personales o el pago a los docentes.

Las chequeras se solicitan y recogen con oficios firmados por personas que tienen firmas registradas
y se guardan en un escritorio bajo llave con acceso Unicamente del tesorero.

A los documentos que ya se han pagado se les imprime sello de Pagado. Las retenciones vy
deducciones son pagadas a las Instituciones correspondientes a mas tardar el dia 10 de cada mes.

La Institucién hace uso de un fondo de caja chica, el cual es autorizado por la Junta Directiva para el
periodo fiscal comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afio, el monto maximo de
gasto a cubrir por medio de este fondo es de Q. 300.00.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No.:
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: TESORERIA

El efectivo de la caja chica se guarda en un lugar seguro con acceso Unicamente del responsable del
fondo y se liquida en hojas movibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas las veces que
sea necesario durante cada mes.

Los viaticos se otorgan y liquidan considerando lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 397-98
Reglamento de Gastos de Viatico para el Organismo Ejecutivo, las Entidades Descentralizadas |
Autonémas del Estado.

El acceso al &rea financiera es restringida al resto de trabajadores de la Institucién y a personal ajeno,
a la misma, se encuentra ubicada en el cuarto nivel del edificio que alberga las oficinas del Instituto
Nacional de Administracion Publica -INAP-.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: COMPRAS

Es la unidad que tiene como funcién abastecer de materiales y suministros a la unidad de almacén,
asimismo deberd efectuar la compra de cualquier bien o servicio que necesite la Institucion.

La unidad de Compras del Instituto Nacional de Administracién Publica estd a cargo de un Encargado
de Compras bajo la responsabilidad del Jefe Financiero y se rige estrictamente por lo que establece
el Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado incl

Cuando un bien o servicio su precio no exceda los Q. 30,000.00, se efectla por la modalidad de
compra directa, como politica interna se piden 3 cotizaciones y cuando es una compra que sobrepasa
los Q. 2,000.00 se tiene normado internamente que debe public

Cuando el costo del bien o servicio sea de Q. 30,000.00 a Q. 900,000.00, se adquiere por la
modalidad del Régimen de Cotizacion, haciendo el proceso de cotizacion y adjudicacién a través de
Guatecompras

Cuando el costo del bien o servicio exceda de Q. 900,000.00, se adquiere por la modalidad del
Régimen de Licitacion, requiriendo las cotizaciones a través de Guatecompras.

Las compras menores de Q. 500.00 son autorizadas por el Subgerente en funciones y las mayores de
Q. 500.00 son autorizadas por el Gerente de la Institucién.

Los materiales y suministros adquiridos son recibidos por el Encargado de Almacén de la Institucién y
se guardan en una bodega segura con acceso restringido.

Los bienes o servicios se cotizan a peticion de la persona que los necesita con el Visto Bueno del
Jefe Inmediato y antes de confirmar un pedido se verifica si existe disponibilidad presupuestaria vy
financiera para realizar la compra.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA

-INAP- P.T. No. :
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO Hecho por:
CEDULA NARRATIVA Fecha:
DEPARTAMENTO FINANCIERO Revisado por:
Fecha:

AREA: INVENTARIOS

Esta unidad es la encargada de llevar el control de alzas y bajas de los bienes muebles e inmuebles,
fungibles y no fungibles que conforman el patrimonio de la Institucién.

Los bienes de la Institucion estan custodiados por el personal que los tiene bajo su responsabilidad,
para tal efecto cada empleado tiene una tarjeta de responsabilidad donde se describe lo que tiene
cada uno.

Las alzas al inventario se registran en base a facturas o actas de donacién, segin sea el caso. Las
bajas se operan en base a resoluciones emitidas por la Direccion de Bienes del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, antes de iniciar el tramite

Cuando se hacen movimientos internos se le notifica al encargado de inventarios para que efectue los
cambios correspondientes en las tarjetas de responsabilidad.

En el caso de que un bien salga de la Institucién en cualquier concepto, la persona que lo recibe firma
como responsable del mismo, por cualquier dafo o pérdida que pudiera sufrir el mismo.

El inventario fisico se hace una vez al afno y se rinde informe del mismo a las Instituciones que por
mandato legal corresponde firmando dicho informe el Encargado de Inventarios, el Jefe Financiero y
el Auditor Interno.

El control del inventario se lleva en formas y libros autorizados por la contraloria General de Cuentas.

Fuente: Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracién Publica.
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CUADRO COMPARATIVO DE CUMPLIMIENTO DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA Y LO
REQUERIDO, SEGUN LAS NORMAS GENERALES DE CONTROL
INTERNO GUBERNAMENTAL

Derivado del estudio realizado en la estructura funcional del
Departamento Financiero del Institutito Nacional de Administracién
Publica y a los controles internos aplicados a la fecha, en el cuadro
que se presenta a continuacion se hace el detalle de los controles que
exigen las Normas Generales de Control Interno Gubernamental con
respecto a los aplicados en el INAP, de donde se desprende el grado

de cumplimiento de los mismos.
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No.

CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS
NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL

CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

CUMPLIMIENTO

UNIDAD DE PRESUPUESTO
FASE DE FORMULACION

Plan Operativo Anual: La méxima autoridad de cada ente publico,
debe promover la elaboracién técnica y objetiva de los planes
operativos anuales.

Formulacién: La maxima autoridad de cada entidad, a través de la
unidad especializada a la que corresponde administrar el proceso
presupuestario debe definir y comunicar por escrito las estrategias,
politicas, objetivos y metas institucionales, para la

Interrelacion del Plan Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto: El Ministerio de Finanzas Publicas, la Maxima Autoridad
de las entidades descentralizadas y autonomas y SEGEPLAN, deben
verificar que exista congruencia entre el POA y el Anteproyec

Programacion de los Egresos: Cada entidad a través de la unidad
especializada, debera estructurar el anteproyecto de presupuesto
utiizando la técnica de Presupuesto por Programas, con clara
identificacion de las categorias programaticas institucionales y

Estimacion de los Ingresos: La méxima autoridad de cada ente
publico, debe velar porque en su anteproyecto de presupuesto, se
incluyan todas las estimaciones de ingresos y se identifiquen las
fuentes de financiamiento.

Se elabora el Plan Operativo Anual, tomando como base las normas
dictadas por la Secretaria General de Planificacion de la Presidencia
-SEGEPLAN-.

Se formula el Anteproyecto de Presupuesto, considerando las normas
y politicas dictadas por la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas, en base a las estrategias, politicas,
objetivos y metas institucionales.

Se proyectan los gastos, en base a las metas planteadas en el Plan
Operativo Anual.

Se estructura el anteproyecto de presupuesto utilizando la técnica de
Presupuesto por Programas, con clara identificacion de las categorias
programaticas institucionales y las unidades ejecutoras responsables
de cada una de ellas, asi como el destino de |

Se proyectan los ingresos de fondos privativos, tomando como
referencia el comportamiento de recaudacion de los primeros 5 meses
del ejercicio fiscal y los ingresos corrientes en cuotas promedio del
total proyectado para el ejercicio fiscal.

Previo a enviar el anteproyecto de presupuesto a la Direccion Técnica
del Presupuesto, se somete a consideracion de la Junta Directiva para
su aprobacion.

El anteproyecto de presupuesto se envia a la Direccion Técnica del
Presupuesto a mas tardar el 15 de junio de cada ano, para su analisis
y aprobacion.

Sl

NO

N/A
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CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS |CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
No. |NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO [INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION CUMPLIMIENTO
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Sl NO N/A
8 JRevision de los Anteproyectos de Presupuesto: El ente rector del
sistema presupuestario debe revisar el anteproyecto de presupuesto
de entidades bajo su jurisdiccion y competencia, en base a las politicas X
definidas entre este ente y los drganos competen
9 |Correcciones a los Anteproyectos de Presupuesto: La méaxima |Se efectdan las correcciones recomendadas por la Direccion Técnica
autoridad de cada ente publico, dictara las politicas que permitan Jdel Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, en base a las
efectuar las correcciones al anteproyecto de presupuesto [politicas emitidas por la autoridad superior. X
recomendadas por el ente rector, tomando como base la prioridad de
las
10 |Presentacion del Proyecto de Presupuesto: La maxima autoridad de JPosterior a efectuar las correcciones recomendadas por el érgano
cada ente publico, debe velar porque el Proyecto de Presupuesto, sea Jrector, se envia nuevamente el proyecto de presupuesto para que
el documento definitivo que ha sido sometido al proceso de correccion. Jcontintie su proceso de andlisis y aprobacion. X
11 JAprobacion y Publicacién del Presupuesto: La méxima autoridad de |Se le da seguimiento al proyecto de presupuesto, para que este sea
cada ente publico, debe velar porque su presupuesto sea aprobado en |aprobado en los plazos que establece la legislacion vigente y se
los plazos establecidos en la Ley, por parte del ente rector u 6rgano Jpublica el Acuerdo Gubernativo de aprobacion del mismo. X
competente y que el mismo sea publicado.
FASE DE PROGRAMACION
1 |Programacion Presupuestaria: El ente rector u érgano competente |Se efectla la programacion de la ejecucion presupuestaria, en base a
debe emitir y comunicar oportunamente a los entes publicos las [las politicas emitidas por el érgano rector.
politcas y normas para la programacién de la ejecucion X
presupuestaria.
2 |Programacion Anual de la Ejecucion Presupuestaria:  Los JLos responsables de los programas realizan la programacion anual en
responsables de los programas y proyectos deben realizar la Jforma técnica y de acuerdo a las politicas para la programacion de la
programacion anual en forma técnica y de acuerdo a las politicas para Jejecucion presupuestaria, tomando en cuenta la oportunidad para la X
la programacion de la ejecucion presupuestaria, tomando en cuenta |  Jproduccion de servicios, para fijar el valor de
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No.

CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS
NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL

CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA

CUMPLIMIENTO

Programacion Trimestral de la Ejecucion Presupuestaria: La maxima
autoridad de cada ente publico a través de la unidad especializada,
debe consolidar la programacién financiera trimestral, preparada por
llos responsables de programas y proyectos institu

Aprobacion de Programacién de Cuotas:  El ente rector o autoridad
competente, debe emitir el documento oficial que apruebe las cuotas
trimestrales y mensuales en forma oportuna.

Comunicacion de Cuotas: La maxima autoridad de cada ente publico
a través de la unidad especializada, debe comunicar oportuna y
oficialmente, las cifras aprobadas de las cuotas de compromiso,
devengado y pago.

Control de Cuotas: La méxima autoridad de cada ente publico, a
través de la unidad especializada y los responsables de unidades
ejecutoras de programas y proyectos, deben promover, apoyar y
supervisar la utilizacién adecuada de las cuotas aprobadas.

FASE DE EJECUCION

Ejecucion Presupuestaria: La maxima autoridad de cada ente
publico, con base en la programacion fisica y financiera, dictara las
Ipoliticas administrativas para lograr la calidad del gasto, con criterios
de probidad, eficacia, eficiencia, transparencia,

Registros Presupuestarios: La maxima autoridad de cada ente
Jpublico, a través de la unidad especializada velara porque se lleve un
sistema de registro presupuestario eficiente, oportuno y veraz.

El Encargado de Presupuesto consolida las programaciones
financieras trimestrales que realizan los Directores de los Programas.

La Gerencia emite resoluciones internas como documento oficial que
aprueba las programaciones financieras trimestrales y mensuales.

El Gerente de la Institucién le aprueba a través de una resolucion
interna a cada director de programa las cuotas de compromiso,
devengado y pagado, remitiendoles una copia de la resolucién emitida
para su conocimiento.

Se dictan politicas administrativas, tales como: realizar
programaciones trimestrales y mensuales de todos los renglones de
gasto, cumplir con todos los requerimientos que exige el érgano rector,
no ejecutar gastos sin que exista crédito presupuestario, u

Se aperturan los registros de ejecucion presupuestaria por programa,
subprograma, actividad, fuente de financiamiento y renglén de gasto,

en base a los créditos presupuestarios autorizados por el érgano rector.

S

NO

N/A
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CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS |CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
No. |NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO [INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION CUMPLIMIENTO
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Ol NO N/A
3 |Modificaciones Presupuestarias: La maxima autoridad de cada ente |Se hacen las modificaciones presupuestarias, tanto internas como
publico, debe dictar politicas y procedimientos que permitan realizar Jexternas, con la aprobacién de la Junta Directiva de la Institucién y
modificaciones a los presupuestos de una manera objetiva, oportuna, Jtomando en cuenta la legislacion vigente aplicable. X
legal y eficiente.
4 JActualizacion de la Programacion Presupuestaria y Metas: La maxima
autoridad de cada ente publico, debe dictar politicas y procedimientos
que permitan realizar la reprogramacion presupuestaria y el ajuste a X
las metas respectivas en funcion de las modifica
5 Se registra la ejecucion presupuestaria en formas prenumeradas y
autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, con base a
facturas cuando se trata de pagos que se realizan directamente a los
proveedores de servicios, materiales y suministros, propie
X
6 Se rinden informes de la ejecucion presupuestaria mensualmente ante
el Gerente de la Institucion o cuando él lo solicite. X
7 Se trasladan informes de la ejecucion presupuestaria al Encargado de X
Contabilidad para hacer los registros contables.
8 Se ejecutan los créditos presupuestarios autorizados por ampliacion
presupuestaria, hasta tener a la vista el Acuerdo Gubernativo que X
aprueba dicha ampliacion.
9 Se ejecutan los créditos presupuestarios autorizados por
transferencias externas al momento de tener a la vista el Dictamen y la X
Resolucién emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas.
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CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS |CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
No. |NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO [INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION CUMPLIMIENTO
GUBERNAMENTAL PUBLICA
Sl NO N/A
10 Se ejecutan los créditos presupuestarios autorizados por
transferencias internas al momento de tener a la vista el punto de acta X
donde aprueba la Junta Directiva.
11 Se hacen cruces de informacion, con las areas relacionadas. X
12 Se registra la ejecucion de ingresos y egresos en formas autorizadas X
por la Contraloria General de Cuentas.
13 Se hace corte de formas para llevar un mejor control de las mismas. X
14 No se ejecutan gastos que pertenecen a un periodo fiscal anterior, X
afectando presupuesto del ejercicio fiscal vigente.
15 Se ejecuta el gasto en el programa y con cargo al renglén
presupuestario al que pertenezca, para evitar la malversacion de X
fondos.
FASE DE CONTROL
1 |Control de las Modificaciones Presupuestarias: La unidad |Se registran las modificaciones presupuestarias al tener a la vista el
especializada debe velar porque las politicas y procedimientos de Jdocumento que aprueba las mismas en formas autorizadas por la
control aseguren que las modificaciones presupuestarias estén |Contraloria General de Cuentas, de conformidad con las estructuras X
oficialmente registradas, autorizadas, documentadas y comunicadas [Jpresupuestarias y valores autorizados.
2 |Control de la Ejecucién Presupuestaria: Los entes rectores y la |Se emiten las politicas y procedimientos para ejercer un control
autoridad competente de cada ente publico, deben emitir las politicas y Joportuno y eficiente sobre la ejecucion del presupuesto.
procedimientos para ejercer un control oportuno y eficiente sobre la X
ejecucion del presupuesto.
3 |Control de la Ejecucion Institucional: La mé&xima autoridad de cada
ente publico, debe emitir las politicas y procedimientos de control, que
permitan a la institucién alcanzar sus objetivos y metas establecidos en X
el Plan Operativo Anual.
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FASE DE EVALUACION

Evaluacion de la Ejecucién Presupuestaria: Los entes rectores y las
autoridades competentes de cada ente publico, deben emitir las
politicas y procedimientos que permitan, durante el ejercicio fiscal y al
cierre del mismo, realizar la evaluacion de la e

Evaluacién de la Ejecucién Presupuestaria Institucional: La maxima
autoridad de cada ente publico, debe dictar politicas y procedimientos
para realizar la medicién oportuna de los resultados fisicos, financieros
y los efectos producidos.

Informes de Gestion: La maxima autoridad de cada ente publico,
debe dictar politicas y procedimientos que permitan elaborar y remitir
los informes con enfoque gerencial, al ente rector y a la autoridad
competente, sobre la ejecucion presupuestaria y d

FASE DE LIQUIDACION

Liquidacion Presupuestaria: El ente rector y la autoridad competente
de cada ente plblico, deben emitir las normas y procedimientos para
realizar una adecuada y oportuna liquidacion presupuestaria.

Funcién Asesora del Proceso Presupuestario: La maxima autoridad
del Ministerio de Finanzas Publicas, es la responsable de coordinar el
adecuado funcionamiento de la Comisién Técnica de Finanzas
Publicas.

Se elaboran informes para liquidar el presupuesto de ingresos y
egresos en base a las normas y procedimientos emitidos por el érgano
rector y el Gerente de la Institucion, para determinar si hubo déficit o
superavit durante el mismo, el periodo fiscal e

Se verifica que el saldo registrado como ejecutado en las tarjetas de
control presupuestario sea el mismo que el registrado en las Cajas
Fiscales.

se hacen cruces de informacion con el Encargado de Tesoreria, para
verificar los ingresos.

Sl

NO

N/A
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Sl NO N/A
5 Se remiten los informes presupuestarios que liquidan el presupuesto
del ejercicio fiscal a la Direccion de Contabilidad del Estado, al
Congreso de la Republica y a la Contraloria General de Cuentas, para X
dar cumplimiento al articulo 27 del Acuerdo Guberna
6 Se Hacen cruces de informacion con el Encargado de Contabilidad, X
para verificar los saldos.
UNIDAD DE CONTABILIDAD
1 JFuncién Normativa: El Ministerio de Finanzas Publicas, a través del |Se realizan los registros contables en base a las normas y politicas
drgano rector, debe emitir las politicas y la normativa para el registro Jque emite la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
contable de todas las operaciones que realicen los entes del Sector JFinanzas Publicas. X
Publico no Financiero.
2 |Normativa Contable Interna: Las entidades publicas y otros entes del
Sector Publico no Financiero, que por disposiciones legales o técnicas
requieran de Sistema de Contabilidad bajo normas especificas, podran X
utilizar otras politicas y normativa contab
3 JAsesoria, Capacitacion y Seguimiento:  EI Ministerio de Finanzas
Publicas, por conducto de la Direccion de Contabilidad del Estado
debe emitir las politicas y normas que regulen las acciones de X
asesoria, capacitacion y seguimiento a todas las entida
4 |Recepcion y Verificacion de la Documentacion de Soporte: El ]Se recibe y verifica la documentacion de soporte de las transacciones,
Ministerio de Finanzas Publicas, por conducto de la Direccién de |en base a las normas y politicas emitidas por la Direccién de
Contabilidad del Estado debe normar y emitir las politicas y JContabilidad de Estado del Ministerio de Finanzas Publicas. X
procedimientos para la adecuada recepcién y verificacion de la d
5 ]Registro de las Operaciones Contables: El Ministerio de Finanzas |Se efectlian los registros contables en base a las normas y politicas
Publicas, a través de la Direccion de Contabilidad del Estado, debe Jque emite el 6rgano rector.
normar y emitir politicas y procedimientos para el adecuado y X
oportuno registro de las operaciones contables.
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CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS |CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
No. |[NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO |INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION CUMPLIMIENTO
GUBERNAMENTAL PUBLICA
Sl NO N/A
6 JActualizacion e Intercambio de Informacion entre los Entes Rectores: |Se manda informacion actualizada y oportuna a las diferentes
El Ministerio de Finanzas Publicas por conducto de la Direccién de |Instituciones que por mandato legal corresponda.
Contabilidad del Estado debe normar que la informacién que X
corresponde administrar a cada uno de los entes rectores
7 |Conciliacién de Saldos: Las unidades especializadas deben realizar |Se concilian los saldos de las cuentas de balance.
las conciliaciones de saldos de acuerdo a la normativa emitida por la
Direccién de Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de X
cada entidad, son los responsables en su respec
8 JAndlisis de la Informacién Procesada: La maxima autoridad de cada
ente publico, debe normar que toda la informacion financiera, sea X
analizada con criterios técnicos.
9 |Elaboracion y Presentacion de Estados Financieros:  El Ministerio de |Se elaboran los Estados Financieros y reportes complementarios,
Finanzas Publicas, a través de la Direccion de Contabilidad del Estado, Jconsiderando la normativa técnica y legal que emite la Direccion de
debe normar los procedimientos técnicos para la elaboracién y |Contabilidad del Estado para el efecto. X
presentacién de Estados Financieros y reportes com
10 JRendicion de Cuentas: Las maximas autoridades de los entes |Se remite mensualmente copia de la caja fiscal a la Contraloria
publicos, deben rendir cuentas publicamente de su gestién institucional. JGeneral de Cuentas y a mas tardar el 31 de marzo de cada afio se
remiten los Estados Financieros a la Direccion de Contabilidad del
Estado, al Congreso de la Republica y a la Contraloria Gener X
11 |Cierre del Ejercicio Contable: EI Ministerio de Finanzas Publicas a |Se elabora el cierre contable en base a la normativa técnica y legal
través de la Direccion de Contabilidad del Estado, debe emitir las Jque emite la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
normas, politicas y procedimientos para realizar oportuna y JFinanzas Publicas. X
eficazmente el cierre contable.
12 JConsolidacion de los Estados Financieros:  El Ministerio de Finanzas
Plblicas, a través de la Direccion de Contabilidad del Estado, debe
consolidar la informacién financiera de todo el Sector Publico. X
13 Se registran las pdlizas de diario en formas prenumeradas y X

autorizadas por la Contraloria General de Cuentas.
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NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL
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UNIDAD DE TESORERIA

Funcion Normativa: El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la
Tesoreria Nacional, debe emitir las politicas y normativa para la
administracion del efectivo y sus equivalentes.

Normativa Interna: Las entidades plblicas y otros entes del Sector
Publico no Financiero, por disposiciones legales o técnicas, podran
utilizar otras politicas y normativa aprobada por la autoridad
competente.

Asesoria, Capacitacién y Seguimiento: El Ministerio de Finanzas
Publicas, debe emitir politicas y normas, que regulen las acciones de
asesoria, capacitacion y seguimiento a todas las entidades del Sector
Publico no Financiero, para facilitar la aplica

Programacion Financiera Anual:  El Ministerio de Finanzas Publicas y
la autoridad superior de cada ente publico, a través de la unidad
especializada, deben normar que se elabore una adecuada y oportuna
programacion financiera anual.

Flujo de Caja: El Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad
superior de cada ente publico, a través de la unidad especializada,
deben normar que se elabore el flujo de caja, como instrumento de
seguimiento, control y evaluacién de la programacion f

Programacién de Cuotas de Pago: El Ministerio de Finanzas
Publicas y la autoridad superior de cada ente publico, deben normar
que las unidades especializadas, con base en el flujo de caja, preparen
la programacion periédica de cuotas de pago en forma

Reprogramacién de Cuotas de Pago: La méxima autoridad del
Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad superior de cada ente
publico, deben emitir las politicas para la reprogramacion de las cuotas
de pago.

Se administra el efectivo y sus equivalentes, considerando la
normativa técnica y legal que emite para el efecto la Tesoreria
Nacional.

Se elabora la programacién Financiera anual en base a los ingresos
que se tiene una seguridad razonable, serdn percibidos
oportunamente.

Se reprograman para el mes siguiente, durante el ejercicio fiscal, las
cuotas que quedaron pendientes de pago por alguna situacion no
prevista.

Sl

NO

N/A
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Sl NO N/A
8 |Control de la Ejecucién de Ingresos: La maxima autoridad del JLos ingresos de la Institucion se controlan emitiendo formas 63-A2
Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad superior de cada entidad Jprenumeradas y autorizadas por la Contraloria General del Cuentas,
publica, deben normar porque las Unidades de Administracion Jcomo comprobante de ingresos, ademas estos comprobantes se X
Financiera adopten procedimientos de control y seguimiento registran en la caja fiscal de ingresos de cada mes, forma 20
9 |Andlisis y Evaluacién Financiera:  El Ministerio de Finanzas Publicas,
a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de cada
entidad publica, deben normar que se realice un andlisis y evaluacion X
financiera del flujo de caja.
10 |Estado de Flujo de Caja: El Ministerio de Finanzas Pdblicas, a través
de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de cada entidad
publica, deben normar para que se prepare mensual, trimestral y X
anualmente el Estado de Flujo de Caja estimado, para
11 |Control de Saldos Iniciales y Finales de Caja y Equivalentes de JLos saldos finales de caja y equivalentes de efectivo, se reprograman
Efectivo:  El Ministerio de Finanzas Publicas y la autoridad superior de |para el ejercicio fiscal siguiente.
cada entidad publica, normaran lo relativo al control de los saldos X
iniciales y finales de cada ejercicio fiscal y
12 JAdministracion de Cuentas Bancarias: El Ministerio de Finanzas [La Institucion cuenta con las cuentas bancarias necesarias, evitando
Plblicas a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de |aperturar cuentas que no se les valla a dar movimiento o den lugar a
cada entidad publica, son las responsables de la apertura de cuentas Jmalos entendidos al ente fiscalizador. X
bancarias.
13 JAdministracion de Cuentas Bancarias: El Ministerio de Finanzas JLa institucion cuenta con normas internas para la administracién de sus
Plblicas a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de |cuentas bancarias, tales como: utilizar firmas mancomundas para los
cada entidad publica, son las responsables de emitir la normativa para Jcheques, estamparles el sello de no negociable a los mismos, no emitir X
una adecuada administracién de las cuentas banca cheques a nombre de personas individuales a
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CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS |CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
No. |NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO [INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION CUMPLIMIENTO
GUBERNAMENTAL PUBLICA
ol NO N/A
14 |Control de Cuentas Bancarias: El Ministerio de Finanzas Publicas a
través de la Tesoreria Nacional como ente rector del Sistema de
Tesoreria, debe emitir normas y crear mecanismos que le permitan X
ejercer control sobre todas las cuentas bancarias del S
15 |JConciliacion de Saldos Bancarios: El Ministerio de Finanzas ]Se realizan conciliaciones bancarias mensuaimente.
Publicas a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad superior de
cada entidad publica a través de las unidades especializadas, velaran X
porque se concilie oportunamente los saldos bancar
16 |Colocaciéon de Excedentes de Caja: El Ministerio de Finanzas
Publicas a través de la Tesoreria Nacional debe establecer y normar
los procedimientos para control y orientacion del uso eficiente de los X
saldos disponibles de caja.
17 |Instrumentos Financieros para Cubrir Déficit de Caja: El Ministerio de
Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional, establecera las
normas y procedimientos para la autorizacién, colocacién, registro y X
control de los Instrumentos Financieros de
18 |Constitucion y Administracion de Fondos Rotativos:  El Ministerio de
Finanzas Publicas, a través de la Tesoreria Nacional y la autoridad
superior de las entidades publicas, a través de las Unidades de X
Administracion Financiera reglamentaran y normaran |
19 Se elaboran y pagan los cheques hasta el momento en que ya se X
hayan cumplido todos los requisitos previos.
20 Se Utiliza como soporte del gasto: néminas en el caso del pago de
sueldos, facturas en el caso de la compra de bienes y servicios,
Dictamenes emitidos por la Oficina Nacional de Servicio Civil en el X
caso del pago de prestaciones y Expedientes emitidos p
21 Se apertura el fondo de Caja Chica con autorizacion de la Junta
Directiva. X
22 Se crea el fondo de caja chica para el fiscal comprendido del 01
enero al 31 de diciembre de cada afio. X
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Sl NO N/A

23 El monto maximo a ejecutar por el fondo de caja chica es de Q.300.00. X

24 Se hace el pago de las retenciones sobre sueldos, dietas y servicios a
mas tardar el dia 10 de cada mes. X

25 Se guarda el efectivo de la caja chica en una caja bajo llave con
acceso Unicamente del responsable del fondo. X

26 Se liquida el fondo de caja chica en hojas movibles autorizadas por la X
Contraloria General de Cuentas.

27 Se guardan las chequeras en un escritorio bajo llave, con acceso X
Unicamente del tesorero.

28 Los viaticos se otorgan y liquidan considerando lo establecido en el
Acuerdo Gubernativo 397-98 Reglamento de Gastos de Viatico para el
Organismo Ejecutivo, las Entidades Descentralizadas y Auténomas del X
Estado.

29 El acceso al area financiera es restringida al resto de los trabajadores
de la institucién y a personal ajeno a la misma y se encuentra ubicada
en el cuarto nivel del edificio que alberga las oficinas del Inap. X

30 El documento que se ha pagado, se le imprime el sello de PAGADO. X

UNIDAD DE COMPRAS

1 Cuando el precio de un bien o servicio no excede de Q.30,000.00 se X
hace por la modalidad de compra directa

2 Como politica interna, se requieren como minimo tres cotizaciones
para poder adquirir el bien o servicio en el lugar donde ofrezcan mejor
precio, calidad, tiempo de entrega y demds condiciones que X
favorezcan a los intereses del Estado.

3 Las compras menores de Q. 500.00 son autorizadas por el Gerente y X
Subgerente.

4 La compras mayores de Q. 500.00 son autorizadas Gnicamente por el
Gerente de la Institucion. X

5 Cuando el precio del bien o servicio exceda de Q.30,000.00 se hace X
por la modalidad del Régimen de Cotizacion.

6 Cuando el precio del bien o servicio exceda de Q.900,000.00 se hace X

por la modalidad del Régimen de Licitacion.
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GUBERNAMENTAL

INTERNO
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INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION
PUBLICA
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UNIDAD DE INVENTARIOS

Se archivan las cotizaciones en el caso de la compra directa o el
expediente completo en caso que el bien o servicio se adquiera por el
Régimen de Cotizacion o Licitacion Publica, para dejar constancia de
lo actuado.

Se tiene como politica interna que cuando se va a adquirir un bien o
servicio que su costo exceda los Q. 2,000.00, se publica por

Guatecompras, para hacer el proceso de adquisicién mas transparente|

Existe un Encargado de Compras en la Institucion y es la Unica
persona que puede hacer las adquisiciones de bienes, servicios,
materiales y suministros.

Los bienes, materiales y suministros adquiridos son recibidos por el
Encargado de Almacén de la Institucion y guardados en una bodega
con acceso restringido.

Antes de confirmar un pedido al proveedor se confirma si existe
disponibilidad presupuestaria para poder realizar la compra.

Las requisiciones de un bien, servicio, material o suministro deben ir
firmadas por la persona que lo necesita y por el jefe inmediato.

Se hacen tarjetas de responsabilidad a cada uno de los servidores
publicos que laboran en la Institucién.

Se hace el movimiento de alzas en base a la factura que ampara la
compra del bien o en base al acta de donacién, cuando fueran bienes
recibidos en este concepto.

Las bajas se operan en base a las resoluciones que emite la Direccion
de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Cuando se hace algiin movimiento interno se le notifica al Encargado
de Inventarios para que tome nota de lo sucedido.

Cuando un bien sale de la Institucién bajo cualquier concepto, la
persona que lo recibe debe firmar un conocimiento haciéndose

responsable de cualquier dafio o deterioro que pudiera sufrir dicho bien.

Sl

NO

N/A
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CONTROLES INTERNOS QUE EXIGEN LAS |CONTROLES INTERNOS QUE EXISTEN EN EL
No. |[NORMAS GENERALES DE CONTROL INTERNO [INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION CUMPLIMIENTO
GUBERNAMENTAL PUBLICA
Sl NO N/A
6 Al finalizar el periodo fiscal, el Encargado de Inventarios rinde un
informe a la Direccién de Contabilidad del Estado y a la Direccién de
Bienes del Estado, ambas del Ministerio de Finanzas Publicas. X
Se hace inventario fisico una vez al afo. X
El control del inventario se lleva en libros foliados y autorizados por la
Contraloria General de Cuentas. X
9 Para darle baja a un bien, se le pide autorizacién a la Junta Directiva,
quedando como constancia de dicha autorizacion el Punto de Acta. X
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El cuadro comparativo anterior refleja la situacion actual de la Estructura de
Control Interno del Departamento Financiero del Instituto Nacional de
Administracién Publica -INAP-, en el mismo se puede observar el grado de
cumplimiento de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental en un
grado significativo, asi mismo permite visualizar las areas criticas donde es
necesario hacer énfasis y que el presente estudio comparativo sirva de base para
fortalecer esas areas criticas tales como la promocién y apoyo para la ejecucién
de las cuotas aprobadas, la reprogramacion de metas y objetivos de acuerdo a
las modificaciones de presupuesto efectuadas por las autoridades, la realizacion
de analisis financieros y comparacién de la ejecucién presupuestaria de anos
anteriores con el objeto de verificar el avance o estancamiento de la gestién
encomendada al INAP, asi como la implementacién de un sistema de
elaboracién de flujo de caja que permitan conocer oportunamente la situacién

financiera institucional y los compromisos pendientes de pago.
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FORTALEZAS Y DEBILIDADES DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO DEL INSTITUTO NACIONAL

DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-
DEPARTAMENTO FINANCIERO

No.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

UNIDAD DE PRESUPUESTO
FASE DE FORMULACION
Se cuenta con el equipo de computo que se necesita para utilizar el
sofware que proporciona para la fase de formulacién la Direccion
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

La Direccidbn Técnica del Presupuesto designa un analista a la
Institucion como apoyo técnico para la formulacién del Anteproyecto
de Presupuesto.

La Administracién de la Institucién cuenta con la aprobacion y apoyo
politico de los integrantes de la Junta Directiva.

Los Directores cuentan con el apoyo del Gerente de la Institucion para
discutir sus propuestas, tratando de que las mismas sean congruentes
con la politica de gobierno.

Existe buena comunicacién entre las autoridades y los directores de
programas.

FASE DE PROGRAMACION

Las programaciones son propuestas por los directores de los
programas y aprobadas por el Gerente de la Institucién.

Las programaciones permiten que durante la ejecuciéon del
presupuesto se eviten los sobregiros.

Se permite reprogramar los saldos que por alguna razén no se
ejecutan durante el tiempo establecido.

La Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas oficializa las normas, politicas y procedimientos a
seguir para la formulacién cuando ya se va acercando la fecha
de entrega del Anteproyecto de Presupuesto.

No se autoriza el monto que se solicita en el Anteproyecto de
presupuesto lo que limita a la Institucién a poder plantearse
nuevas metas, ya que regularmente se aprueba igual al
presupuesto del afio vigente.

Los Directores de los programas tienden a presentar sus
propuestas arriba de los techos presupuestarios asignados.

Los Directores envian tardiamente el presupuesto de sus
direcciones para que sean consolidados por el Departamento
Financiero.

No se le da seguimiento a las programaciones, para verificar si lo
programado es lo que realmente se ejecuta.

La informacién para consolidar las programaciones es
trasladada tardiamente al Departamento Financiero, lo que
provoca que se inicie a ejecutar algunos gastos muy necesarios
sin tener las programaciones.

No se efectian comparaciones entre lo programado y lo
ejecutado, para establecer las deficiencias y proponer las
recomendaciones que se consideren necesarias.
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No. FORTALEZAS DEBILIDADES
FASE DE EJECUCION

1 La ejecucion se realiza considerando la normativa técnica y legal vigente que

existe para el efecto.

Los ingresos se perciben en el tiempo programado

Los gastos se ejecutan considerando el manual de clasificaciones
presupuestarias para el Sector Publico.

4 Los gastos son autorizados Unicamente por el Gerente o el Subgerente de la
Institucion.

5 Los registros de la ejecucion se llevan en formas prenumeradas y autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas.

6 La ejecucién se efectlia en un buen porcentaje en base a la programacion
realizada por los directores de los programas.

7 Los registros de la ejecucién presupuestaria se hacen a nivel de programa,
subprograma, actividad, grupo de gasto y renglon.

8 Como documentos de soporte de la ejecucion se aceptan Unicamente los
siguientes: facturas, formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas, ndminas, Dictamenes emitidos por la Oficina Nacional de Servicio
Civil y Expedientes de la Junta Nacional

9 Se llevan registros actualizados de la ejecucion presupuestaria para la toma
de decisiones.

10 JLas modificaciones presupuestarias se ejecutan cuando han culminado su
proceso de aprobacién.

11 Si por alguna razén es inevitable ejecutar un gasto sin tener crédito
presupuestario se regulariza inmediatamente.

12 JLos documentos son visados por la unidad de auditoria interna.

FASE DE CONTROL

Los encargados de cada area han creado los controles necesarios para
cumplir con la normativa técnica y legal que emiten los 6rganos rectores de
cada una de las mismas.

Algunos programas no alcanzan las metas programadas en el Plan Operativo
Anual.
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No.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

FASE DE EVALUACION

FASE DE LIQUIDACION

Se hacen cruces de informacién con las areas relacionadas

Para liquidar el presupuesto se hacen informes presupuestarios considerando
las normas, politicas y procedimientos que emite la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Los informes de liquidacion del presupuesto se remiten a las Instituciones que
por mandato legal corresponda.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Todos los registros contables se efectuan en libros y formas autorizadas por
la Contraloria General de Cuentas.

Las operaciones se realizan considerando la normativa técnica y legal que
emite para el efecto la Direccién de Contabilidad del Estado.

Los Estados Financieros se remiten a las Instituciones que por mandato legal
corresponda.

Se realizan integraciones de las cuentas del Balance General, para evitar
desfaces con los libros auxiliares

La documentacién de soporte de las operaciones se archiva en orden
mensualmente.

UNIDAD DE TESORERIA

El manejo de fondos se lleva considerando la normativa que emite para el
efecto la Tesoreria Nacional.

Se lleva control adecuado sobre los ingresos percibidos.

Los ingresos se depositan al dia siguiente de haberse percibido.

No se realiza ningun tipo de evaluacion en la Institucion

No se efectlian andlisis a la informacién financiera.

No existe un lugar adecuado para guardar los archivos de la documentacién de
soporte de las operaciones.

No se efectuan flujos de caja.

No se hacen andlisis para determinar los motivos del porqué no se perciben los
fondos privativos que se proyectan.
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No. FORTALEZAS DEBILIDADES

4 La Tesoreria Nacional sitia los fondos de aportes del gobierno
mensualmente.

5 Los cheques son emitidos y pagados hasta el momento en que la
documentacién de soporte del gasto estd debidamente completa con las
firmas correspondientes.

6 Los cheques se emiten con el sello de no negociable y con firmas
mancomunadas.

7 No se emiten cheques a nombre de personas exceptuando el de la reposicion
del fondo de caja chica el pago de servicios personales y docentes.

No se hacen pagos con facturas especiales
Los autorizadores de gastos son Unicamente el Gerente o subgerente.

10 JLa constitucion del fondo de caja chica es autorizado por la Junta Directiva de
la Institucion

11 El Departamento Financiero esta ubicado en el cuarto nivel del edificio, con
acceso restringido.

12 Los fondos de la caja chica y las chequeras se guardan en un lugar seguro y
con acceso restringido.

13 Los cheques anulados se archivan en el correlativo de vouchers para efectuar
la conciliacion bancaria.

14 |Se tienen aperturadas Unicamente las cuentas bancarias necesarias para el
manejo de los fondos de la Institucion

15 Se lleva control adecuado sobre el manejo de las cuentas bancarias.

16 Se elaboran conciliaciones bancarias.

17 Las conciliaciones bancarias y el control de formas que se manejan para el

area de Tesoreria se llevan en libros autorizados por la Contraloria General
de Cuentas.

UNIDAD DE COMPRAS
La Institucion realiza sus compras, considerando lo que establece el Decreto
57-92 Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y sus reformas.
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No.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

2

10

11

12

13

Cuando el precio de un bien o servicio no excede de Q.30,000.00 se hace
por la modalidad de compra directa

Como politica interna se requieren como minimo tres cotizaciones para poder
adquirir el bien o servicio en el lugar donde ofrezcan mejor precio, calidad,
tiempo de entrega y demas condiciones que favorezcan a los intereses del
Estado.

Las compras menores de Q. 500.00 son autorizadas por el Gerente y
Subgerente.

La compras mayores de Q. 500.00 son autorizadas Unicamente por el
Gerente de la Institucién.

Cuando el precio del bien o servicio exceda de Q.30,000.00 se hace por la
modalidad del Régimen de Cotizacién.

Cuando el precio del bien o servicio exceda de Q.900,000.00 se hace por la
modalidad del Régimen de Licitacion.

Se archivan las cotizaciones en el caso de la compra directa o el expediente
completo en caso que el bien o servicio se adquiera por el Régimen de
Cotizacion o Licitacion Publica, para dejar constancia de lo actuado.

Como politica interna se tiene establecido que cuando se va a adquirir un bien
o servicio que el precio sea mayor de Q. 2,000.00, se publica por
Guatecompras, para hacer el proceso de adquisicion mas transparente.

Existe un Encargado de Compras en la Institucién y es la Unica persona que
puede hacer las adquisiciones de bienes, servicios, materiales y suministros.

Los bienes, materiales y suministros adquiridos son recibidos por el
Encargado de Almacén de la Institucién y guardados en una bodega con
acceso restringido.

Antes de confirmar un pedido al proveedor se confirma si existe disponibilidad
presupuestaria para poder realizar la compra.

Las requisiciones de un bien, servicio, material o suministro deben ir firmadas
por la persona que lo necesita y por el jefe inmediato.
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No.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

UNIDAD DE INVENTARIOS
Para el manejo y control del inventario de los activos de la Institucién se
considera la circular 3-57 emitida por la Direccién de Contabilidad del Estado
y Acuerdo Gubernativo 117-94 y demas normativa técnica y legal vigente.

Se hacen tarjetas de responsabilidad a cada uno de los servidores publicos
que laboran en la Institucion.

Se hace el movimiento de alzas en base a la factura que ampara la compra
del bien o en base al acta de donacién, cuando fueran bienes recibidos en
este concepto.

Las bajas se operan en base a las resoluciones que emite la Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Cuando se hace algin movimiento interno se le notifica al Encargado de
Inventarios para que tome nota de los sucedido.

Cuando un bien sale de la Institucién bajo cualquier concepto, la persona que
lo recibe debe firmar un conocimiento haciéndose responsable de cualquier
dafo o deterioro que pudiera sufrir dicho bien.

Se rinde informe de los activos de la Institucién ante las Instituciones que por
mandato legal corresponda.

El control del inventario se lleva en libros foliados y autorizados por la
Contraloria General de Cuentas.

Para darle baja a un bien, se le pide autorizacion a la Junta Directiva,
guedando como constancia de dicha autorizacién el Punto de Acta.

Se hace inventario fisico una vez al afo.

El proceso de baja de un bien es demasiado lento.
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Como se puede observar en el cuadro anterior, la Estructura de Control Interno
del Departamento Financiero del Instituto Nacional de Administracion Publica
-INAP-, es aceptable; sus fortalezas radican en su estructura organizacional, la
definicibn de procedimientos y politicas Institucionales, aunado a esto la
sistematizacion en cada uno de los procesos y el control a través de sistemas

computarizados.

El Control Interno de la Institucién se ha venido fortaleciendo gracias al
esfuerzo de los encargados de las unidades, que han creado las
herramientas necesarias para dar cumplimiento a las exigencias del

organo fiscalizador.

Con respecto a las debilidades, estas se enmarcan dentro del nivel de
conocimiento de las leyes y normas que rigen los procedimientos
administrativos y financieros de las Instituciones Descentralizadas del
Estado, por lo que se hace necesario que el personal encargado de la
ejecucién en los distintos niveles de la administracién se actualice
constantemente de los cambios que tiene la legislacion que regula el

funcionamiento de estas instituciones.

Se recomienda a las autoridades y personal responsable del Control
Interno de la Institucibn darles seguimiento, para evitar sanciones
pecuniarias al momento de ser fiscalizados por la Contraloria General de
Cuentas, alcanzar las metas planteadas en el Plan Operativo Anual y
lograr la calidad del gasto publico.
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IMPACTO DEL DECRETO 31-2002 LEY ORGANICA DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SOBRE LA ESTRUCTURA
DE CONTROL |INTERNO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA -INAP-

Después de haber efectuado la investigacién, estudio y analisis del
Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, se
determiné que el impacto que tendra sobre la estructura de Control Interno
del Instituto Nacional de Administracién Publica -INAP-, es positivo ya que

propicia el fortalecimiento del mismo.

Una de las ventajas con la que cuenta el Instituto Nacional de
Administracién Publica -INAP- es que las autoridades y personal
responsable de que el Control Interno logre sus objetivos, estan anuentes
a implementar los cambios que sean necesarios para dar cumplimiento a
las nuevas disposiciones que contiene este Decreto, ya que como ente
generador del desarrollo de la Administracién Publica se estd consciente
de la necesidad de incorporar las modificaciones que establece la
legislacion vigente relacionada con la Administracién de los fondos
publicos para lograr que el manejo de los mismos sea transparente y que

haya calidad del gasto publico.



CAPITULO V

PROPUESTA DE CONTROL INTERNO (CASO PRACTICO)

En el presente capitulo derivado de la investigacion realizada se hace la
propuesta de Cuestionarios de Control Interno que permitan evaluar la
Estructura de Control Interno del Departamento Financiero del Instituto
Nacional de Administracién Publica, con el propésito de que la Auditoria
Interna actue de manera preventiva en la deteccidon de las posibles
deficiencias que pudieran existir en la misma, con el objetivo de hacer que
la funcién del Departamento Financiero del Instituto sea una actividad mas
eficaz en beneficio de la Institucion.

Del mismo modo a través del funcionamiento de la Unidad de Auditoria
Interna en el Instituto Nacional de Administracion Publica y la correcta
aplicacion del Sistema de Control Interno se pretende que el sistema
financiero sujeto a fiscalizacién por parte de la Contraloria General de
Cuentas y la aplicacion de la legislacion que corresponda sirva unica y
exclusivamente para comprobar la adecuada aplicacién de los sistemas y
procedimientos establecidos para el funcionamiento de la entidad y la

adecuada utilizacion de los recursos.

A través de la aplicacién de estas herramientas se pretende minimizar y en
la medida de lo posible eliminar cualquier tipo de reparo por parte del
organo fiscalizador al momento de realizar la auditoria gubernamental con

enfoque integral.
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
INSTITUTO NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA -INAP- P.T. No. :

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

CUESTIONARIO

ENTREVISTADO:
AREA: PRESUPUESTO
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Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

FASE DE FORMULACION

—_

Se elabora Plan Operativo Anual?

Se formula Anteproyecto de
Presupuesto?

Los gastos se proyectan, en base a las
metas planteadas en el Plan Operativo
Anual?

Se estructura el anteproyecto de
presupuesto utilizando la técnica de
presupuesto por Programas?

Cuél es la politica que se utiliza para
proyectar los ingresos?

Se somete a consideracion de la Junta
Directiva el Anteproyecto de Presupuesto
para su aprobacion?

Se envia el anteproyecto de Presupuesto
a la Direccién Técnica del Presupuesto a
mas tardar el 15 de junio de cada ano,
para su analisis y aprobacion?

Se efecttan las correcciones
recomendadas por la Direccién Técnica
del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas?

Después de efectuar las correcciones
recomendadas por la Direccién Técnica
del Presupuesto se envia nuevamente el
proyecto de presupuesto a esa direccion
para que siga su proceso de analisis y
aprobaciéon?

10

Se le da seguimiento al proyecto de
presupuesto, para que este sea aprobado
en los plazos que establece la legislacién
vigente 'y publicar el Acuerdo
Gubernativo de aprobacion del mismo?
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CUESTIONARIO

ENTREVISTADO:
AREA: PRESUPUESTO
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P.T. No. :

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

Si

NO

N/A

OBSERVACIONES

FASE DE PROGRAMACION

Se efectla la programacion de los
egresos, del presupuesto aprobado, en
base a las politicas emitidas por el
drgano rector?

Los responsables de los programas
realizan la programacion anual en forma
técnica?

El Encargado de Presupuesto consolida
las programaciones financieras
trimestrales que realizan los Directores
de los Programas?

Quien aprueba las programaciones
financieras trimestrales y mensuales?

Quien aprueba a cada director de
programa las cuotas de compromiso,
devengado y pagado?

Todo gasto y programacion
presupuestaria cumple con los fines y
objetivos de la institucion, como lo
determina el articulo 01 literal A del
Decreto 101-97 Ley Organica del
Presupuesto?

Se realiza programacién de ingresos?

La programaciéon de los gastos se
efectla en base a los ingresos que se
tiene una seguridad razonable seran
percibidos?

Se reprograman las cuotas que no son
ejecutadas durante el mes o trimestre
que se tenia previsto ejecutarlas?

10

Se dan limites maximos a los directores
de programas para efectuar Ila
programacion de gastos mensual vy
trimestral?
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P.T. No. :

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

FASE DE EJECUCION

Qué politicas administrativas se dictan
para para la ejecucion del presupuesto?

Se aperturan los registros de la ejecucion
presupuestaria por programa,
subprograma, actividad, fuente de]
financiamiento y renglon de gasto, en
base a los créditos presupuestarios|
autorizados por el érgano rector?

Que tipos de modificaciones
presupuestarias se realizan?

Quien aprueba las modificaciones all
presupuesto?

Que tipos de documentos se utilizan paral
soportar un gasto?

A quienes se les rinden informes de]
ejecucion y conqué periodicidad se hace?

Se realizan los cruces de informacion,
con las areas relacionadas?

Se ejecutan gastos que pertenecen a un
periodo  fiscal anterior, afectando
presupuesto del ejercicio fiscal vigente?

Se elaboran las ampliaciones v
transferencias de acuerdo a las
necesidades vy lineamientos para el
cumplimiento de sus programas de
trabajo?

10

Los gastos se ejecutan considerando el
Manual de Clasificaciones|
presupuestarias para el el Sector Publico
de Guatemala?
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P.T. No. :

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

Si

NO

N/A

OBSERVACIONES

FASE DE EJECUCION

11

12

La ejecucion del gasto se hace
considerando lo que establece para el
efecto el Decreto 101-97 Ley Orgéanica
del Presupuesto, su respectivo
Reglamento y demas legislacion vigente
aplicables?

¢, Se han registrado sobregiros a nivel
especifico de: Renglén, Grupo,
Programa, Subprograma, actividad o
Proyecto?

13

Si la respuesta anterior es afirmativa,
indigue que medidas se adoptan al
respecto”?

14

Existe algun departamento que se
encarga de planificar las modificaciones?

15

Cuando hay ingresos no previstos, se
hacen las ampliaciones
correspondientes?
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P.T. No. :
Hecho por:
Fecha:
Revisado por:
Fecha:

No.

DESCRIPCION
PREGUNTAS

DE LAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

FASE DE CONTROL

El Departamento Financiero vela
porque las politicas y procedimientos
de control aseguren que las
modificaciones  presupuestarias

estén oficialmente registradas,

autorizadas, documentadas y

comunicadas a los distintos niveles y
entidades involucradas, asi

El Gerente de la Institucién emite las
politicas y procedimientos para
ejercer un control oportuno y
eficiente sobre la ejecuciéon del
presupuesto de gastos e ingresos?

El Gerente de la Institucion emite las
politicas y procedimientos de control,
que permitan a la institucién alcanzar
sus objetivos y metas establecidos
en el Plan Operativo Anual?

Quién evalua los registros de control?

Se lleva control sobre las formas
autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas?

»

Se efectlian cortes de formas?

Si la respuesta es positiva, Quién lo
efectua?
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P.T. No. :

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

FASE DE LIQUIDACION

En que fechas estd comprendido el
periodo fiscal?

La liquidacién del presupuesto de
ingresos y egresos de la instituciéon se
hace tomando en cuenta las normas,
politicas y procedimientos que emite
para el efecto el 6rgano rector y el
Gerente de la Institucién?

Los informes de liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos,
permiten determinar si hubo déficit o
superavit durante el mismo?.

Se verifica que el saldo registrado
como ejecutado en las tarjetas de
control presupuestario sea el mismo
que el registrado en las Cajas Fiscales?

Se realizan los cruces de informacién
con el Encargado de Tesoreria, para
verificar los ingresos?

Quienes revisan y aprueban los
informes de liquidacion del
presupuesto?

A que instituciones se remite copia de
la liquidacién del presupuesto de
ingresos y egresos?

Se verifica que el resultado
presupuestario que proporciona la
liquidacion del presupuesto de ingresos
y egresos, coincida con el Superavit o
Déficit presupuestario que se
presenta en el Estado Financiero?

Se verifica que el gasto que muestran
las cuentas de resultados

presupuestarios sea el mismo que
muestran los registros de la
contabilidad?
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CUESTIONARIO Fecha:

Revisado por:
Fecha:

ENTREVISTADO:

AREA: PRESUPUESTO

No. |DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS |SI |NO [N/A |OBSERVACIONES

FASE DE LIQUIDACION
10 JCon que periodicidad se realizan

estados de liquidacion del presupuesto
de ingresos y egresos?
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P.T. No. :

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE PREGUNTAS

Si

NO

N/A

OBSERVACIONES

1

Se realizan los registros contables en
base a las normas y politicas que
emite la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas

Se recibe y verifica la documentacion
de soporte de las transacciones, en
base a las normas y politicas emitidas
por la Direccién de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas?

Se manda informacién actualizada y
oportuna a las diferentes Instituciones
que por mandato legal corresponda?

Se registran las poélizas de diario en
formas prenumeradas y autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas?

Se elaboran los Estados Financieros y
reportes complementarios,
considerando la normativa técnica y
legal que emite la Direccion de
Contabilidad del Estado para el efecto?

El Gerente de la Institucién emite las
normas y politicas para que toda la
informacion financiera, sea analizada
con criterios técnicos?

A que instituciones se remite copia de
los Estados Financieros?

Se elabora el cierre contable en base
a la normativa técnica y legal que
emite la Direccién de Contabilidad del

Estado del Ministerio de Finanzas
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No. |DESCRIPCION DE PREGUNTAS Sl |[NO [N/A|OBSERVACIONES

9 |Se realizan integraciones de las
cuentas que componen el balance
general?

10 |Se realizan cruces de informacion con
las areas de inventarios, presupuesto
y tesoreria?
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P.T. No. :

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

SlI

NO

N/A

OBSERVACIONES

Se administra el efectivo y sus
equivalentes, considerando la

normativa técnica y legal que emite
para el efecto la Tesoreria Nacional?

Se elabora la programacion financiera
trimestral y mensual en base a los
ingresos que se tiene una seguridad
razonable, seran percibidos
oportunamente?

La Institucion emite como
comprobante de ingresos la forma

63-A2 prenumerada y autorizada
por la Contraloria General del
Cuentas?

., Se depositan integros y al dia
siguiente de haberse percibido los
ingresos?

Los saldos finales de caja y
equivalentes de efectivo, se
reprogramen para el ejercicio fiscal
siguiente?

Cuantas cuentas bancarias tiene
aperturadas actualmente la
Instituciéon?

La institucibn cuenta con normas
internas para la administracién de sus
cuentas bancarias?

Podria describirlas?

¢ Existe una caja de seguridad, en
donde se resguarde temporalmente el
efectivo, mientras se deposita?

10

El acceso al area de tesoreria es
restringida al resto de los trabajadores
de la institucién y a personal ajeno a
la misma?

11

Se lleva un control por cada cuenta
bancaria de la Institucién?
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P.T. No. :

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

Se administra el efectivo y sus
equivalentes, considerando la

normativa técnica y legal que emite
para el efecto la Tesoreria Nacional?

El documento que se ha pagado, se le
imprime el sello de PAGADO o alguna
otra senal que indique que ya fue
cancelado?

Quién es el encargado de la emision
de cheques?

Estan prenumerados los talonarios de
cheques?

Se elaboran los cheques observando
precauciones que impidan la
alteracion posterior de los mismos?

Se mutilan los cheques anulados para
evitar su uso posterior y luego se
archivan para que la secuencia

numérica esté completa?

Quiénes son las personas autorizadas
para firmar cheques?

Acostumbra alguna de las personas
autorizadas para firmar, firmarlos en
blanco para que se puedan realizar
pagos en su ausencia?

En caso afirmativo que procedimiento
se utiliza?

10

Se emiten los cheques Unicamente a
nombre del proveedor?

11

Se realizan los pagos Unicamente
contra comprobantes u ordenes de
compra debidamente aprobadas?

12

Existe un registro de firmas de
personas autorizadas para aprobar
solicitudes de cheques?

13

Quién es la persona encargada de

entregar los cheques?
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No. |DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS |SI |[NO |[N/A |OBSERVACIONES

14

15

Que controles existen para la entrega
de cheques?

Se exige la firma de RECIBIDO DE
CONFORMIDAD vy el respectivo recibo
en el momento de entregar los
cheques?

16

Quién archiva las copias de los
cheques con la documentacion de
soporte adjunta?

17

Con excepcion de los pagos por caja
chica, los pagos se efectdan
Unicamente por medio de cheque?

18

Cauciona fianza el personal que
maneja fondos o valores?

19

Los cheques girados se extienden con
firmas mancomunadas?

20

Aparte de la Unidad de Tesoreria, se
cancelan facturas y documentos de
abono en otro departamento?

21

¢, Se cambian cheques personales de
funcionarios y empleados?

22

Se proporciona a los funcionarios que
firman los cheques, la documentacién
de soporte para que la revisen antes
de firmar el cheque respectivo?

23

Se cancela satisfactoriamente la

documentacién que ampara los pagos
de forma que se se evite que sea
usada nuevamente?
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DESCRIPCION DE LAS
No. PREGUNTAS Sl INO [N/A |OBSERVACIONES
1 |Se concilian las cuentas bancarias
oportunamente?
2 JRealiza las conciliaciones un

empleado que no intervenga en la
preparacion, aprobacion o firma de
los cheques, ni en los cobros?

Se investigan 'y  corrigen
oportunamente las partidas de
conciliacion no usuales o antiguas?

Quien revisa las conciliaciones

bancarias?

Recibe los estados de cuenta del
banco, la misma persona que
prepara las  conciliaciones
bancarias?

Se lleva un archivo correlativo de
vouchers?

Los libros donde se realizan las
conciliaciones son autorizados por
la Contraloria General de Cuentas?

Con que periodicidad se realizan
las conciliaciones bancarias?

Se archivan los estados de cuenta y
los cheques que ha pagado el
banco en un lugar seguro?
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No. |DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS|SI |[NO [N/A JOBSERVACIONES

Quien autoriza la apertura del fondo
de caja chica?

El fondo de caja chica se apertura
para un periodo fiscal ?

Cual es el monto maximo de un gasto
a efectuar por el fondo de Caja Chica?

Cual es el tiempo maximo para
liquidar un vale de caja chica?

Se guarda el efectivo de la caja chica
en una caja bajo llave con acceso
Unicamente de la persona
responsable del fondo?

Se liquida el fondo de caja chica en
hojas movibles autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas?

Existen normas y procedimientos por
escrito para el manejo del fondo de
caja chica?

Cauciona fianza el encargado del
manejo del fondo de caja chica?

Se efectuan arqueos?

Con qué periodicidad se efectdan los
arqueos del fondo?

11

Los cheques de reembolso los hace la
institucion a favor de la persona
encargada del fondo?

12

Esta prohibido usar los fondos de caja
chica para hacer efectivo cheques de
funcionarios, empleados, clientes y
otras personas?
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Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

AREA: TESORERIA -PAGO DE VIATICOS AL EXTERIOR-

No.

DESCRIPCION
PREGUNTAS

DE LAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

Quién autoriza las comisiones al
exterior del pais?

2 JQué documentos se utilizan como
soporte para respaldar un gasto en
concepto de viaticos al exterior?

3 |Existe reglamento interno para el
manejo y asignacion de viaticos?

4 |En caso de que el numeral anterior
fuera negativo, cual es la base legal
que utiliza la Institucion para otorgar
los viaticos?

5 |Se otorgan anticipos de viaticos?

6 JA los cuéntos dias de haber
finalizado la comision se liquidan los
viaticos?

7 JCuél es la cuota diaria que se otorga
en concepto de viaticos?

8 En base a que se fijan éstas cuotas?

9 JCuél es el procedimiento para el
trdmite de las divisas?

10 |Las divisas se pueden adquirir en

cualquier banco del sistema o solo
en el Banco de Guatemala?
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Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

AREA: TESORERIA -PAGO DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS-

No.

DESCRIPCION
PREGUNTAS

DE LAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

Quién autoriza las comisiones al
interior del pais?

Qué documentos se utilizan como
soporte para respaldar un gasto en
concepto de viaticos?

Existe reglamento interno para el
manejo y asignacién de viaticos?

En caso de que el numeral anterior
fuera negativo, cual es la base legal
que utiliza la Institucion para otorgar
los viaticos?

Se otorgan anticipos de viaticos?

A los cuantos dias de haber
finalizado la comision se liquidan los
viaticos?

Cual es la cuota diaria que se otorga
en concepto de viaticos?

En base a que se fijan éstas cuotas?
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Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS
PREGUNTAS

Sl

NO

N/A

OBSERVACIONES

Se tienen definidas las politicas para
el pago a los proveedores?

Si la respuesta fuera positiva, podria
describirlas?

Se verifica si existe disponibilidad
financiera, antes de efectuar el pago
a un proveedor?

Se exige recibo de caja, cuando el
proveedor presenta factura
cambiaria?

Si fuera una factura no cambiaria,
que se coloca en senal de que ha
sido pagada?
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P.T. No.:

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS PREGUNTAS

Si

NO

N/A

OBSERVACIONES

Cuél es su numero de cuentadancia
ante la Contraloria General de
Cuentas?

Quienes son cuentadantes ante la
Contraloria General de Cuentas?

Las cajas fiscales se imprimen en
formas 200-A-3, si no fuera este
formato, indique cudl se utiliza?

Se imprime por separado la caja fiscal
de ingresos de la caja fiscal de
egresos?

Se coteja la informacion que contiene
la caja fiscal con la documentacion de
soporte?

Quién revisa el cuadre de la caja
fiscal?

Se coteja que la disponibilidad que
muestra la caja fiscal cuadre con los
saldos de Caja y Bancos?

Se hace la rendicion de cuentas en el
plazo que establece la Contraloria
General de Cuentas?

Quiénes firman la caja fiscal?

Se Archiva en un lugar seguro la caja
fiscal y la documentacién que la

respalda?
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DESCRIPCION DE LAS

No. PREGUNTAS S| INO |[N/A |JOBSERVACIONES

Cuéles son los datos generales que
lleva la nébmina?

2 |Se recibe del departamento de
personal un informe de alzas y bajas
para emitir la némina?

3 |Se lleva un estricto control de los
descuentos aplicados?

4 JQue tipos de controles?

5 |Se revisan todos los célculos de las
néminas antes de efectuar los
pagos?

6 |Qué funcionarios autorizan Ia
némina?

7 JLos sueldos de pagan:

a) Con cheques?
b) Depoésitos en cuenta?

8 [JLas retenciones y descuentos
efectuados al personal se pagan en
las fechas establecidas por la ley?

9 |Se llevan archivos de las néminas?

10 |Se guardan en un lugar seguro los

archivos de la némina?
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CUESTIONARIO Fecha:

Revisado por:
Fecha:

ENTREVISTADO:

AREA: TESORERIA -PAGO DE SEGUROS-

No. DESCRIPCION DE LAS Sl |[NO |N/A |OBSERVACIONES

PREGUNTAS

La Institucién tiene contratadas
polizas de seguros?

2 JQue tipo de pdlizas se tienen
contratadas?

3 |Son adecuadas las coberturas de los
seguros y de las fianzas?

4 |Esta cubierto por fianzas todo el
personal que tiene acceso o maneja
valores en la Institucion?

5 |Se cumple con los requisitos
establecidos por las companias de
seguros?

6 |Se revisan los seguros

periddicamente y con la asesoria
adecuada, con relacion al monto de
las primas de seguros anuales?
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Hecho por:
Fecha:
Revisado por:
Fecha:

No.

DESCRIPCION DE LAS
PREGUNTAS

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

1

Para efectuar las compras se
siguen los procedimiento que
establece el Decreto 57-92 Ley
de Contrataciones del Estado y
su Reglamento?

Quién autoriza las compras?

Cuando el precio de un bien o
servicio no excede de
Q.30,000.00 que modalidad de
compra se utiliza?

Cuando el precio del bien o
servicio exceda de Q.30,000.00
que modalidad de compra se
utiliza?

Cuando el precio del bien o
servicio exceda de
Q.900,000.00 que modalidad de
compra se utiliza?

Se archivan las cotizaciones en
el caso de la compra directa o el
expediente completo en caso
que el bien o servicio se
adquiera por el Régimen de
Cotizacién o Licitaciéon Publica,
para dejar constancia de lo
actuado?

Para hacer la compra de bienes
O servicios, materiales o
suministros se hacen las
publicaciones por
Guatecompras?

Existe un Encargado de
Compras en la Institucion?

Se verifica Si existe
disponibilidad presupuestaria
para efectuar la compra antes de
confirmar un pedido al
proveedor?
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Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

No.

DESCRIPCION DE LAS
PREGUNTAS

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

1

Cuél es la normativa técnica y legal
que se toma como base para llevar
el control y registro del inventario?

2 |En base a que documentos se
ingresa un bien al inventario?
3 JQuién autoriza internamente para

que se inicie el proceso de bajas al
inventario?

En base a que documentos se le da
baja a un bien del inventario?

Se hacen tarjetas de
responsabilidad a cada uno de los
servidores publicos que laboran en
la Institucion?

Cuando se realiza algun
movimiento interno, se le notifica al
Encargado de Inventarios para que
haga los movimientos en las
tarjetas de responsabilidad?

Cuando un bien sale de la
Institucion bajo cualquier concepto,
la persona que lo recibe firma
algn documento donde se hace
responsable de cualquier dafo o
pérdida que pudiera sufrir dicho
bien?

A que instituciones se rinden
informes del inventario de la
Institucion?

Con qué periodicidad se rinden
estos informes?

10

Se realiza inventario fisico durante
el periodo fiscal?

11

Con qué periodicidad se realizan
inventarios fisicos?

12

El control del inventario se registra
en libros foliados y autorizados por
la Contraloria General de Cuentas?
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CUESTIONARIO
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AREA: INVENTARIOS

P.T. No. :

144

Hecho por:

Fecha:

Revisado por:

No. DESCRIPCION DE LAS SI |[NO [N/A

PREGUNTAS

OBSERVACIONES

13 |Tienen algun coédigo con el cual
pueden ser indentificados los
bienes de la Institucién?




CONCLUSIONES

Como consecuencia del analisis realizado se llegé a las conclusiones siguientes:

1. El Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-, cuenta con un
Sistema de Control Interno aceptable con relacion al requerido por las

Normas Generales de Control Interno Gubernamental.

2. Las Instituciones Descentralizadas sujetas a fiscalizacion por parte de la
Contraloria General de Cuentas no han tenido un proceso adecuado de
capacitacion relacionado con las modificaciones realizadas a las Normas
Generales de Control Interno como consecuencia de la emisién del

Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

3. El impacto del Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria General
de Cuentas es positivo para las Instituciones del Gobierno Central,
Descentralizadas y Autonomas, ya que propicia el fortalecimiento del
Control Interno de las Instituciones sujetas a fiscalizacion por parte de la

Contraloria.

4, Las medidas de control en la ejecucién de las funciones de las unidades
que componen el Departamento Financiero del Instituto Nacional de
Administracién Publica -INAP- han sido implementadas por el personal
responsable del area de acuerdo a los requerimientos de las funciones

que realizan.



Dentro de la estructura funcional del Instituto Nacional de Administracidon
Publica -INAP- se cuenta con la Unidad de Auditoria Interna; sin
embargo, sus funciones se han limitado a la visa de la documentacion de
soporte, esto como producto de la falta de personal, recursos y

materiales para el desempefio de sus funciones.



RECOMENDACIONES

Derivado de las conclusiones, se considera conveniente recomendar:

1.

Fortalecer el Sistema de Control Interno en el Instituto Nacional de
Administracién Publica -INAP- a través de la aplicacién del Sistema de
Control Interno por area de funcionamiento del Departamento Financiero,
para velar por el estricto cumplimiento de las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental aprobadas segun Acuerdo Interno 09-03 de fecha 08
de julio de 2003, emitido por el Contralor General de Cuentas.

Que el Instituto Nacional de Administracién Puablica -INAP-, como ente rector
de los procesos de capacitacion de las Instituciones del Sector Publico,
promueva cursos, talleres o seminarios que tengan como fin dar a conocer los
aspectos legales y técnicos que deben observar en la recaudacion de
ingresos y ejecucion de gastos, dirigidos a funcionarios de las Instituciones
sujetas a fiscalizacion por parte de la Contraloria General de Cuentas.

Atender lo regulado en el Decreto 31-2002 Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, con el fin de crear los Sistemas de Control Interno
tendientes a fortalecer las areas financieras y administrativas de las
Instituciones del Sector Publico no Financiero, con el fin de evitar al maximo

futuras sanciones por parte de la Contraloria General de Cuentas.

El Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP- debe fortalecer la
Unidad de Auditoria Interna, con la finalidad de que ésta vele por el adecuado
funcionamiento de la Estructura de Control Interno y el cumplimiento de las
leyes y reglamentos; promueva la eficiencia operativa y salvaguarde los
activos; ademas debe observar lo que establece el Acuerdo Interno 09-03 de
fecha 8 de julio de 2003, emitido por el Contralor General de Cuentas.
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