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INTRODUCCION

El presente trabajo fue elaborado con el objetigoddr a conocer el “Rol de la
Auditoria Interna en una Institucién Turistica efad/de Modernizacion en su Estructura
Organizacional’, ya que la Organizacion Mundial darismo -OMT-, considera la
impresionante evolucion de la actividad turisticae¢ ambito mundial que sobrepasa los
ingresos generados por las exportaciones de patléomoviles y aparatos electrénicos, la
importancia del turismo como fuente de generaciénethpleos e ingresos, su efecto
favorable en la conservacion de los patrimoniosiradds y culturales, asi como la alta

potencialidad de Guatemala, para constituirse eshestino turistico de calidad internacional.

Al profundizar en este tema, surge la necesidadletarrollar y fortalecer a la
Institucion dedicada a la actividad turistica, yrapdograr la eficiencia administrativa
operacional es necesario realizar la modernizadgntro de su estructura organizacional,
enfocado hacia los aspectos administrativos, ctagabfiscales, asi como la implementacién
de los procedimientos a ser aplicados; con laifladlde alcanzar efectividad en el sistema

de control interno y la calidad de su gestidén dpeaa

Por lo tanto, los resultados de la investigaci@presentan la necesidad de cambio
para lograr la eficiencia administrativa adecuattatal manera que éstos sean base para el

inicio de una modernizacion en la estructura ogsional de la institucion turistica.

Como resultado de la evaluacion realizada, a teudsra organizacional de la
Institucién de Turismo, se establecieron deficiaadjue se presentan como hallazgos de
control interno, que merecen ser atendidas poddairastracion, con la finalidad de adoptar
las acciones correctivas para el fortalecimientocdatrol interno de la institucion. (véase:

informe de hallazgos y recomendaciones, pags. 1088

El procedimiento utilizado para desarrollar la stigacion, se basé en el método
cientifico, por considerar éste al mundo matemabermanente cambio y renovacion, lo cual
se adapta a todo tipo de estudio, se hizo usocdeés como: la observacion, aplicacion de
cuestionarios y entrevistas personales a funciosariempleados de cada una de las areas

evaluadas, e investigacion documental.



La importancia del presente estudio, est4 encamiaathr a conocer a los estudiantes
y publico en general interesado en la materia,ageirterioridades del turismo emisor y
receptor que determinan la actividad turistica emat@mala, desde su historia y la
organizacibn como Institucion, dar una nocion solbwe cambios que requiere la
modernizacién de la estructura organizacional deiastitucion turistica guatemalteca, para
que el Contador Publico y Auditor, conozca todo pebceso y pueda desarrollarse

profesionalmente en el sector turistico donde serdaielve como Auditor Interno.

La investigacién esta compuesta de cuatro (4) wagitdentro de los cuales se han
enmarcado los elementos necesarios que le perraltdactor comprender los aspectos
administrativos, contables, fiscales y procedinuentinherentes a las actividades que se
desarrolla en la institucion en estudio. El trabap ha delimitado a una institucion

descentralizada del sector publico, dedicada gicsery promocién turistico guatemalteca.

El capitulo I, comprende los antecedentes histéram la actividad turistica en Guatemala,
definiciones de conceptos de turismo emisor, recgpestadisticas turisticas, asi como tipos

de actividades turisticas en el medio guatemalteco.

El capitulo Il, se refiere a aspectos del procedmimistrativo, contable y fiscal en una

institucion turistica en vias de modernizacion@esructura organizacional.

El capitulo Ill, se menciona la Auditoria Intermawena institucion estatal de turismo.

El capitulo 1V, se desarrollo un caso practico geesa sobre el Rol de la Auditoria Interna
en una Institucion Turistica, en donde se desarrolndlisis administrativos como:
estructural, funcional, procedimental, relaciorfasultades, andlisis del personal que labora
en la institucion, analisis de la estructura prapaiele acuerdo a los cambios funcionales a

realizar en su estructura.

Finalmente, se presentan las conclusiones y reatan@mes determinadas después de la
investigacion realizada, esperando que el predeaib@jo de tesis cumpla con el objetivo
como fuente de consulta para los estudiantes g pesonas que pudieran estar interesados

en el tema.
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CAPITULO |

INSTITUCION TURISTICA
DE UNA ENTIDAD ESTATAL DEDICADA A LA ACTIVIDADDET URISMO

1. HISTORIA DEL TURISMO EN GUATEMALA

1.1 ANTECEDENTE

El turismo es una de las principales fuentes tierdambio cultural, social y econémico de
los pueblos, se inicia como una actividad definedanediados del siglo XIX, por la
innovacion de los medios de comunicacion con las viterrestres y transporte lo que
fundamentd su nacimiento. Es en Inglaterra por BoMaok (llamado padre del turismo
moderno), quién en 1841, organizd una excursidreiaester a un precio bajo y con
alimentacion incluida que fue un éxito por lo qugu® realizando otras dentro el territorio
inglés, en 1851 decidié hacer un viaje a Parisdsiéste el primero fuera de su territorio el
cual también fue un éxito, por lo cual decidio exerse a varios paises y en 1872 preparé la
vuelta al mundo que durd 222 dias, durante eseri@adundo la primera oficina de turismo

fuera del viejo mundo. (1851-2005, hace 154 aposxdanmadamente).

Su evolucion a un paso mas acelerado comienza9 ton el ingreso de empresas no
relacionadas con este ramo, entidades industryafesancieras (empresas publicitarias, de
ordenes por correo, grandes almacenes, etc.) gsealian nuevas oportunidades en el
mercado para colocar su capital y hacerlo masbkmtquienes se dieron cuenta del inmenso
potencial de negocios que representaba el turisecidieron invertir en la industria de los

servicios turisticos.

Su extraordinaria expansion se hace posible posituientes factores:

- El adelanto industrial alcanzado por algunosgsysel consecuente incremento en los

ingresos econdémicos de considerables sectoresgrepul

- La democratizacion del crédito que permite a séares sociales mas posibilidades de
viajar.
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“En Guatemala en el afio de 1882 el sefior GuilldEmagque Rittscher Arnold, construye el

primer lugar para hospedaje en la ciudad, llama@m Glotel San Carlos, pero hasta después
de la segunda guerra mundial surgen personas ceosle intereses por reiniciar y darle un
nuevo auge a la industria turistica, uno de loslteminteresados en este campo y pionero
del mismo en nuestro pais fue el sefior Salvadorektgrquién inicia en el afio de 1920 la

construccion del Palace Hotel el cual cerr6 sustasi@n junio de 1971. (19:102)

Posteriormente la empresa Grace y Compafiia der@anigco California, por medio de sus
subsidiarios Pacific Mail, Romam y Grace Line comera desarrollarse en esta area a
mediados de 1920 vy trajo los primeros turistasa@yros; a principios se usaban barcos de
poco calado pero viendo Grace y Line Co., el auge wmaron los viajes decidieron
construir la flota denominada Santa Rosa, Santsal Banta Elena y Santa Maria quienes
principiaron sus recorridos en la primavera de 1982 viajes se originaban en San

Francisco o Nueva York.

Cuando los turistas salian de San Francisco deseafizen en el Puerto de San José y un tren
especial de la Grace Line Co., los traia a la @hpérnoctando en el Palace Hotel, hacian un

recorrido por la ciudad en los buses de los sefWesceslao Aldaz y Rafael Monroy.

Cuando el viaje se emprendia de Nueva York desealbamn en Puerto Barrios y eran
trasladados por medio de ferrocarril. La United itF@ompany también contribuyo al
comienzo de esta actividad al realizar los primertages de traslado de visitantes de Puerto
Barrios a la capital. La importancia de éste sentose hizo notoria hasta la década de los
afos 70, a partir de 1977 este rubro se increnmortda afluencia de turistas, se consolida
como el segundo generador de divisas, sélo degj@i€sfé, situacion que se mantuvo hasta
1979 ocupando un lugar importante en la economligpais; con el ingreso de turistas y

moneda extranjera que demostraba un conservackmsas

De 1980 a 1982 ésta situacion cambia y se produaescenso considerable al extremo de
alcanzar Unicamente la octava parte de las divisgstradas en 1979, los factores que

contribuyeron a este deterioro son los siguientes:

- Inestabilidad politica.



- Enfrentamientos armados.

- El alto riesgo que corre el turista en el arealru

En 1986 se realiz6 un acontecimiento de gran mady@h materia de turismo, se emprende
una actividad de caracter internacional organizamda empresa William H. Colleman Inc.
De Jacksolville Florida, Estados Unidos, denominisigscado 86, el objetivo principal fue
promover la inversién turistica, evento que fuectef@do por Unica vez en Guatemala, se
realizo gracias a la colaboracion directa de muemagresas del pais involucradas en este
ramo Yy al Instituto Guatemalteco de Turismo. Estéesarrollo con las caracteristicas de un
mercado donde fue posible comprar y vender el mtodide las industrias turisticas mediante
una programacion adecuada, en el menor tiempo Ippsib bajo costo y con amplia

cobertura.

En el medio guatemalteco, la actividad turisticaeseuentra regulada por el Decreto
Legislativo 1701, del Congreso de la Republica,lipalo en el Diario Oficial el 6 de
octubre de 1967, Ley Organica del Instituto Guatesoa de Turismo, fue creado como una

entidad estatal descentralizada, con personalidé&tiga y patrimonio propio.

Es importante mencionar que en el afio 2000, el €tobide la Republica de Guatemala y
Comisionado Presidencial de Desarrollo Turistitcagés de la entidad estatal encargada de
promocionar el turismo interno y externo, ha creati@royecto denominado: “Estrategia
Nacional de Turismo”, el cual presenta una visidtedral, equilibrada y de largo plazo del
sector turistico nacional que implicara una efectiwordinacion entre los sectores publico y
privado, en el marco del respeto a los diferentepag étnicos que conviven en el pais, la
participacion de las comunidades locales en loefimos del turismo, el fomento de la

interculturalidad y la conservacion de la naturalez

1.2 HISTORIA DE PUBLICIDAD Y PROMOCION TURISTIC A

PUBLICIDAD

“Consiste en informar a una o varias personas swbpeoducto o servicio por medio de un

anuncio pagado, con la intencién de conseguir jetigb”. (2:10)
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“Es un método para enviar un mensaje de un paadom a través de un canal de

comunicaciéon formal, a una audiencia deseada afl@m publicidad procede del término
latin advertere, que significa enfocar la mentdd)acLa publicidad tiene varias funciones:
esta disefiada para predisponer a una persona ymarompre un producto, que cambie de

parecer o aun propiciar un menor consumo (descuatiear)”. (26:27)

La publicidad es un influjo penetrante en nuesita diaria, su objetivo fundamental es el de
informar, persuadir o recordar algo de los patrdimnes, sus productos y/o servicios al
publico. Es un sistema de comunicacién que propoeacinformacién a los consumidores,
para tomar decisiones en la seleccion de produt¢odas organizaciones comerciales,
industriales y de servicios, utilizandola para akza sus objetivos, haciendo uso de
estrategias en cada una de las etapas de la eppblititaria (pionera, competitiva,

recordativa).

1.2.1 PUBLICIDAD TURISTICA

“Comunicacion pagada que se realiza en forma tesmhpoeriddica y esporadica a través de
los medios publicitarios conocidos, creando enajannumero de personas posible el deseo

de disfrutar de bienes y servicios turisticos4)4:

En el presente estudio, la publicidad turisticadaliza la Institucion, por medio de sus
recursos tributarios con cargo a sus presupuestodin es atraer visitantes a través de
mensajes que aportan datos informativos, excitamolantad y despiertan el deseo de
conocer 0 evocan un recuerdo. Esta debe seraleaado interés en las personas por la
riqueza turistica que pose el pais, con el propddé aumentar el ingreso de turistas
nacionales y extranjeros y como consecuencia ireméam el ingreso de divisas en el pais,

fortaleciendo su economia.

La Institucion de Turismo, es una entidad estatal mcargada de dirigir las politicas de
turismo en colaboracion con empresas privadas dedidas a éste campo, realizan
campafas publicitarias y promocionales sobre Guateata en el mercado extranjero y
local, histéricamente no se tiene mucha informacidrsobre la realizacion de estos
eventos, los datos mas antiguos sobre su inicio doa siguientes:
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En 1858 aparece la primera guia del forastero connformacion sobre mesones,
principales templos y edificios, restaurantes, casale huéspedes y hoteles.
Afo 1884 el Gran Hotel San Carlos, prepara y sacsu primer folleto promocional
donde se proporcionaba toda la informacién necesaicon respecto al Hotel y los
principales sitios turisticos de esa época.

En 1895 se prepara la primera guia del Inmigrante dnde se brindaban todos los datos
del pais, principales calles y avenidas de la ciudalugares de hospedaje, hoteles,
comercios, restaurantes, museos, iglesias, etc. Ta@én informacion necesaria con
respecto a cada uno de los departamentos y carretexr hacia el interior de la republica.
Y 1967 el Sefor Miguel Collado organizé en Estaddgnidos una actividad de caracter
promocional y publicitaria durante la cual se desamllo lo siguiente:

- Conferencias sobre Guatemala, (patrimonio natucaltural)

- Exposiciones de articulos tipicos, artesanias yegas arqueoldgicas
- Exhibicion de fotografias
- Desfile de modas de trajes tipicos.

El costo aproximado de este acontecimiento durtaese(3) afios consecutivos que lo llevo a
cabo el sefior Collado fue de U$. 13.2 miles [fior, @l espacio en radio, prensa y television
fue gratuito, el esfuerzo que se realiz6 tuvo upaaio positivo en las personas, la afluencia
de turistas aumentd con la llegada de unos 7,08fanies adicionales, quienes con su
estancia y gasto promedio en el territorio generamgreso de divisas en unos U$ 49.0 mil

por ano.

Actualmente las siguientes estrategias han sidzattas en la promocion y publicidad

turistica en el ambito internacional:

INVITACION A PERIODISTAS Y ESCRITORES:
Con el objeto de mejorar la imagen de Guatemalaleexterior, la Institucion con la

colaboracién de lineas aéreas, hoteles y ageneiag@, invita a periodistas y escritores a
visitar Guatemala, para asi obtener beneficiosigtdios en cada uno de los paises de

origen de los invitados.

INVITACION A GRUPOS DE AGENTES DE VIAJE DEL EXTERIO R:

La Institucion, en un esfuerzo conjunto con lost@es privados por medio de tour

operadores, trabaja en la promocion y realizaciajey de familiarizacion con agentes de
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viajes de Norte América: (E.E.U.U, Canada, Méxit@atinoamérica: (Argentina, Brasil, San

Salvador, Honduras, Costa Rica, Panama, Puerto, Ricd y Europa (Francia, Espafa,

Italia, Londres, Japdn, Taiwan).

La finalidad de la invitacién a los grupos de agentle viajes del exterior, es conocer,

promocionar y vender el destino turistico de Guataran el exterior.

Los agentes de viajes promocionan el destino itoiste Guatemala en el exterior, a través
de los medios de comunicacién visual o escritampje: Television, Internet, Prensa,

Revista y Radio, etc., a fin de captar un mayordagsg de turistas y divisas para el pais.

PARTICIPACION EN CONGRESOS, CONVENCIONES, SEMINARIO S, FERIAS
INTERNACIONALES DE TURISMO, ETC.

Guatemala, participa en congresos como el de lee@mt Americana de Agentes de Viajes
(Asta), al que asisten aproximadamente 7,000 agesdetratan temas de interés para la
industria, organizandose presentaciones de loosagie ofrecen los distintos destinos,

servicios, etc., al turismo.

El Instituto Guatemalteco de Turismo, participa @mente en la feria de turismo mas
importante de Europa, denominada “Fitur” (Feriainacional de Turismo), que se celebra
en la ciudad de Madrid, Espafia, en donde partioipains paises del mundo, en la oferta de
los distintos destinos turisticos que ofrece el daynentre ellos la participacién de

Guatemala.

1.3 TURISMO EMISOR

TURISMO:
Desde el punto de vista descriptivo, por turiseerstiende:
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“Incluye las actividades de visitantes no residerge una zona determinada que se halla

fuera de su entorno habitual durante no mas de mheses consecutivos con fines de ocio,

negocios y otros motivos”. (29:44)

TURISMO EMISOR
Esta constituido por todos aquellos guatemalteass splen temporalmente del territorio

nacional hacia el extranjero, en viajes de placaciones, salud, estudios, negocios, etc., y
necesitan adquirir moneda extranjera para redkites propésitos.

Analizando el turismo, es el desplazamiento degmexs hacia otros lugares con el propadsito
de conocer, admirar, y apreciar las maravillas wke lta dotado la naturaleza a cada pais y

gue constituyen su patrimonio natural y cultural.

Existen varias definiciones relacionadas con elateoada una de ellas afines a diferentes

propésitos. Las mas usuales son:

TURISMO DE NEGOCIOS: Cuando las personas se desplazan a difer&ugases por
necesidad de trabajo realizan turismo, ya que hasemle varios factores que intervienen en

él, como restaurantes, hoteles, vias de transpicte.

TURISMO COMBINADO: Es cuando el individuo por trabajo, estudios, negoetc., se
desplaza a otros lugares dentro y fuera del ppisyachando la oportunidad de combinar su

estancia, con el placer, el descanso y la re@eaci

TURISMO CULTURAL: En éste no es el placer o descanso lo que nmeias personas

a trasladarse a otros lugares, sino conocer aitagas para enriquecer sus conocimientos.

TURISMO RECREATIVO: Estd motivado por el placer de conocer nuevosrésga
climas, personas, costumbres, etc., y se llevaba para distraerse, descansar y gozar de
todo lo que ofrece y pone a su disposicion el desiilugar que se visita.
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TURISMO RELIGIOSO: Como su nombre lo indica es cuando el fervor sa septir en

las personas y se desplazan hacia un determingdo impulsado por un motivo religioso,

ejemplo: lugares santos, visitas del papa, en dlor@uatemalteco la Semana Santa, etc.

1.4 TURISMO RECEPTIVO:
Los turistas residentes en el extranjero que visBaatemala. Se interpreta como el conjunto

de turistas que ingresan al pais sin importar elivmode su visita, y su permanencia
constituye entrada de divisas. En este sentid@ psisona que entra al territorio nacional
por cualesquiera de sus vias contribuye con sudlieenporalmente con la generaciéon de

empleo, inversiones y consecuentemente en el aordentuestras divisas.

TURISMO INTERNO: Es el que se realiza dentro de un pais determirgdsy territorio,
sin salir de sus fronteras, las personas naciogakesisitan lugares en su pais. La Institucion
entidad estatal encargada de promocionar el turesmuuestro pais, debe velar e incentivar a
los viajeros locales para que en lugar de salexédanjero en la busqueda de paisajes y
bellezas naturales, conozcan las propias, que lsondantes, de mucho colorido y Unica

belleza.



1.5 ESTADISTICA TURISTICA

GRAFICA No. 1

TURISMO RECEPTIVO
TURISTAS INGRESADOS
DURANTE LOS ANOS 1996 AL 2005
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Fuente: Seccion Estadistica INGUAT.
Miles de Turistas Ingresados.

A pesar de la inseguridad y violencia que afectmbgen internacional del pais, la actividad
turistica en el medio guatemalteco, segun grafical\ refleja que en los ultimos dos afios
(2004-2005) ha tenido un incremento significatieb 53% aproximadamente al superar mas
de un millon de turistas por afo, en relaciéon ahpdio de turistas ingresados por los afios
(1996-2003) esto como consecuencia de las poligsaatégicas de promocion turistica a
corto plazo, impulsadas a nivel internacional asésade las diferentes Lineas Aéreas
Internacionales, Tour Operadores de Turismo, Videsmiliarizacion y Prensa, Ferias

Internacionales de Turismo y Reality Shows. Sin @&, no existen planes estratégicos de

publicidad y promocion turistica a mediano y lapdgrzo, enfocado a nivel internacional.

El Departamento de Promocion de la Division de Mdeo, debe prever planes estratégicos
de publicidad y promocion turistica a mediano gdaplazo, con la finalidad de impulsar la
consolidacion de los destinos turisticos mas wesapor los mercados prioritarios de:
Estados Unidos, Canada, México, el Salvador, Hagjuosta Rica y Nicaragua. Asi como
los mercados potenciales de: Alemania, Espafaciaamglaterra, Italia, Corea y Japon,

esto permitira incrementar la industria turistiaagyor captacion de divisas para el pais.



10
GRAFICA No. 2
TURISMO RECEPTIVO

DIVISAS CAPTADAS
DURANTE LOS ANOS 1996 AL 2005
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Fuente: SecciorEgeadistica INGUAT.
US#Sillshes de divisas captadas.

Tal y como se observa en la grafica No. 2, esoo receptivo en los ultimos diez afios, ha
presentado para Guatemala una fuente de ingeeslivisas de bastante significacion, ya
que estas suman US$. 5,281.40 millones de délkresple equivale a 8.478,735 turistas

extranjeros ingresados al pais, lo que signifioa durante el periodo, cada turista gasta un
promedio durante su estadia de 7 dias de U$. ®22.§ue equivale a U$. 88.98 por cada

dia aproximadamente.

En el marco econdmico del pais durante el afio 26D%urismo se posiciona como el
segundo fuente generador de divisas, en relacidn los principales productos de

exportacion, siguientes:

Productos Millones de ddlares
- Remesas Familiares U$. 2,993.0

- Turismo U$. 868.8

- Café U$. 566.8

- AzUcar U$. 480.8

- Banano U$. 300.0

- Cardamomo Uus$. 107.9
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CUADRO No. 1
TURISMO EMISOR
GUATEMALTECOS EGRESADOS DEL PAIS
DURANTE LOS ANOS 1996 AL 2005

ANOS CANTIDAD DE
GUATEMALTECOS EGRESADOS DEL PAIS*
1996 333494
1997 330932
1998 390922
1999 434663
2000 488473
2001 579318
2002 629385
2003 658495
2004 854123
2005 981758
5.681,563

Fuente: Seccion estadistica INGUAT.

*Egreso de Turistas, Direccién General de Migracion.

Como se observa en la grafica No. 1, pagina 10dguante los ultimos 10 afios el nUmero
de turistas extranjeros ingresados (turismo reeepen Guatemala, asciende a: 8.478,735;
en comparacion a la cantidad de guatemaltecos astgresdel pais, segun cuadro No. 1,
(turismo emisor) durante el mismo periodo, asciead®.681,563; observandose que el
turismo receptivo ha superado al emisor en un 3peéxanadamente, o que es altamente

beneficioso para la Economia Guatemalteca.

Durante el afio 2005, los guatemaltecos egresadgsade segun via utilizada, reflejan el

comportamiento siguiente: (18:36)

Via utilizada Miles de Turistas
- Via aérea 383,125
- Via terrestre 596,421

- Via maritima 2,212
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TIPOS DE ACTIVIDADES TURISTICAS EN EL MEDIO GUATEM ALTECO

1.6 HOTELERIA
“Es el conjunto de servicios determinados a pregdtgamiento, alimentacion, comodidad y
distraccion para los viajeros, un edificio publiama institucion de servicio domestico

operada para tener utilidades”. (3:6)

La hoteleria es uno de los elementos mas impogamte! campo turistico puesto que brinda
hospedaje y otros servicios complementarios ahtdiurista de las atenciones que éste
reciba durante su estancia en el mismo, dependeréldurista vuelva a utilizar los servicios

de determinado Hotel.

La Institucion en estudio, dispone del Acuerdo Goatvo No. 1144-83 de fecha 29 de
diciembre de mil novecientos ochenta y tres (29:983) vigente; el cual regula el

“Reglamento para Establecimientos de Hospedajeg,equsus articulos Nos. 3, 20, 38, 40,
33, 35, 29, 30, 31, 25, 26, 27, 21, 22, 23, 42y %b.- tipifica a los establecimientos de

hospedaje la cual se clasifican en los siguiemgsog y categorias, siguientes: (17:4)

GRUPO CATEGORIAS

1. Hoteles 5,4,3,2,1 estrellas
2 Moteles 3,2,1 estrellas

3. Pensiones AB,C

4 Hospedaje AB,C

El Instituto Guatemalteco de Turismo, posee unee bdes datos vigente denominada:
“Clasificacion Hotelera”, de los hoteles ©le2, 3, 4 y 5estrellas; oficialmente se mencionan

los Hoteles de “ 1 Estrella”, ejemplos:
En Guatemala:

1. Hotel Casa Real

2. Hotel Maya Excelsior
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En Chiquimula:
1. Hotel Posada Don Adan
2. Hotel Posada Perla de Oriente

En Chimaltenango:

1. Hotel Los Alamos
2. Hotel y Restaurante La Villa Il

Dentro de los hoteles de “2 Estrellas”, se puedenawnar las siguientes:
En la ciudad capital:

1. Hotel Colonial

2. Hotel Posada Real
3. Hotel Lessing House
4. Hotel Europa

Dentro de los hoteles de “3 Estrellas”, se puedenawnar las siguientes:

En Guatemala:

1. Hotel Pan American

2. Hotel Plaza

3. Hotel Villa Espafiola

La Institucién en estudio, menciona entre los Hstele “4” Estrellas, a los siguientes:

En Guatemala:

Hotel Viva Clarion Suites

Hotel Cortijo Reforma

Hotel El Conquistador Ramada

Por ultimo la Institucion, cuenta con una clasifiéa de hoteles de “5” Estrellas, a los

siguientes
En Guatemala:
1. Hotel el Dorado (City Mariot)

2. Hotel Westin Camino Real

3. Hotel Mélia Guatemala
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1.7 AGENCIAS DE VIAJES:

En la actualidad la Institucion en estudio, esrleaegada de autorizar, inscribir y registrar a
las agencias de viaje, para el efecto cuenta coartaativa denominada: “Acuerdo No. 269-

93-D, Regulaciones para el Registro de las Ageri=@asajes”.

De conformidad a las regulaciones contempladaglecuerdo No. 269-93-D, y segun
articulos No. 3, 5, 6 y 7, se menciona las defimes de agencias de viaje de acuerdo a las

actividades que realizan, siendo estas las siggent

DEFINICION AGENCIAS DE VIAJE:

Articulo No. 3. “Son aquellas personas individualgaridicas, nacionales o extranjeras, que
se dedican profesionalmente al ejercicio de acoed mercantiles, dirigidas a servir de
intermediarios entre las personas que lo soligittas prestatarios de los servicios utilizados
por las mismas, poniendo los bienes y serviciosttaons a disposicidn de quienes deseen
utilizarlos”. (15:23)

DEFINICION DE AGENCIAS DE OPERADORA DE TURISMO INTE RNO Y
RECEPTIVO

Articulo No. 5. Son aquellas que organizan y proiom@an giras, circuitos y excursiones,
pudiendo ser éstas, aéreas, maritimas y terresttesarrollarse dentro del territorio nacional

y sus servicios son vendidos tanto en el extrargenso dentro del pais.

DEFINICION DE AGENCIAS DE VIAJE DE TURISMO EMISOR:

Articulo 6. Son aquellas que se encargan comonietgiarias, de organizar, promocionar y
vender giras, transportacion, circuitos y excumsgoraéreas, maritimas y terrestres, a

realizarse en el extranjero.

DEFINICION DE AGENCIAS MAYORISTAS:

Articulo 7. Son aquellas empresas intermediar@s €na o0 varias representaciones de
empresas turisticas extranjeras y realizan susasef@icamente por intermedio de las

agencias emisoras y/o receptivas.
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1.8 EMPRESAS DE TRANSPORTE TURISTICO:
Son aquellas que se dedican con exclusividad apoatar, de un lugar a otro el destino de

los turistas que visitan nuestro pais.

1.9 ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES DEDICADOS AL EXPE NDIO DE
PRODUCTOS TIPICOS

Dentro de las empresas que se dedican a la cofixci@n especifica de productos tipicos,

desde el punto de vista de las exportacionesndagfisociaciéon Gremial de Exportadores

de Productos no Tradicionales (Agexpront), dispGneamente de un menor nimero de

empresas registradas y/o afiliadas, dedicadastedhoracion textil tipica”. (12:70)

Ejemplos:

Dedicadas a la elaboracion de Ropa Tipica para danf@ecas tipicas y textiles tipicos

- Doila Cristina, S.A. (Antigua Guatemala)
- Creaciones Utzil
- Cooperativa de Producto Artesanal, Chuimekena, R.

- La Divina Providencia.

1.10 EMPRESAS COMERCIALES DE INFORMACION PROPAGANDA Y
PUBLICIDAD TURISTICA

Concepto: “Para efectos de las empresas comerciales de iaéddm turistica, se entiende a
las personas individuales o juridicas, nacionalestoanjeras, que se dediquen de manera
profesional a proporcionar servicios de informacidristica a todas las personas que lo
soliciten”. (16:1)

Con base a lo estipulado en el articulo 28 der&e 1701 del Congreso de la Republica,
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Turiserosu parte conducente preceptia que:
“Se consideran empresas y actividades turistias, gue se dediquen a informacion,

propaganda y publicidad turistica”.

En la actualidad la Institucion de Turismo, esrgbaegulador del registro de las empresas

comerciales de informacion turistica, para el efectispone del Acuerdo No. 198-95-D-,
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denominado: “Regulaciones para el Registro de tapresas Comerciales de Informacién

Turistica”.

1.11 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA TURISTICA

Con base a la Ley Organica del Instituto de Turishexreto 1701, en su articulo 28 regula a
las empresas que se dedican a este tipo de adegidturisticas, sin embargo; en la

actualidad no existe informacion especifica deelapresas que se dedican con exclusividad
a la publicidad y propaganda turistica, ya queplapias agencias de viaje, son las que

llevan a cabo su propia publicidad y propagandattoa.

En este aspecto, la Institucion en estudio, tiensuacargo ejecutar las acciones para
promocionar el turismo interno, el cual ha sigoco explotado en nuestro medio, para dar
a conocer las bellezas ecoldgicas, arqueoldgicastyrales que posee Guatemala, por ende
no se ha motivado, incentivado, creando el intgréeseo en el guatemalteco de viajar,
conocer y aprender sobre su pais. Durante el a@, 2@ llevé a cabo la promocién turista

interna, cuyo eslogan se denomina: “Sal de vacasieim salir de tu pais”.

1.12 CENTROS DE RECREACION TURISTICA

De conformidad al Decreto 1701, Ley Organica dstitato de Turismo, segun articulo 28
literal h) regula a los centros de recreaciorstivd; que forman parte de la atraccion que

debe ofrecerse al turista nacional como internatio(i8:50-51)
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CAPITULO Il

PROCESO ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FISCAL EN UNA | NSTITUCION
TURISTICA EN VIAS DE MODERNIZACION EN SU ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

2. PLANEACION

2.1 Definicion:
“Es el proceso de establecer metasy elegioagara alcanzar dichas metas.” (32: 290)

“La planeacion es la seleccion de misiones y olgstiy las estrategias, politicas, programas
y procedimientos para lograrlos; toma de decisiosekeccion de un curso de accion entre
varias alternativas”. (24:130)

La importancia de la planeacion radica en el mafoe arrastra las actividades de la

organizacion, la direccion y el control que compieenna Institucion Turistica.

Para la Institucion sujeta a estudio, esta etapgprdceso administrativo se lleva a cabo a
corto plazo, pues cada Divisiébn, Departamento gcida presenta anualmente su propio
plan dentro de la cual se determinan las diferest@gidades que guiaran el accionar de la

organizacion consolidados en el Plan Operativo A(R@A) de la Institucion.

2.1.1 OBJETIVO
Los objetivos de la Institucion Turistica, existeor escrito y se encuentran estipulados

dentro de los estatutos que rigen su mision y nis&tablecidos en su Plan Operativo Anual,

los siguientes:

a) El objetivo fundamental de la institucion es larpozion, desarrollo e incremento del
turismo, tanto a nivel nacional como internacional.

b) Coordinar la actividad turistica nacional.

c¢) Ubicar el turismo como el primer generador de disis

d) Ser una institucion profesional, sélida y proactiva

El propodsito de la institucion se fundamenta edesarrollo de la actividad turistica con la

finalidad de obtener ingresos de divisas, incremeatd ingresos tributarios, fuentes de
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trabajo, por lo que es de conveniencia nacionalatofas medidas para impulsar su

desarrollo, no sélo por el Estado a través deimstaucion sino sobre todo con el apoyo de
la iniciativa privada, otorgando para el efecto losentivos necesarios para impulsar la

inversion de capitales que la misma requiere.

2.1.2 POLITICAS

Definicion:

“Consisten en enunciados o criterios generalesogeatan o encauzan el pensamiento en la
toma de decisiones.” (24:130)

Dentro de las principales politicas de la institagise encuentra documentada dentro de su
Plan Operativo Anual de 2005, que se fundamentdasesiguientes orientaciones:

Desarrollo de todas las actividades de la Insttucbasadas en la constante busqueda de
productividad y efectividad.

- Planificacién y desarrollo del turismo interredaborando campafias promocionales a fin
de que los Guatemaltecos conozcan las bellezasatestale nuestro pais.

- Organizacion de Ferias Nacionales Departamentalss como festivales folkloricas,
gastronOmicas y apoyo a ceremonias tradicionales.

- Participacion en las mas importantes Ferias Intéonales, a través de grupos
representativos del sector publico y privado, pam@amocion y fomento de inversion
turistica al pais

- Coordinar capacitacion con orientacion turisticaigdia a los empleados de Aduanas,
Migracioén, Policia y otras entidades que tengartaza con turismo.

- Realizar impresiones de libros, folletos, cadelg mapas turisticos, conteniendo
informacion del pais, asi como produccion de pkliceon documentales, fotografias y

todo material necesario que pueda utilizarse eremoelente promocion del pais.

2.1.3 PRESUPUESTOS:
Definicion:
Es una formulacién de resultados esperados exmresadtérminos numéricos y que

constituyen instrumentos de control.
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Para la Institucion Turistica sujeta a estudio, ggruna entidad estatal descentralizada, el

control presupuestario de todas sus operacionegytesos y gastos, se encuentra regulada

en el “Manual de clasificaciones presupuestariaa plesector Publico de Guatemala”.

Por la naturaleza de las actividades su presupdeshgresos y egresos se clasifican en:
Ingresos Tributarios

Impuestos Indirectos: Comprende los recursos originados en la aplicad@gravamenes a
la salida del pais, de personas naturales. (27: 97)

Entre las cuales se encuentran las siguientes:
- Impuesto del 10% sobre hospedaje

- Impuesto via aérea de salida del pais

- Impuesto maritimo

Ingresos no tributarios:
- Intereses sobre inversiones

- Venta de material promocional
- Ingresos Castillo de San Felipe
- Ingreso por presentaciones folkldricas

Transferencias corrientes recibidas:
- Arrendamientos locales

- Arrendamiento estacionamiento

- Multas

Presupuesto de Egresos:
Presupuesto por grupo de gastos

- Servicios personales

- Servicios no personales

- Materiales y suministros

- Propiedad planta y equipo e intangibles

- Transferencias corrientes

2.2  ORGANIZACION:
“Es un patron de relaciones, muchas relacioneslineas entrelazadas, por medio de las

cuales las personas, bajo del mando de los geneatsiguen metas comunes”. (32:345-348)
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“Organizar es agrupar y ordenar las actividadea pé&ranzar un fin determinado, creando

unidades administrativas, asignando a cada unaohwes; autoridad, responsabilidad y

jerarquia, estableciendo las relaciones que delrlgr entre si las unidades”. (10:107)

La organizacién administrativa de la institucion estudio, es una organizaciéon de tipo
Lineal; es decir que el personal que conformadimianistracion en puestos de Division
Administrativa depende de la Direccion, lo cualreg@ una responsabilidad directa, asi
como los diversos departamentos que ejercen ur@idad directa sobre las distintas

secciones, de acuerdo a los objetivos de laungin, responsables de las operaciones

Asimismo es importante mencionar que dentro detgmo de la organizacion de toda
empresa o entidad existen cuatro pasos basicosl@s@nempiezan a tomar decisiones para

organizar entre los cuales se indican los sigusente

1. Dividir la carga de trabajo entera en tareasmuedan ser ejecutadas, en forma logica y

comoda, por personas o grupos. Esto se conoce laadinasion del trabajo.

2. Combinar las tareas en légica y eficiente. graipacion de empleados y tareas se suele

conocer como la departamentalizacion.

3. Especificar quién depende de quién en la orgeiim. Esta vinculacion de los

departamentos produce una jerarquia de la orgafiizac

4. Establecer mecanismos para integrar las aatiesl de los departamentos en un todo
congruente y para vigilar la eficacia de dichagraeion. Este proceso se conoce como

coordinacion.
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2.2.1 DIVISION DEL TRABAJO:

Dentro de la estructura organizacional de la insitin es estudio, las tareas de trabajo de

mayor nivel jerarquico se encuentran integraddasdivisiones administrativas siguientes:

Divisién Divisién Divisién Desarrollo
Administrativa > de Mercadeo — del Producto

2.2.2 DEPARTAMENTALIZACION:
La institucidn turistica, agrupa su departamezaalbn en relacion a las actividades logicas

gue competen a cada una las siguientes:

Departamento de

Departamento de Departamento de

investigacion y analisis de —
Mercade:

Departamento de Operacion Departamento Departamento de Servicios
Comercializacion Promocién Administrativos —
Departamento Departamento de Recursos
Financiero Humanos

2.2.3 JERARQUIA:
Es el patron de diversos niveles de la estructerard organizacion, en la cima estan los

Fomento

I

Planeamiento

gerentes o directores de una empresa de mayor, reggonsables de las operaciones de
toda la organizacion. Dentro de la Institucion $tica, sus 6rganos jerarquicos se encuentran

integrado por: Direccién, subdireccidn, asesoressidnes, departamentos y secciones.

2.2.4 COORDINACION:

Es un proceso que consiste en integrar las actigglade departamentos independientes a
efecto de perseguir las metas de la organizacidgneficacia, ya que sin coordinacion el
personal perderia de vista sus papeles dentro algdaizacion. Para el efecto la estructura
organizacional de la Institucién divide, organiz&gordina sus actividades en Divisiones,

Departamentos y Secciones.
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2.3 INTEGRACION DEL PERSONAL:

Definicidon:

“Consiste en ocupar y mantener asi los puestos éstiuctura organizacional, esto se realiza
mediante la identificacion de los requerimientosfulrza de trabajo, el inventario de las
personas disponibles y el reclutamiento, seleccidmtratacion, ascenso, evaluacion,
planeacion de carreras, y capacitaciéon o desartatito de candidatos como de empleados

en funciones a fin de que puedan cumplir eficaficyemtemente sus tareas.” (1:383)

De conformidad a lo anterior, el recurso humanoaquos cuenta la Institucion asciende a 369
empleados con categorias presupuestarias siguientes

- Ciento ochenta y seis empleados (186) “Persograh&nente”, con cargo al renglén 011.
- Ciento catorce empleados (114) “Personal Supegrann” , con cargo al renglén 021.

- Treinta y ocho empleados (38) “Otras Remunerasatel Personal Temporal”, con cargo
al renglon 029.

- Treinta empleados (30) “Otros Estudios y/o Séwvgit; con cargo al renglén 189.

- Un persona (1) “Servicios Juridicos”, con cardgaemglon 183, todos del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos de la Institucion.

No obstante, siendo el recurso humano el elemembolainental del accionar de las
actividades; la institucion en estudio, no cuem®a gn sistema automatizado que facilite la
gestion y obtencion de informacién actualizada eodlois Recursos Humanos, tampoco
cuenta con métodos de evaluacion de desempefiaapras de capacitacion y desarrollo a

corto plazo.

No obstante a lo anterior, a continuacion se ptasehprocedimiento, y un modelo del
método de evaluacion de desempefio del personalcoasd el procedimiento para el

programa de capacitacion y desarrollo, segun éetaliente:
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2.3.1 METODO EVALUACION DEL DESEMPENO
Definicion:
“Es un instrumento para gerenciar, dirigir y susaw. (1:383)

Entre los objetivos que se persiguen en una evaluase puede sefalar el desarrollo
personal y profesional de colaboradores, la mejoeamanente de resultados de la
organizaciéon y el aprovechamiento adecuado dedosrsos humanos. La evaluacion del

desempefio son utiles y necesarios para:

1) Tomar decisiones sobre promociones y recomendagione

2) Reunir y revisar las evaluaciones de los jefesbosglinados sobre el comportamiento
del empleado en relacién con el trabajo realizaalaqye el empleado necesita saber
como esta su trabajo.

3) La mayoria las personas necesitan y esperaregealimentacion; a partir de conocer
como hacen la tarea, pueden saber si deben medificamportamiento.

GRAFICACION ADECUACION PERSONA-PUESTO

Perfil de Puesto

A 4
A 4

Adecuacion Evaluacion del Potencial Estrategias de
Persona-puesto de Desarrollo capacitacion y desarrollo.

A

Perfil de la Persona

En la grafica anterior, indica que una evaluaciéhdésempefio debe realizarse siempre con

relacion al perfil del puesto.

Porque solo se puede decir que una persona se pksf&iién o mal, en relacion con lo que
se espera de él en el puesto. Ya que confrontdrnukrfé de un puesto con €l de la persona

evaluada se establece una relacion entre ambasldeuacion persona-puesto.
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2.3.2 PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPE NO DEL
PERSONAL

1. Colocar datos del empleado
2. Indicar el puesto actual del empleado
3. Indicar area que ocupa dentro de la organinacio
4. Indicarse datos del evaluador
5. Analisis de los factores del desemperio, ejemplos
- Trabajo en equipo
- Liderazgo
- Flexibilidad
- Organizacion
- Decisién
6. Fecha entrevista de fijacién de objetivos
7. Fecha de reunién de progreso (comentarios)
8. Fecha entrevista anual de evaluacion
9. Periodo de observacion
10. Determinar areas de mejoras prioritarias
11. Evaluacion global relacionado con la conducta deluado, Ejemplos:
 Excepcional debe reservarse exclusivamente para aquellos dguenodo claro y
constante demuestren logros extraordinarios erstiadamanifestaciones de su trabajo.
» Destacado
Los resultados superan lo esperado.
* Buena
Obtiene los resultados esperados
* Necesita mejorar
Refleja un desempefio que no cumple completamenteelzesidades del puesto en todas
las principales areas de trabajo.

* Resultados claramente inferiores a los esperados
Es decir aplica para aquellos cuyo trabajo en t@mide calidad, cantidad y
cumplimiento de objetivos, esta claramente por jdetla las exigencias basicas de su

puesto de trabajo.
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2.3.3 MODELO DEL METODO DE EVALUACION DE DESEMPENO

DATOS DEL EVALUADO : PERIODO: 2005
APELLIDO: __ Guzman
NOMBRE: __ Natalia

PUESTO ACTUAL: __ Delegada Centros de Informacion Turistica
AREA: Depto. de Fomento

DATOS DEL EVALUADOR:

APELLIDO: GIMENEZ RUIZ
NOMBRE: JUAN ANTONIO

PUESTO ACTUAL.: Jefe de Delegaciones

Fecha entrevista de fijacion de objetivos. 16-25200

FECHA REUNION PROGRESO: 03-07-2005
COMENTARIOS: Se detectaron algunos problemas elestmpefio de Natalia, en cuanto a|su
relacion con los turistas extranjeros.

Fecha entrevista anual de evaluacién: 18-02-2005

Periodo de observacion: del 01-01-2000 al 31-12200

AREAS DE MEJORAS PRIORITARIAS:

AREAS DE MEJORAS ACCION PROPUESTA FECHA DE
EJECUCION

EVALUACION GLOBAL :

Puntu

n

1 Excepcional:

2 Destacado:

3 Bueno:
@ Necesita Mejorar:

5 Resultados claramente inferiores a los esperados:

Aspecto Cualitativo: 4
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FIRMAS
Evaluado:
Fecha: 18-2-2005
Firma:
Evaluador:
Fecha: 18-2-2005
Firma:
ANALISIS DE LOS FACTORES DEL DESEMPENO:
Competencia Es aplicable al| Comportamiento esperadg Ponderacion
puesto 01 a 100
Trabajo en equipo N _ N 70
SI Da prioridad al éxito del equipo frente al éxito pesonal,
colabora con sus jefes.
H HP4 Siempre brinda un servicio profesional y oportunoa los
OrlentaCIOn al = clientes, internos y externos, busca permanentemen
Cllente nuevas formas de mejore la relacién con los clitgs. 50
Promueve la eficacia del equipo. Delega
S responsabilidades y supervisa. Es reconocido porl ¢ 70
Liderazgo grupo como lider u y modelo a seguir.
Se adapta espontdneamente a situaciones nuevas,
Sl trabajando con un nivel altamente efectivo frente ¢ 80
FIeXI bl | | d ad situaciones variables y diferente
Realiza las tareas en el tiempo requerido. Seegwcupa 80
Sl por optimizar los recursos disponibles. Planificay define
H HFE4 ioridades. .
Organizacion prioniaces
sI En todo momento prevé los problemas potenciales,
evalla alternativas de accién, tomando decisiongs 70
DeCISIén consistentes, v viables. Asume planamente &S 420 puntos
consecuencias de sus decisiones.

Aspecto Cuantitativo Promedio: Regular (0-60)___ Bueno(61-80) __ 70 Excelente (81-100)

2.3.4 PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE CAPACITACION Y DESA RROLLO
DEL PERSONAL

En la Institucion sujeta a estudio, carece de jrogs de capacitacion y desarrollo del
personal a corto plazo, lo cual debilita el deslarqarofesional y eficiencia en el desempefio

de las funciones.

Por lo que a continuacidon se proponen los proceditos a seguir para establecer un
programa de capacitacion y desarrollo del perseméds diferentes niveles de la Institucién.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
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Al inicio de cada afo el Departamento de Recursmsidhos, debe aplicar la forma

“Encuesta de Necesidades de Capacitacion”, afesedies niveles de la Institucion.

Con base a las necesidades detectadas, el Depattadee Recursos Humanos debe

disefiar un programa general de capacitacion panatigucion.

El Depto. de Recursos Humanos debe contactar Eaotidades, personas, agrupaciones
O asociaciones que presten servicios de capacitagioque se apeguen a los

requerimientos de la Institucién.

El Departamento de Recursos Humanos debe prepanaresentar a la Division
Administrativa y con copia a Direccion, los difetes presupuestos de capacitacion para

cada uno de los niveles.

La Division Administrativa procede autorizar el pupuesto de capacitacion.

El Depto. de Recursos Humanos, procede a programatiferentes capacitaciones de

cada uno de los niveles.

Recursos Humanos debe notificar por escrito a dadatura, la fecha de inicio y

duracién de la capacitacion que requirié su Depeetdo.

El personal que recibe una capacitacion debevéar copia del diploma que avale su
participacion al Departamento de Recursos Humamodin de archivarse en el

expediente del empleado.

2.4 DIRECCION:

Definicion:
“Es el aspecto interpersonal de la administrac@mnpedio del cual los subordinados pueden

comprender y contribuir, con efectividad y eficiencal logro de los objetivos de la
empresa”. (25:598)
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2.5 CONTROL

Definicion:

“Es el proceso para asegurar que las actividadaekesrese cifien a las actividades
proyectadas”. (32:610)

Desde el punto de vista financiero de la Institncids unidades administrativas internas

encargadas de ejercer control sobre las finanzasspomnden a:

Coordinacion Financiero: Ejerce el maximo controlle que respecta al presupuesto de
ingresos y gastos, siendo uno de los recursos deamalio uso para la administracion, asi
como la supervision de las secciones que tiere daaresponsabilidad como: Presupuesto,
Contabilidad, Cobros, Caja y Compras.

Auditoria Interna: Unidad que evalua la eficiengiaficacia del ambiente y estructura de
control interno establecido, para determinar sul@rmde confiabilidad y repercusién en los
resultados de las operaciones y la razonabiliddd agormacion financiera y administrativa

de la institucion.

2.6 SISTEMA CONTABLE DE LA INSTITUCION
ANTECEDENTES

Con fecha treinta (30) de septiembre de dos mitrocug2004) se firmé el “Convenio
Interinstitucional de Asistencia técnica, resguagdseguridad de la informacion en el
proceso de operacion del Sistema Integrado de Aslranion Financiera y Control SIAF-
SAG”, entre el Ministerio de Finanzas Publicas ynstituto Guatemalteco de Turismo para
establecer las bases para la implementacion deingsde Administracion Financiera SIAF,

el cual se encuentra vigente.

Mediante el Acuerdo de Direccion No. 360-2004 deh& 30 de diciembre de 2004, la
Institucion, utiliza oficialmente el Sistema de @abilidad Integrada SICOIN-WEB. El
sistema de contabilidad para la institucion, caomgéi el conjunto de Organos, principios,

normas y procedimientos que permiten elisteg de los hechos que tienen efectos
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presupuestarios, patrimoniales y en los flujos atelés inherentes a las operaciones de la
Institucion, con el objeto de proveer informacigmoduna y confiable para la toma de

decisiones a los distintos niveles jerarquicos.

Este sistema se instituye en el marco del Sistenggriado de Administracion Financiera
SIAF) implementado por el Ministerio de FinanzabliRias, utilizando para ello la principal
herramienta que es el SICOIN-WEB. En este Sistemadntabilidad debe tomarse en
cuenta que cualquier apoyo o0 soporte que requiemmigmo, debe ser canalizado al
Ministerio de Finanzas Publicas y especialmentntd especializado (ente rector) como es

la Direccion de Contabilidad del Estado.

El Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN —~WE#) el sistema informatico disefiado,
desarrollado y administrado por el Ministerio dedfizas Publicas para el registro de las
transacciones con efectos presupuestarios, patiaiaery financieros, que en forma comun,
oportuna y confiable, permite conocer el destindodeegresos y las fuentes de los ingresos,
expresados en términos monetarios. El SICOIN imclppr tanto los subsistemas de
presupuestos, contabilidad integrada, tesoreriguisidiones, crédito publico y control, y
ademas de las etapas del proceso presupuestamoulé@ion, ejecucion, evaluacion y
liquidacion. En la actualidad se basa en tecnolalgiainternet, por que ha adoptado el
nombre de SICOIN-WEB.

En este sistema de contabilidad se genera compesb@nicos de registro denominado:
“CUR”, que es el documento que genera el SICOIN-W&Ex cada una de las transacciones
gue se registran en el moédulo de contabilidad (Emlpresupuesto y tesoreria). Estos

pueden ser elaborados manualmente o bien ser gesexatométicamente.

Este Sistema de Contabilidad Integrado SICOIN-Wgda efectos de operatoria contable,

maneja el siguiente plan de cuentas:

2.6.1 PLAN DE CUENTAS
Un plan de cuentas consiste en la enumeracion datasi ordenadas sistematicamente
aplicables a un negocio en particular, que propoecios nombres y en su caso, el nimero

de las cuentas.
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Sin un catalogo de cuentas en ningun sistema dehitidad se podran establecer controles
sobre todas las transacciones, debido a que niiriexegden para agrupar las operaciones de

acuerdo a su naturaleza.

Existen varios métodos para preparar un catalogeudetas entre los cuales se pueden
mencionar: El numérico, el alfabético y la combigaael numérico y el alfabético, el mas
usado es el numérico decimal, ya que permite ld &aicacion de sistemas, métodos
modernos en computadora, es normal que juntoudd tite cada cuenta aparezca su cédigo

numeérico.

Para el efecto el plan de cuentas de la contabilidtegrada, esta clasificado basicamente

asi:
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

PLAN DE CUENTA CONTABLE

CUENTA DE MAYOR

DESCRIPCION

1000
1100
1120
1130
1140
1160
1200
1210
1220
1230
1240
2000
2100
2110
2120
2150
2200
2210
2220
2251
2270
3000
3100
3130
3200
3210
4000
4100
4110
4120
4130
4150
4200
4220
5000
5130
5140
5150
5160
5170
5180
5200
6000
6120
6130
6140
6150
6160
7000
7100
7200
7300

Activo

Activo circulante

Inversiones financieras

Activo exigible

Activo realizable neto

Otros activos

Activo no corriente largo plazo

Inversiones financieras

cuentas y documentos por cobrar largo plazo
Propiedad planta y equipo neto

Activo intangible

Pasivo

Pasivo corriente

Cuentas a pagar a corto plazo

Documentos y efectos a pagar a corto plazo
Fondos de terceros y en garantia

Pasivo No corriente

Cuentas a pagar largo plazo

Documentos y efectos a pagar largo plazo
Provisiones a largo plazo y reservas técnicas
Depreciaciones y amortizaciones acumulados
Patrimonio

Patrimonio neto

Patrimonio publico en formacion

Patrimonio Institucional

Capital Social e Institucional

Cuentas de Orden

Cuentas de Orden —débitos-

Impuestos y derechos a cobrar
Recuperaciones en gestion judicial
Préstamos contratos por desembolsar
Recursos a desembolsar

Cuentas de Orden —créditos —

Remesas al interior por confirmar

Ingresos

Contribuciones a la seguridad social

Venta de bienes y servicios de la administracién publica
Formacion de capital por cuenta propia
Intereses y otras rentas de la propiedad
Transferencias corrientes recibidas
Donaciones corrientes recibidas

Otros ingresos

Gastos

Intereses, comisiones y otras rentas de propiedad
Prestaciones de Seguro Social

Otras pérdidas

Transferencias corrientes otorgadas
Transferencias de capital

Cuentas de cierre

Resumen de ingresos y gastos

Ahorro de la gestion

Desahorro de la gestion




32
La funcion primordial de la Contabilidad Gubernataées acumular ciertos datos a cerca de

las actividades financieras de una entidad, de raaqee permita presentarnos en forma de
estados financieros. Para que existe un compigeméimiento de los estados financieros y
confianza en los mismos, deben ser preparadosugedaccon reglas o normas de aceptacion

general.

Las dependencias del sector gubernamental, adaptata preparacion de sus estados
financieros Institucionales Normas InternacionalesContabilidad —NIC-, divulgados por
parte del Instituto Guatemalteco de Contados PRablig Auditores (IGCPA), y de
conformidad al Manual General de Sistema Integrgdainiforme de Contabilidad

Gubernamental, considera de observancia obligdtmsisiguientes principios basicos:

1) Entidad

2) Negocio en Marcha

3) Unidad monetaria

4) Conservatismo

5) Sustancia antes que forma
6) Costo Histérico Original

7) Realizacion

8) Periodo Contable

9) Revelacion suficiente
10)Importancia Relativa

11)Consistencia o uniformidad

No obstante, la Direccibn de Contabilidad del EstaemitirA politicas y criterios de
aplicacion de las normas, para el registro de gpmras que tienen efectos presupuestarios,
contables y de tesoreria, integrados en los coose@é activos, pasivos, patrimonio,

ingresos, gastos, etc.; los que deben reflejarseseestados financiero.

La normatividad debe ajustarse a las Normas Inteynales de Contabilidad, para el sector
Publico aprobadas por el IFAC, especialmente emegistro contable, elaboraciéon y
presentacion de los estados financieros institadésny consolidados del sector publico.
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El Instituto Guatemalteco de Contados Publicos gitaues (IGCPA) publicé en el afio 2001

la observancia y aplicaciéon de las Normas Inteomates de Contabilidad —NIC-, sin
embargo esta ha sido sustituida parcialmente emasyde sus normas, con las Normas

Internacionales de Informaciéon Financieras —NIIF- .

2.7APLICACION DE LAS NORMAS INTERNACIONALES DE CONTABI LIDAD
(NIC)

Definicion:

“Las normas generales de contabilidad de elevalidada comprensibles y aplicables, que

permitan exigir una alta calidad, transparenciasosngarabilidad dentro de la informacion

contenida en los estados financieros para la t@medisiones”. (13:5)

Dentro del marco conceptual de los Estados Finerge la Institucion sujeta a estudio, son

aplicables y de observancia las siguientes Normtasnacionales de Contabilidad:

NIC. No. 1 Identificacién de los Estados Financiem

a) ENTIDAD:
Esta norma establece la identificacion y/o nombeela empresa que presenta la

informacion. En el caso del presente estudio estBbbcado hacia la entidad

denominada: “Instituto de Turismo”

b) PERIODO CONTABLE : Establece la fecha de cierre o el periodoatapd cubierto
por el estado financiero, el periodo que compdéelastitucion es del 01 de enero del

afio en curso al 31 de diciembre del mismo afo.

c) UNIDAD MONETARIA :
La moneda en que se presenta la informacion. €l wie la precision utilizado en la
presentacion de las cifras de los estados finawxigiMillones, miles, etc.). Los Estados
Financieros de la Institucién, se expresan en laeta del pais de origen. “Expresado

en Quetzales”.

d) UNIFORMIDAD:
La presentacion y clasificacion de las partidaslen estados financieros debe ser
conservada de un periodo a otro.
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Para la institucion en estudio, se observa queaeiet la presentaciéon de sus Estados

Financieros, uno de los rubros mas significativ@snaquinaria y equipo, en la cual ha
prevalecido el principio de uniformidad en relacairmétodo de linea recta, que aplica
consistentemente en el registro de las depreciesigria presentacion de éstos dentro

del estado financiero, clasificado como Propieizta y Equipo neto.

IMPORTANCIA RELATIVA
Hace referencia a que cada partida que posedidgente importancia relativa debe ser
presentada por separado en los estados financieess.partidas de importes no

significativos deben aparecer agrupadas con o&asndlar naturaleza o funcion.

El principio de contabilidad anterior, aplica dentiel estado financiero de la institucion
en estudio, a manera de ejemplo: la importancetivel se refleja en los rubros mas

significativos de activo corriente y no corrierites siguientes:

- Bancos Q. 33.130,110.00
- Inversiones temporales Q. 5.000.000.00
- Cuentas a cobrar corto plazo Q. 4.202,422.00
- Propiedad planta y equipo Q. 5.860,988.00
- Maquinaria y equipo Q. 25.596,917.00

NIC. No. 16 Propiedad planta y equipo

COSTO HISTORICO ORIGINAL:
Las propiedades, planta y equipo, que cumpla ladicimnes para ser reconocido como
un activo debe ser medido inicialmente, por succdst el rubro de activos no corrientes

de los estados financieros de la Institucion, Aguos siguientes:

- Propiedad y planta en operacion Q. 5.860,988.00
- Maquinaria y equipo Q. 25.596,917.00
- Terrenos Q. 1.166,190.00



2.8FISCALIZACION DEL FUNCIONAMIEBI\?TO DEL SISTEMA CONTAB LE

El objetivo fundamental de la fiscalizacion coneabe la Institucion Turistica, es verificar la
existencia de registros contables y presupuestpai@scontrolar e informar de la ejecucion y
resultado de las operaciones el cual debe respoadirs necesidades de control e
informacion, asi como determinar el adecuado cumelito a las leyes, politicas y
procedimientos que regulan las diferentes transaesi contables, a efecto de detectar los
posibles errores u omisiones en su proceso, prodiecsu fiscalizacion.

2.8.1 SISTEMATIZACION CONTABLE

La sistematizacién contable, como su nombre lccmdés el conjunto de politicas contables
definidas por la Administracion, procedimientognfas, manuales de contabilidad y equipo
disponible que tienen por objeto ordenar y estaraarel registro de las operaciones

contables, con el propésito de producir informa@gortuna, confiable y util.

Los resultados de la gestion administrativa se eosah en los estados financieros que se
producen, los cuales son producto del proceso lentgque primero tiende a registrar las
operaciones, las opera y luego reflejan en dicloesimentos, el contenido de los registros

referidos.

Toda informacion que contienen los estados finaosje es vital para la administracion y
demas usuarios que de alguna manera tienen vincaloda Institucion, por lo que los

estados financieros y otros reportes contablesndedreclaros, oportunos y precisos.

Debido al volumen de las operaciones que se llevaabo en el proceso contable de la
Institucion, se observa que no cuenta con una adeacautomatizacion y sistematizacion,
gue permita centralizar todos los ingresos y egres@lmacén general, lo cual debilita la

eficiencia de la informacion contable y financiera.

A continuacion se proponen los procedimientos q@bedcontener el sistema de
procesamiento electronico de datos, que permittaanen forma adecuada y ordenada las
existencias del inventario especificamente de nadder y textos, con el propésito de

optimizar la informacion relacionada con la recépagr entrega de los mismos.
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2.8.2 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL QUE REQUIERE EL INV ENTARIO DE

MATERIALES Y TEXTOS
1. Movimiento diario Ingreso: Es un reporte que define el ingreso de matarial¢éextos el
cual debe contener la informacién siguiente:
- Nombre del Proveedor y codigo
- Fecha de ingreso
- No. de documento nota de Recepcidn
- Cddigo del producto
- Unidad de medida
- Cantidad de producto
- Costo unitario y total
- Existencia del producto
2. Movimiento diario de egreso Es un reporte que define la salida de materiatestos: el

cual debe contener la informacién siguiente:

- Nombre del solicitante, interno o externo
- Fecha de salida
- No. de documento Requisicién
- Cédigo de producto
- Unidad de medida
- Cantidad de producto
- Costo unitario y total
- Existencias del producto
3. Movimiento por Producto. Es un reporte que permite visualizar el movinoepor

producto el que identifica lo siguiente:

- Clase de producto

- Fecha de movimiento de producto

- Documento No. nota de envio y/ o requisicion
- Cédigo por producto

- Cantidad entrada, salida y existencias

- Unidad de medida

- Costo unitario

- Costo total.
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4. Reporte de existencias:
Define el tipo de reportes que se desee soliagarcomo la fecha del movimiento a

reportar, esta puede ser:

- Movimiento diario ingreso-egreso

- Existencia individual

- Existencia consolidado

- Historial de adquisiciones por Proveedor

- Estadisticas de movimiento individual o geneslptoducto.

5. Crear el plan de cuentas que identificaran a cése de producto, asi como el codigo o

bien el NIT, que identifica a cada proveedor dehkadquirido.

Este registro permitira evaluar el movimiento geed cada producto y el monto total
invertido y ademas en el programa debe contenedigpositivo de alarma a fin de

preveer en tiempo oportuno el abastecimiento al. bi

2.8.3 PROCEDIMIENTOS PARA FONDOS EN TRASLADO

Como consecuencia de las actividades operativaa dlestitucion Turistica, es necesario
regular el procedimiento que involucra las erogaesoque se emiten para cubrir comisiones
en participacion de ferias internacionales denamdose “Fondos en Traslado”.

El objetivo fundamental del procedimiento es queeisonal disponga de una guia que
oriente el proceso de tramite y liquidacién quurere una cuenta por liquidar como lo es el
“Fondo en Traslado”. A continuacién se describ@edcedimiento siguiente:

1. El interesado solicita autorizacion por escaitgefe de su Departamento para tramitar el
fondo el traslado.

2. Jefatura de Departamento elabora borrador desrAoude Direccion que respalda el
Fondo en Traslado que se requerira.

3. El Departamento solicitante debe remitir el &dor del Acuerdo de Direccion a las
unidades siguientes:
a) Division Administrativa

b) Departamento Financiero
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c) Asesoria Juridica

4. El Departamento solicitante posterior a la iiéwis procede a emitir el Acuerdo de
Direccion definitivo.
5. El Departamento solicitante procede a obterefitanas en el Acuerdo de Direccion
definitivo, por parte de las Jefaturas de:
a) Direccién
b) Division Administrativa
c) Depto. Financiero
d) Asesoria Juridica
6. El Departamento solicitante traslada el Acaetd Direccion al Depto. Financiero para
obtener formulario de demanda de divisas.
7. El Departamento solicitante traslada Acuerdo Rieeccion conjuntamente con el
formulario de divisas, ala Seccién de Caja.
8. Seccién de Caja emite cheque para adquirir comprivisas en el Banco de Guatemala.
9. La persona responsable liquidara el Fondo en daastlentro de los 8 dias habiles
después de finalizada la comision.
10.La Seccién de Visa Financiero, procede a revisarliguidacion de gastos, con el
respaldo de la documentacion siguiente:
a) Formato de liquidacidon de fondos en traslado
b) Comprobantes legales que respaldan cada gasto
c) Copia del boleto aéreo
d) Copia de pasaporte
e) Copia del Acuerdo de Direccién
f) Copia de la demanda de divisas
g) Original o copia del tipo de cambio de monedaajéra que se adquiera en otros
paises ejemplo, pesetas, pesos, euros etc.
h) Copia de recibo de caja en caso existiera remarme dicho fondo.
i) Informe de comision con el Visto Bueno de lfaflegra del Departamento respectivo.
11. Aprobacion de la liquidacion por parte de Visa Ritiaro, éste se traslada a:
12. Seccion de compras se encarga de recibir la ligifiday previo a la emision de la
Orden de Compra y Pago traslada a la Seccion dmufptresto para su codificacion
presupuestaria y contable, y posteriormente seerwdnti las firmas respectivas para su

aceptacion administrativa.
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13. Seccion de compras traslada la Orden de Compragg Baa seccion de caja para

liquidar la cuenta por liquidar.
14. Seccion de caja procede a regularizar la cuenthcquodar y envia el reporte actualizado
a la seccion de Contabilidad.

15. Seccion de Caja archiva expediente.

2.9 EJECUCION PRESUPUESTARIA Y SU PROCESO CONTABLE

Ejecucion presupuestaria:

La ejecucion presupuestaria de la institucion ¢ndes, ésta regulada por la Ley Orgéanica
del Presupuesto Decreto 101-97 del Congreso deepailifica y su Reglamento, Acuerdo
Gubernativo 240-98, que constituyen el marco navnade los sistemas de Presupuesto,
Contabilidad Integrada, Tesoreria y Crédito Publicpor tanto, contienen las funciones de

los entes rectores y las principales caractergstiedas etapas del proceso presupuestario.

Por lo tanto, el sistema de presupuestario, setitioyes por el conjunto de principios,
organos, normas y procedimientos que rigen el pmgeresupuestario de todos los
organismos y entidades que integran el sector gmbsu 6rgano rector es la Direccion

Técnica del Presupuesto.

No obstante a lo anterior, para la Institucion d&isimo en estudio, la Seccion de
Presupuesto es la encargada de formular, ejecenalyar y liquidar el presupuesto de
ingresos y egresos de cada ejercicio fiscal, déoomidad a los lineamientos dictados por la

Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerid-ohenzas Publicas.

Por lo que, a la Seccién de Presupuesto de ldaultiéh de Turismo, compete realizar el

proceso presupuestario en forma centralizada, in@icte a través de la variable financiera
que comprende las etapas de formulacién, ejecycamntrol o seguimiento de la ejecucion

y liquidacion.

En tal sentido, es importante mencionar que laiSeate Presupuesto de la Institucion, su
funcidén fundamental en la ejecucion del gasto gresstario, es verificar que los gastos de
las distintas unidades ejecutoras estén debidamami@izados por el Director de la

Institucion, si tienen partida presupuestaria yésta tiene disponibilidad de recursos
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financieros, controlando Unicamente el momentoygnesstario del devengado. Para efectos

del registro de los gastos devengados es de olbpseéwacumplimiento obligatorio el uso y
aplicacion del Manual de Clasificaciones Presupuiest para el Sector Publico de
Guatemala, cuyos clasificadores adicionalmente dariparte del Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-WEB —.

La ejecucion del presupuesto de ingresos y egasdes Institucion consta de las fuentes de

financiamiento y estructura programatica siguiente:

2.9.1 Fuente de Financiamiento:
Esta clasificacion permite identificar las fuentesrigenes de los ingresos que financian los
egresos y precisar la orientacion especifica dea daénte a efectos de controlar su

aplicacion. Para la institucién en estudio, semnfes de financiamiento son los siguientes:

Fuente de

Financiamiento Denominacion
29 Otros Recursos del Tesoro con Afectacion Especifica
31 Ingresos Propios
32 Disminucion de Caja y Banco ingresos [m®p

2.9.2 Presupuesto por Programas:
Este tipo de presupuesto busca determinar lasdnesibasicas de las Instituciones del sector
publico, para luego identificarlas a través de ppws. A continuacion se describen el

presupuesto por programas de la Institucion desingj las siguientes.

Programa Denominacion
01 Actividades Centrales
02 Proyectos Centrales
11 Actividades Promocionales
12 Desarrollo Turistico

99 Asignaciones Globales
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2.9.3 Presupuesto por grupo de gasto:

Es una modalidad que constituye una ordenacioenségica y homogénea, que permite
identificar con claridad los bienes y servicios geadquieren, las transferencias que se

realizan y las aplicaciones financieras previstas.

Este tipo de presupuesto permite ejercer un comt@ino y externo de las transacciones, ya
que el primer digito representa el grupo, el segugldsubgrupo y el tercero el rengldy.

continuacion se presente el ejemplo siguiente:

a) 000 Servicios personales

b) 100 Servicios no personales

c) 200 Materiales y suministros

d) 300 Propiedad planta y equipo e intangibles
e) 400 Transferencia corrientes

2.9.4 Proceso contable de una entidad estatal

El sistema de contabilidad integrada gubernamestal,constituye por el conjunto de
principios, érganos, normas y procedimientos quenjen el registro de los hechos que
tienen efectos presupuestarios, patrimoniales yoenflujos de fondos inherentes a las
operaciones del estado, con el objeto de satisfaserecesidades de informacion destinadas
a apoyar el proceso de toma de decisiones de lm@thacion y el ejercicio del control. El

organo rector del sistema es la Direccion de Cdidal del Estado.

El aspecto sustantivo del Sistema de Contabilicesd,|a integridad que genera en las
transacciones del proceso presupuestario que aealiravés de las matrices de conversion
automatica, las cuales convierten la ejecuciénumesstaria de ingresos y egresos, en
registros patrimoniales y controles financierod, camo la grafica siguiente permite

visualizarlo:
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2.10 PROCESO DE CONVERSION DE LOS REGISTROS PRESUPBHSTARIOS
EN CONTABILIDAD PATRIMONIAL

‘LA CONTABILIDAD INTEGRADA"

|REPORTES PRESUPUESTARIOS |
Ejecucion
Presupuestaria — Ingresos
Egresos
Ingresos iL
Devengado
Percibido Rubro/Renglén Ubic.
Matrices Geografica
de Conversion Estructura programa
Automatica Fte. De Financiamiento
Tipo de gasto
Egresos
Devengado
Pagado
[ REPORTES CONTABLES |
-Libro Mayor
REGISTROS —> . .-
PATRIMONIALES q L!bro Mvay.or Auxiliar
EXTRAPRESUPUESTARIOS 12 B |_|b|’0 D|a|’|0
- Estado de Resultados
- Balance Gneral

Para el caso de los ingresos y de conformidad @amtma correspondiente, las etapas de
registro presupuestario que generan afectaciéninmatial son: para los ingresos el
devengado y percibido; y para el caso de los egrés®etapas de devengado y pagado.

A continuacién se visualiza en términos financieebscomportamiento de la ejecucién

presupuestaria de la Institucién.
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INSTITUTO DE TURISMO

ESTADO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA
POR EL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2005

(Expresado en Quetzales)

INGRESOS Afio 2005
Ejecutado

Corrientes Q. 124.950,489.00
De Capital Q. 0.00
Disminucion de Caja y Bancos Ingresos propios 48.989,769.00
TOTAL INGRESOS Q. 179.123,007.00
EGRESOS
Servicios personales Q. 37.274, 834. 00
Servicios no personales Q. 84.873, 330. 00
Materiales y suministros Q. 5.926, 291. 00
Propiedad planta y equipo e intangibles Q548.297. 00
Transferencias Corrientes Q. 12.348, 599. 00
Transferencias de capital Q. 10.000, 000. 00
Aplicacién a proyectos Q. 1.698, 033. 00
Asignaciones globales Q. 136,675. 00

TOTAL EGRESOS Q. 155.799,061. 00

| DIFERENCIA FAVORABLE Q. 23.323,946.00 |

| INGREOS (-) EGRESOS |

En la ejecucion presupuestaria de ingresos y egjreso importante mencionar algunos

fundamentos legales contables y presupuestariesngalucran su ejecucion.

1) De conformidad al Decreto Numero 101-97 Ley @it del Presupuesto, articulos 14,
indica lo siguienteBase Contable del Presupuesttios presupuestos de ingresos y de
egresos deberan formularse y ejecutarse utilizaidmomento del devengado de las

transacciones como base contable”.

2) De conformidad al Acuerdo Gubernativo 240-98 IR@gnto del la Ley Orgéanica del

Presupuesto, articulo 12 menciona las caracter$ssiguientes:
2.1 Ejecucion del presupuesto de ingresos:

a) La ejecucion del presupuesto de ingresos sendamecuando, por una relacion
juridica, se establece un derecho de cobro a fd@dos organismos y entes del
sector publico y simultdneamente, una obligaciorpago por parte de personas

individuales o juridicas, éstas ultimas puederdseraturaleza publica o privada.
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b) Se producen la percepcion o recaudacion efectidaslagresos en el momento en

gue los fondos ingresan o se ponen a disposiciama®ficina recaudadora.

2.2 Ejecucion del presupuesto de egresos:

a) Se considera comprometido un crédito presupuestaaado en virtud de autoridad
competente se dispone su utilizacion, debiendoigrodacto quedar determinado el
monto, la persona de quien se adquirira el bieera@o en caso de contraprestacion,
o el beneficiario si el acto es sin contraprestacigara lo cual debera afectarse

preventivamente el crédito presupuestario en ekongue corresponda.

b) Se considera devengado un gasto cuando quedadafedefinitivamente el crédito
presupuestario al cumplirse la condicion que haxjgiltde una deuda, con la
recepcion conforme de los bienes y servicios oigppaherse el pago de aportes,

subsidios o anticipos; v,

c) El pago extingue la obligacion exigible mediantet@rega de una suma de dinero al
acreedor o beneficiario. El registro del pago setefira en la fecha en que se emita el
cheque, se formalice la transferencia de fondascaénta del acreedor o beneficiario
0 se materialice por la entrega de efectivo o desotalores. A continuacion se
visualiza en términos financieros el comportamie¢ola ejecucion contable de la
Institucion.

INSTITUTO DE TURISMO
ESTADO DE RESULTADOS
POR EL PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2005

(Expresado en Quetzales)

INGRESOS Q. 124.950,490.00
Ingresos corrientes

Ingresos Tributarios 10% Hospedaje Q. 56082 00
Ingresos no tributarios Q. 2.637,805.0
Intereses y otras rentas Q. 1.115,905. 0
Transferencias corrientes recibidas

(Impuesto maritimo y via aérea) Q. 65.092.69
GASTOS Q. 152.388,468. 00
Gastos de consumo Q. 127. 446, 253. 00
Intereses comisiones y otras rentas Q. 5241206. 00
Transferencias corrientes otorgadas Q. 8b1291.00
Transferencias de capital Q. 10.000,0m0.0
Depreciacion de Bienes Q. 1.828,736. 00

Resultados del Ejercicio Q. (27.437,978.00)
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2.11 RELACION PROCESO ENTRE CONTABILIDAD Y AUDITO RIA
CONTABILIDAD AUDITORIA

Analiza transacciones Fase |

Contables

Estudio preliminar

! !

Registrar datos validos dentro Fase Il
De los registros contables Comprension de la entidad
Presentar afirmaciones Fase Il
Dentro de los Identificacion y seleccién de areag
Estados Financieros criticas
Preparar Estados Fase IV
Financieros de conformidad Examen detallado de la areas
Con Normas Internacionales de criticas
Contabilidad

l

Distribuir Estados Financieros
e Informe a la
Direccién

Fase V
Comunicacion de resultados
Ante la Direccion

2.12 RESULTADOS DEL PROCESO CONTABLE Y PRESUPUESTARIO

BALANCE GENERAL : Es el resultado de un proceso integral de aconitexatos
financieros, patrimoniales y econdmicos, que coedug obtener con toda claridad y
precision sus resultados al término del ejercigoal. A continuacion se presenta el

Balance General de la Institucion.
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INSTITUTO DE TURISMO

BALANCE GENERAL
Al 31 de Diciembre del 2005
(Expresado en Quetzales)

Activo Pasivo

Activo Corriente Pasivo Corriente

Bancos Q. 33.130,110.26 Cuentas a pagarta glazo Q. 3.384,232.90

Inversiones financieras Q. 5.000,000.00 ntéxistas Q. 215,524.57

Activo exigible Q. 4.202,422.53 Gastos del personal a pagar Q. 281,088.56
Otras cuentas a pagar a corto plazo Q. 7,585.00

Activo corriente circulante Q. 42.332,532.79 Faomde terceros en garantia Q.11.661,338.66

Activo no corriente largo plazo
Propiedad planta y

equipo (neto) TOTAL PASIVO CORRIENTE Q. 15.549,769.69
Propiedad y planta Q. 5.860,988.70 PATRIMONIO

Maquinaria y equipo Q. 25.596,917.71 PatrimoHmistitucional Q. 3.384,769.58
Tierras y terrenos Q. 1.166,190.54 Resaltil Ejercicio (Q. 27.437,978.86)
Construcciones en proceso Q. 1.698,033.20 Rekulicumulados de

Equipo militar Q. 1,080.00 los ejeras Q. 73.313,175.67
Otros activos fijos Q. 135,147.59 Patrimdnstitucional Q. 49.259,966.39

Deprecia. Acumuladas (Q.11.981,154.45)
Total propiedad planta 'y

Equipo neto. Q. 22.477,203.29
Suma activo Q. 64.809,736.08 Suma pasivo y patrimonio Q. 64.809,736.08

2.13 ESTADO DE SUPERAVIT PATRIMONIAL: Comprende el resultado obtenido
(ganancias y/o pérdidas) al final del ejerciciotabie, lo cual significa aumentos o
reducciones de capital.

2.14 ESTADO DE SUPERAVITO O DEFICIT PRESUPUESTARIO:

Cuando al final del ejercicio los ingresos presgpargs resultan superiores a los
egresos, la diferencia se denomina Superavit Puestgrio. Y en el caso de que los
egresos presupuestarios sean superiores a losasges ejercicio se liquida con déficit

presupuestario. El déficit o superavit resultasteapitaliza y presenta en el balance.

2.15 ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO: Es un estado financiero basico que especifica
el importe de efectivo neto provisto o usado (riecibé pagado) por una entidad
durante un periodo por sus actividades de: a) owera b) inversion, y c)
financiamiento. En el estado se explica el efe@tw e esos movimientos sobre el
efectivo y las otras partidas equivalente al efectdel negocio. Se denomina
equivalente de efectivo: inversiones a corto plaatamente liquidos, que tengan

condiciones de:

a) Ser convertibles inmediatamente a efectivo.
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b) Tener un vencimiento original de tres meses o maradecha de su inversién; en forma

tal que el riesgo de cambios en su valor, originamtocambio en las tasas de interés, sea

insignificante.

2.16 LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA
De conformidad a la Ley del Impuesto Sobre la Red&creto 26-92 del Congreso de la
Republica, con sus reformas incluidas en Acuerdbe@ativo 206-2004 con vigencia a

partir del 24 de julio de 2004, en donde se esteldkesiguiente:

“Articulo 6. Rentas Exentas Estan exentas del impuesto las rentas que obteluga
organismos del estado y sus entidades descentiaizautonomas, las municipalidades y sus
empresas, excepto las provenientes de personagdqsriformadas con capitales mixtos”.
(7:10)

Por lo anterior, en el caso de la Institucion sujtestudio, por ser una entidad publica
descentralizada, estd exenta del Impuesto SobRelda -ISR-, sobre los ingresos que
obtiene en el giro normal de sus actividades darauot periodo contable, por lo tanto;
derivado del resultado de su ejercicio contablepmesenta la Declaracion Jurada Anual del
Impuesto Sobre la Renta, Unicamente esta obligaemiéir los Estados Financieros Anuales
ante la Direccion de Contabilidad del Estado, a taédar el 31 de marzo de cada afio,
conforme a lo que establece el articulo 50 Dechdfionero 101-97 Ley Organica del

Presupuesto y articulo 32 del Reglamento de la Qeganica del Presupuesto, segun
Acuerdo Gubernativo No. 240-98 de fecha 28 de dlril998.

2.16.1 OBJETO DEL IMPUESTO Y SUJETO DE LA OBLIGACION TRIBU TARIA

Con base al articulo 1°. Objeto. De la Ley del ISRestablece: “un impuesto sobre la renta
gue obtenga toda persona individual o juridicajamat o extranjera, domiciliada o no en el
pais, asi como cualquier ente, patrimonio o biemegpecifique esta ley, que provenga de la

inversion de capital, de trabajo o de la combinacié ambos”.

Para el efecto en el caso particular de la Insfitycanicamente actia como un Agente

Retenedordel Impuesto Sobre la Renta, sobre los servigies adquiere por concepto de:
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1. Adquisicién de bienes o servicios.

2. Contratacion de servicios profesionales, asesoramtécnico y financiero.

3. Servicios por contratacion de personal que labonekacion de dependencia.

De conformidad al detalle anterior, la base legahpefectuar las retenciones del ISR, para

tales servicios se fundamenta en los articulosesitgs:

Articulo 9. Renta Presunta en Facturas Especiales

Esta aplica cuando se emiten facturas especiatesupata del vendedor, por adquisicion de
bienes o servicios. La tarifa a aplicar el 10%idgdorte bruto de cada factura especial, si se
trata de venta de bienes; y el 20% si la factupa@al se emite por la prestacion de servicios

y aplicar la tarifa del 31% del ISR.

En el caso especifico de la Institucion, que tienatratado servicios profesionales por
asesoramiento técnico y financiero, bajo el rengid@supuestario 029 procede a retener el
5% sobre el salario mensual, en observancia y ¢omapito al articulo 44 “A”, que establece

lo siguiente:

Articulo 44 “"A”. Tipo impositivo y régimen para personas indiviésab juridicas no

mercantiles.

Las personas individuales que presten serviciofegiomales, servicios técnicos o de
naturaleza no mercantil o servicios de arrendamignios que obtengan ingresos por
concepto de dietas asi como las personas juridicasercantiles domiciliadas en el pais,
deberan pagar el impuesto aplicando a la rentanibfga que se refiere el articulo 37 “B”

de esta ley, el tipo impositivo del cinco por c@(6%). Dicho impuesto se pagar4 mediante

retencién definitiva o directamente a las cajasafiss.

Asimismo, los empleados contratados por la Ingtitycbajo los renglones presupuestarios
011 personal permanente y 021 personal supernumegatan sujetos a la retencién del ISR
sobre los salarios respectivos, en observancianpltoiento al fundamento legal siguiente:
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Articulo 67 Retenciones sobre Rentas de los Asalariados

Este procede cuando toda persona que pague o taciedpersonas domiciliadas en
Guatemala, remuneraciones de cualquier naturaperraservicios provenientes del trabajo
personal ejecutado en relacion de dependencia,peFaranentes o eventuales, debe retener
el Impuesto Sobre la Renta que corresponda. Igolédazion aplica a los empleados o
funcionarios publicos, que tengan a su cargo eb piEgsueldos y otras remuneraciones, por
servicios prestados a los organismos del Estadoestidades descentralizadas, autbnomas,

las municipalidades y sus empresas.

En el caso de las retenciones del Impuesto SobRetda —ISR-, que se practica a los
empleados en relacion de dependencia, se apltesfiaindicada en el articulo 43 de la Ley

del Impuesto Sobre la Renta.

2.17 LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)

De conformidad a la Ley del Impuesto al Valor Agreg —IVA-, Decreto 27-92 y su
reglamento incluidas en el Acuerdo Gubernativo 2@@6, publicado en el Diario de
Centroamérica de fecha 31 de julio de 2006, coand@ a partir del 01 de agosto de 2006,

es importante mencionar algunos articulos refeseaitenismo, siendo éstos los siguientes:

Articulo 2, de le Ley, y numerales 3 y 4 del Reglamento dd.dg, segun Acuerdo
Gubernativo 424-20086, tipifica lo siguiente:

Vendedor: Toda persona, individual o juridica que realiderma habitual ventas de
bienes, sean éstos de su propia produccion o adogiicon terceros. También se incluye al
estado y sus entidades descentralizadas o auton@osdo efectien ventas afectas al
Impuesto al Valor Agregado.

Prestador de servicios:

Toda persona individual o juridica, que realicenfama habitual prestacion de servicios.
También se incluye al Estado y sus entidades di&atizadas o autbnomas, cuando efectien
prestaciones de servicios afectos al Impuesto air\Agregado.
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Articulo 10. Tarifa Unica:
Los contribuyentes afectos a las disposicionesstieley pagaran el impuesto con una tarifa
del doce por ciento (12%) sobre la base imponldetarifa del impuesto en todos los casos

debera estar incluida en el precio de venta dbitges o el valor de los servicios.

Articulo 41. Reglamento de la Ley del IVA, segun Acuerdo Guagvo 424-2006, indica lo

siguiente:
Declaracion y pago del impuesto:

De conformidad al articulo 40 y 41 de la Ley, sggva en efectivo, mediante débito o
cheque de la cuenta bancaria del contribuyentera medio que de acuerdo con sus
facultades autorice la Administracion Tributariad¥S, dentro del mes calendario siguiente

a cada periodo de imposicion, haciendo uso deldtamio que le proporcione.

En dicho formulario de declaracion mensual las idades que se reporten deberan ser

enteras, sin centésimos de quetzal.

En el caso de la Instituciéon de Turismo en estusiEndo una entidad descentralizada y de
acuerdo a la naturaleza de sus actividades pracedbrar el —IVA-, en la venta de bienes y

prestacion de servicios siguientes:

- Venta de material promocional

- Arrendamiento mercado de artesanias

- Arrendamiento estacionamiento de vehiculos
- Arrendamiento locales del edificio

- Servicios por prestaciones folkloricas

Desde el punto de vista de los aspectos fiscalesimuolucra el proceso contable de la
Institucién, se observa que no se concilia adecunadte los saldos por retenciones del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) originados por etg®al contratado bajo los renglones
presupuestarios 011 y 029, asi como el Impuesttalar Agregado (IVA) generado en la
venta de bienes y prestacion de servicios.

No obstante a lo anterior, a continuacion se ptaseh procedimiento para conciliar
adecuadamente las retenciones practicadas a dedritapuesto Sobre la Renta, asi como el
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IVA generado mensualmente por la venta de bieqm@estacion de servicios.

. Solicita al Departamento de Recursos Humarnosnmorte mensual de las retenciones
practicadas en la nomina de sueldos y salariossigfalle siguiente:

- ISR, retenido al personal permanente (011)

- ISR, retenido al personal supernumerario (021)

- ISR, retenido al personal profesional (029)

. Solicitar a la Seccién de Cobros, el importe mehdehIVA, generado en la venta y
prestacion de servicios segun detalle siguiente:

- Venta de material promocional

- Arrendamiento mercado de artesanias

- Arrendamiento estacionamiento de vehiculos

- Arrendamiento locales del edificio

- Servicios por prestaciones folkloricas

. Solicitar a la Seccién de Caja, el reporte de @sgal a fin de verificar el movimiento de
la facturacion y recibos emitidos No. 63 “A”, quespaldan el ingreso por venta de bienes

y prestacion de servicios.

. Que la Seccion de Contabilidad, proceda a dandibs saldos contra los registros
auxiliares emitidos por el Departamento Recursasi&hos, Seccion de Cobros y Seccion
de Caja, a fin de cotejar los auxiliares contrarkggistros contables, con la finalidad de

detectar oportunamente cualquier diferencia.

. Que la Auditoria Interna, verifigue oportunaneemd confiabilidad de los registros

auxiliares y contables.
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CAPITULO Il

LA AUDITORIA INTERNA EN UNA INSTITUCION
ESTATAL DE TURISMO

3. Conceptos basicos de la Auditoria Interna
3.1 Conceptos
La Auditoria Interna, es: “Un control de controgemstrumento de medicion y evaluacion de

lo efectivo de la estructura de control internauda entidad”. (14:6-7)

“ Es una actividad de evaluacién permanente e iomglade todas las operaciones y
estructuras de control interno de una entidad, camagervicio a su administracion. Es el
control gerencial que funciona analizando la apl@ade los otros controles y evaluando su
efectividad”. (31:1)

Asimismo, es importante indicar que el InstitutoAlalitores Internos —IlIA- de los Estados
Unidos de América, hace la definicion siguientea “Auditoria Interna es una actividad
independiente y objetiva de aseguramiento y ctescgbncebida para agregar valor y
mejorar las operaciones de una organizacién. Ayadaa organizacién a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistematico y disegdo para evaluar y mejorar la eficacia

de los procesos de gestion de riesgos, controbiegm”. (22:1)

De la misma manera, las Normas de Auditoria Int&nhernamental de la Republica de
Guatemala, han adaptado la misma definicion quéeeehilnstituto de Auditores Internos
—IIA-, de los Estados Unidos de América, como: ‘Aaditoria Interna es una actividad
independiente y objetiva, de aseguramiento y ctmsgbncebida para agregar valor y
mejorar las operaciones de una organizacién. Ayadaa organizacién a cumplir sus
objetivos, aportando un enfoque sistematico y plis@do para evaluar y mejorar la

efectividad de los procesos de gestion de riesgara y direccion”. (6:3)

Como puede observarse que esta ultima definici@ndel Instituto de Auditores Internos
(IlIA) recogen todos los elementos necesarios paeerhde la Auditoria Interna una

herramienta gerencial que apoya a las altas aatteg] y asi la Auditoria Interna puede
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cumplir con su principal objetivo de apoyar a lagoddades en la gestion, a través de

informacion independiente como producto de su joaba

3.1.1 Objetivos

3.1.1.2 Garantizar informacion financiera confiabley oportuna

El auditor debe evaluar la efectividad de los wes internos, ya que esto le permitira

garantizar la autenticidad de las transacciondsagecuado registro de las mismas, a efecto
que los estados financieros presenten razonabp@nyumamente la situacion financiera de la

entidad.

Por lo que la Auditoria interna por medio de hagi®n de la informacién financiera permite
a la administracion de la entidad, lo siguiente:

- Conocer la precisiéon y veracidad de la contabilidad

- Verificar el cumplimiento de las politicas y progadntos contables establecidas por la

administracion.

3.1.1.3 Salvaguarda de Activos
Esto conlleva a que se debe revisar la existenpimpiedad de los activos fijos, utilizando
los procedimientos mas adecuados, asi mismo delbesar los métodos de salvaguarda para
estos, y si dichos métodos son apropiados par&gaoi contrarrestar cualquier tipo de
riesgo, ya que un examen adecuado y oportuno dactbgs permitira al auditor interno
determinar:
- La propiedad de los activos de la entidad
- La adecuada salvaguarda de los activos contraedits riesgos, tales como:

Robo, incendio, actividades ilegales etc.
- La existencia fisica de los activos.

3.1.1.4 Promover la eficiencia operativa de la entidad

Siendo la auditoria interna quien evalla las atdidés relacionadas con el uso econémico y
eficiente de los recursos, promueve la eficieneidacentidad al identificar situaciones como:

trabajo no productivo, procedimientos que no jicstif su costo, exceso o insuficiencia de

personal.
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3.1.1.5 Cumplimiento de Objetivos, Politicas, Planes, Procémientos, Leyes vy

Reglamentos.

En toda entidad la administracion es responsabldijae objetivos, politicas, planes y
procedimientos, por lo tanto; la Auditoria Intefoama parte del proceso administrativo del
control y como tal debe conocer los objetivos, tmal$é, planes y procedimientos
determinados por la administracién cuya respondaliles revisar, evaluar y verificar su
cumplimiento por lo que debe disefiar las pruebassagias y asi verificar el cumplimiento

de los mismos.

3.2 Importancia

La auditoria interna en una empresa es importamtgup evalia en forma permanente, el
funcionamiento de los controles internos estabtecbr la administracion y recomienda las
medidas que signifiquen mejorar su efectividadahterior, puede derivar en una evaluaciéon
general del sistema de control interno y/o de aesgecificas, e incluso, de aspectos
constitutivos del control, como la organizaciors, pyocedimientos, los métodos, los sistemas

de informacion y el personal.

3.3 Propésito
El propdsito de la auditoria interna es proporaiamamedio de control interno y determinar
la efectividad de otros controles; consecuentemgniede considerarse como un control

nuestro sobre las demas formas de control.

Para el efecto, dentro de los resultados que senebt de una auditoria interna efectiva, se

pueden considerar los siguientes:

- Permite determinar si los sistemas y procedimierd@stwblecidos son efectivos para
alcanzar los objetivos fijados y asegurar el cumiginto de las politicas establecidas.

- Hace recomendaciones para el mejoramiento de lagE@®, procedimientos y sistemas.

- Suministra un medio de proveer un mayor grado degdeion de autoridad y si es

necesario, un medio para facilitar la descentreilirade las operaciones.



55
34 Naturaleza de la Auditoria

3.4.1 Funcién de la auditoria interna
La funcién de la auditoria Interna es servirle aetdidad como instrumento de control

gerencial, con el propdsito que le permita alcafasaobjetivos.

3.4.2 La Auditoria Interna como evaluacion del control

La Auditoria Interna orientara su esfuerzo haciavaluaciéon y mejoramiento del proceso
administrativo y de sus sistemas de administragiinanzas para promover un ambiente y
estructura de control interno sélido, que garargiceumplimiento de los objetivos y el uso
adecuado de los recursos, asi como en la genermeidriormacion oportuna y confiable en

los procesos de toma de decisiones.

3.4.3 Estructura Organizacional de la Auditoria Interna
La Auditoria Interna necesita de independenciarozgaional, para desarrollar su trabajo en

forma efectiva, debiendo depender del érgano méslalla administracion.

Con base a la guia de auditoria No. 1, indica tgleDepartamento de Auditoria Interna,
debe estar ubicado adecuadamente para que le g@emhitcumplimiento de sus
responsabilidades y asi lograr sus objetivos”. kaslitores Internos deben reportar al
Consejo de Administracion, o Junta Directiva y aonton su apoyo para obtener la

colaboracién del personal.

La independencia de la Auditoria Interna, se vexementada cuando el Consejo de
Administracion o Junta Directiva, participe en lantatacion como en la remocion del

Auditor Interno.

En el caso de la Institucion de Turismo en estudid)Jnidad de Auditoria Interna reporta
directamente a la Direccion de la Institucion yekEBirector quien participa en la destitucion

y contratacion del Auditor Interno.

Sin embargo, se observa que la ubicacién de latéwailnterna dentro del organigrama

general de la Institucién de Turismo, no depergl@dyano mas alto de la Administracion,
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ya que en el organigrama general de la Institu@érybica como una asesoria que reporta a

la Subdireccion, segun detalle siguiente:

UBICACION DE LA AUDITORIA INTERNA
DENTRO DE LA ORGANIZACION DEL INSTITUTO DE TURISMO

Direccion

Subdireccion

[ |
Asesoria Auditoria l Relaciones

Juridica Interna Publicas

[ I
Divisién l Divisi6n de l Divisi6n

Desarrollo del Producto Mercadeo Administrativa

Por lo anterior, se propone en el caso practicla geesente tesis, la ubicacion adecuada de
la Unidad de Auditoria Interna, de conformidad ¢rindependencia legal que respalda su
creacion segun se evidencia en el Acuerdo de éinedNo. 405 emitido por la Direccion de

la Institucion.

3.5 REFERENCIA TECNICA PARA LA PRACTICA PROFESIONAL EN LA
AUDITORIA INTERNA
El Instituto de Auditores Internos (ll1A) establdos estandares profesionales que sirven de

referencia para la funcién de Auditoria Internasigsiientes: (23:3-14)

3.5.1 Normas Internacionales para el Ejercicio Prfesional de la Auditoria Interna

Normas sobre atributos:

Las cuales tratan las particularidades de lastulcgdnes y las actividades que desarrollan
trabajos de Auditoria Interna, a continuacién sedeen las siguientes normas:

1000 Propdsito, Autoridad y Responsabilidad
1100 Independencia y Obijetividad
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1110 — Independencia de la Organizacion
1120 — Objetividad Individual

1130 - Impedimentos a la Independencia u Objetivida
1200 Pericia y debido cuidado Profesional
1210 — Pericia
1220 — Debido cuidado Profesional
1230 - Desarrollo Profesional continuado
1300 Programa de Aseguramiento de Calidad y Mejora
1310 - Evaluaciones del Programa de Calidad
1311 — Evaluaciones Internas
1312 — Evaluaciones Externas
1320 — Reporte sobre el Programa de Calidad
1330 — Utilizacién de “Realizado de acuerdo comi@snas”
1340 - Declaracion de Incumplimiento

Normas sobre desempeiio
Se refieren a la naturaleza de las actividadesudbtdyia Interna y suministran las razones

de calidad con las cuales puede evaluarse el desenge estos servicios.

2000 Administracién de la Actividad de Auditoria Interna
2010 — Planificacion
2020 — Comunicacién y Aprobacion
2030 - Administracion de Recursos
2040 — Politicas y Procedimientos
2050 - Coordinacion
2060 - Informe al Consejo de Administracion y ®leeccion Superior
2100 Naturaleza del Trabajo
2110 — Gestion de Riesgos
2120 — Control
2130 — Gobierno
2200 Planificacion del Trabajo
2201 — Consideraciones sobre Planificacion
2210 — Objetivos del Trabajo
2220 — Alcance del Trabajo
2230 — Asignacion de Recursos para el Trabajo
2240 — Programa de Trabajo
2300 Desemperfio del Trabajo
2310 — Identificacion de la Informacién
2320 — Andlisis y Evaluacion
2330 — Registro de la Informacién
2340 — Supervision del Trabajo
2400 Comunicacion de Resultados
2410 — Criterios para la Comunicacion
2420 — Calidad de la Comunicacion
2421 — Errores y Omisiones
2430 — Declaraciéon de Incumplimiento con las normas
2440 — Difusion de Resultados
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2500 Supervision del progreso
2600 Aceptacion de los Riesgos por la Direccion.

Las normas mencionadas anteriormente, sustitules@eclaraciones Internacionales sobre

Normas de Auditoria Interna (SIAS) y entraron egewnicia a partir del 1°. de enero del 2004.

3.5.2 Guias para la Practica Profesional de la Auttiria Interna

Adicionalmente la Comision de Auditoria Internal bhstituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores —IGCPA-, define a las guiasapa practica profesional de la Auditoria
Interna como: “Directrices que orientan al Auditdnterno para realizar su trabajo con
independencia y objetividad; asimismo, establece régponsabilidad que tiene el

Departamento de Auditoria Interna dentro de unarorgcion”.

Actualmente el Instituto Guatemalteco de Contad#tébklicos y Auditores —IGCPA-, ha

emitido 15 Guias de Auditoria Interna, las cuatemsncionan a continuacion:

NUumero Clasificacion Guia de Aodia

Guia No.1 Aspectos generales Conceptos BasicAsidiéoria Interna

Guia No. 2  Aspectos generales Guias para laigmdetofesional de la Auditoria
Interna

Guia No. 3  Aspectos generales Metodologia deutlitoria Interna

Guia No. 4  Especifica Funcién de Compras

Guia No.5 Especifica Inventarios

Guia No. 6  Especifica Ventas y Otros Ingresos

Guia No. 7  Especifica Créditos y Cuentas pdir&o

Guia No. 8 Especifica Tesoreria

Guia No.9 Especifica Cuentas por Pagar

Guia No. 10 Especifica Nominas y Planillas

Guia No. 11 Especifica Propiedad Planta yifgu

Guia No. 12 Especifica Depreciaciones

Guia No. 13 Especifica Préstamos Bancarios

Guia No. 14 Aspectos generales AdministraciérDéglartamento de Auditoria
Interna

Guia No. 15 Aspectos generales Informe de Auditimterna

3.6  Administracion del departamento de Auditoria Irterna
En toda empresa y/o entidad, el Auditor Interno responsable por la apropiada
administracion del departamento en lo que resecta
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a) Que el trabajo de auditoria cumpla con los propégifenerales y las responsabilidades

aprobadas por la administracion y aceptadas firéecion.

b) Que los recursos del departamento de auditorianatsean utilizados de manera
eficiente y efectiva.

c) Que el trabajo de auditoria se apegue a los estmngara la practica profesional de la
Auditoria Interna.

3.6.1 Proceso de Auditoria Interna
El proceso de la auditoria interna, esta basadia ¢eoria de sistemas donde se producen

entrada de insumos, existe un proceso de insurag®ja resultados como salidas.

Dependiendo del tipo de trabajo que realice latatidiinterna, los resultados del proceso de
auditoria permitira la retroalimentaciéon de infooida hacia los sistemas integrados que se
evallen, asi como de los controles internos a @llosrporados, con base en los informes
gue contendran recomendaciones para mejorar lal&dddlbs de control interno y aumentar

el grado de eficiencia, efectividad y economiazegjécucion de las operaciones.

A continuacion se presenta graficamente el enfalgula Auditoria Interna aplicada al sector
publico gubernamental, basado en la teoria densstedonde se producen entrada de

insumaos, existe un proceso de insumos y arrojdtaelas como salidas
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CONCEPCION DE LA AUDITORIACOMO SISTEMA

| INsumos | . PROCESO | | SALIDAS |
»
EVIDENCIA AUDITORIA INFORMES
MEJORA *Unidades *Sistemas y procesos *Comentarios
> EN Administrativas Financiero
LOS *S|AF » | *Operacional -
> >
SISTEMAS *Proyectos *obras publicas *Recomendacines
*Controles Interno *Ambiente de control Interno
*Legislacion *Leyes, reglamentos, etc.
(OPERACIONES) (EVALUACIONES) (OPINION)
»
~ |

RETROALIMENTACION

Por lo tanto, el Rol de la Auditoria Interna ddratitucion, es asistir a todos los miembros
de la administracion en el efectivo cumplimientosde responsabilidades, suministrandoles
analisis, evaluaciones, recomendaciones y comestpgrtinentes respecto a las actividades
revisadas. Ya que el auditor interno se debedsée en todas las fases de la administracion,
esto implica ir mas alla de los registros contablisancieros para obtener un entendimiento

completo de las operaciones bajo revision.

Como consecuencia la Auditoria Interna Gubernarhesriantara su esfuerzo hacia la
evaluacion y mejoramiento del proceso administoatiubernamental, y de sus sistemas
integrados de administracion y finanzas, para px@man ambiente y estructura de control
interno solido, que garantice el cumplimiento ds @bjetivos y el uso adecuado de los
recursos, asi como la generacion de informaciértopa y confiable en los procesos de
toma de decisiones y de rendicion de cuentas artemtraloria General de Cuentas.

3.7 Generalidades de Control Interno

“La gerencia, maximo ejecutivo o titular de cadgpessa 0 ente publico, es responsable de
diseiar, implantar y mantener vigente un ambiergstguctura de control interno, acordes a
las circunstancias que promueven los objetivos esapiales, sectoriales y gubernamentales,
asi como el avance de la tecnologia en el ambita deministracion publica y privada, lo
cual garantiza un proceso integral de rendicidcwintas que sea transparente y oportuno”
(9:113)
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3.7.1 Control Interno en Auditoria Interna

3.7.1.2 Naturaleza e Importancia del Control Inteno

El control interno incluye un plan de organizacyodos los métodos y medidas de
coordinacién adoptadas dentro de una empresa glaeggsardar sus activos, verificar la
correccion y confiabilidad de sus datos contalgesnover la eficiencia operacional y la
adhesion a las politicas administrativas estabdscid

La cita anterior define dos subdivisiones que soomocidas en auditoria interna:

3.7.2 Controles Administrativo y Contable
En Auditoria Interna, dos (2) subdivisiones de mdnnterno son reconocidas siendo éstas
las siguientes:
- Control Interno Administrativo:
Que incluye un plan de organizacién, procedimiegtosgistros relacionados con la toma

de decisiones y autorizacion de transaccionesgrte de la administracion.

- El Control Interno Contable:
Que incluye el plan de organizacion, procedimienyosegistros relacionados con la

salvaguarda de activos y confiabilidad de registoygables.

3.7.3 La Auditoria Interna y el entorno de Control Interno Contable
La auditoria Interna como un factor dentro de léidad representa una funcion de
evaluacion. Contribuye a un buen entorno de contr@diante la vigilancia del
funcionamiento de procedimientos escritos de cbtaf@omo:

Ofrece sugerencias constructivas para mejorsisiema.

- Ejerce una supervisidon contintia sobre el sistema.

Principios del Control Contable

La auditoria Interna para alcanzar un efectivoesist de control interno contable, debera
cumplir con los siguientes principios basicos:

- Separacion de funciones

- Procedimientos de autorizacion

- Procedimientos de documentacién

- Registros y procedimientos contables
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- Controles fisicos

- Verificacién interna independiente

3.8 Responsabilidad de la Auditoria Interna para ealuar el Control Interno

La unidad de Auditoria Interna tiene la respon&dul de avaluar permanentemente toda la
estructura de control interno, los sistemas opemates y los flujos de informaciopara
evitar que surja o se incremente el nivel de rigkgerrores e irregularidades, asegurando su

solvencia actual y aquella impuesta por la dindmiecesaria de una organizacion.

En el ambito Institucional la Unidad de Auditori@drna de la Institucion en estudio, le
corresponde evaluar el forma permanente el ambyeestéructura de control interno en todos
los niveles de la organizacion y operaciones, peveover el mejoramiento continuo de los
mismo. Debe de informar oportunamente de cualqnemalia para que la administracion
tome acciones correctivas en forma oportuna, combgto de minimizar los riesgos

existentes.

3.8.1 Obijetivos del Control Interno

Dentro de los objetivos que persigue el contrarimd se puede mencionar los siguientes:

a) Proteger los activos de la organizacion evitgrétdidas por fraudes o negligencia.

b) Asegurar la exactitud y veracidad de los datogables y extracontables, los cuales son
utilizados por la direccion para la toma de decisf

c) Estimular el seguimiento de las practicas oadas por la gerencia.

d) Promover y evaluar la seguridad, la calidad y |goraecontinua.

Entre los elementos de un buen sistema de contesho se debe considerar lo siguiente:

a) Un plan de organizaciéon que proporcione una apdapidistribucion funcional de la
autoridad y la responsabilidad.

b) Un plan de autorizaciones, registros contables gceqmlimientos adecuados para
proporcionar un buen control contable sobre elvaci el pasivo, los ingresos y los
gastos.

c) Un personal debidamente instruido sobre sus deseglubligaciones, que han de estar

en proporcién con sus responsabilidades.
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La auditoria interna forma parte del Control Intery tiene como uno de sus objetivos

fundamentales el perfeccionamiento y protecciondidbo control interno y sobre todo,
realizar la evaluacion de su funcionalidad en &itincion de conformidad con los fines de

los mismos y de acuerdo a la ley si fuera el caso.

3.8.2 Técnicas de evaluacion del control interno

Las principales técnicas y mas comunmente utilizgdaa la evaluacion del control interno
son las siguientes:

a) Memoranda de procedimientos

b) Flujogramas

c) Cuestionario de Control Interno

3.9 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA INTERNA

3.9.1 Definicién

Constituye el desarrollo de una estrategia paralance y la conduccién del examen;
implica prever los procedimientos de auditoria gae a emplearse, el alcance y oportunidad

en que van a ser aplicados y el persona que dedyeanir en el trabajo.

3.9.2 Obijetivos

a) Plasmar con toda claridad los objetivos a ser abdos

b) Determinar prioridades, el tiempo y los recursos sgiconsideren necesarios
c) Proporcionar una guia de como realizar una Auditori

d) Facilitar el control sobre su realizacion

3.9.3 Importancia
a) Asegura que los resultados corresponden a los\aiggilanificados

b) Es un medio para la ejecucion oportuna de lasidaties programadas

3.9.4 Responsabilidades en la Planificaciéon
Del jefe de Auditoria:
- Formular los programas especificos de auditorias.

- Autorizar la asignacion de trabajos.
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Del Supervisor:

- Asegurar la planificacion especifica de cada undadeactividades incluidas en el plan
anual.

- Asegura que la planificaciéon, considere las actigies, sistemas y controles significativos,
gue las técnicas y procedimientos seleccionadosnifa® obtener la informacién y
evidencia necesaria.

- Asignar los trabajos especificos

De los Auditores:
- Comprender los objetivos de la auditoria y haser de toda su creatividad, de las técnicas
y procedimientos, para efectuar una adecuada acidn.

- Fomentar la comprension de la necesidad del @ontr

3.10 NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL (NAG’Ss)

3.10.1 Definicion

“Son el elemento basico que fija las pautas tésnigametodologicas de la auditoria

gubernamental, porque ayudan a desarrollar adetwsde un proceso de auditoria con las
caracteristicas técnicas actualizadas y el nivetalglad requerido por los avances de la
profesion. Constituyen un medio técnico para fedat y estandarizar el ejercicio

profesional del auditor gubernamental y permitevaluacion del desarrollo y resultado de
su trabajo”. (6:3)

La Institucion de Turismo, sujeta a estudio por e entidad del sector publico, son de
cumplimiento obligatorio para todos los auditorabgynamentales que realizan auditorias en
las entidades sujetas a fiscalizacién, contemplamagl articulo 2, del Decreto Numero
31-2002, Ley Organica de la Contraloria GeneraCdentas, también son de observancia
general para todos los auditores independientesegaque actuen en forma individual o
asociada, asi como para los profesionales de diseiplinas y especialidades, que participen
en el proceso de la auditoria gubernamental. LasnB® de Auditoria Gubernamental,
comprende los cinco grupos siguientes:

3.10.2 Normas personales

3.10.2.1 Capacidad técnica y profesional
3.10.2.2 Independencia
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3.10.2.3 Cuidado y esmero profesional
3.10.2.4 Confidencialidad
3.10.2.5 Objetividad

3.10.3 Normas para la Planificacion de la Auditoria Guberramental

3.10.3.1 Plan Anual de Auditoria

3.10.3.2 Planificacién especifica de la Auditoria
3.10.3.3 Familiarizacion

3.10.3.4 Evaluacion preliminar de Control Interno
3.10.3.5 Elaboracién del Memorando de Planificacion
3.10.3.6 Elaboracion de los Programas de Auditoria

3.10.4 Normas para la ejecucion de la Auditoria Gubernametal

3.10.4.1 Estudio y Evaluacién del Control Interno

3.10.4.2 Evaluacién del cumplimiento de disposiemhegales y Reglamentarias

3.10.4.3 Actualizacion del Archivo Permanente

3.10.4.4 Supervision del Trabajo de Auditoria

3.10.4.5 Obtencion de evidencia comprobatoria

3.10.4.6 Elaboracién, propiedad y archivo de los Papel€eBrdbajo

3.10.4.7 Corroboracion de posibles hallazgos y recomendasion

3.10.4.8 Comunicacion de Acciones Legales y Administratiaate la identificacion
de hallazgos

3.10.4.9 Solicitud de Carta de Representacion

3.10.5 Normas para la comunicacion de resultados

3.10.5.1 Forma escrita

3.10.5.2 Contenido

3.10.5.3 Discusion

3.10.5.4 Oportunidad en la entrega del informe

3.10.5.5 Aprobacién y representacion

3.10.5.6 Seguimiento del cumplimiento de las rezmmaciones

3.10.6 Normas para el Aseguramiento de Calidad da Auditoria Gubernamental

3.10.6.1 Politicas de Calidad
3.10.6.2 Recursos Humanos
3.10.6.3 Planificacién

3.10.6.4 Ejecucion

3.10.6.5Informe Gerencial

3.10.6.6 Mejoramiento continuo
3.10.6.7 Conciencia de Calidad
3.10.6.8 Apoyo externo a la Calidad
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO

EL ROL DE LA AUDITORIA INTERNA
EN UNA INSTITUCION TURISTICA

4. |dentificacion

La Auditoria Interna en una instituciéon turistipgega un rol de mucha importancia en el
contexto organizacional, porque promueve la comidga de esfuerzos, recursos y
necesidades, para el uso Optimo de sus recursoscad@ administracion tiene la
responsabilidad de manejar con eficiencia, eficgogonomia, para la consecucion de los

objetivos planificados.

Asimismo, la auditoria interna, en términos orgacianales, representa la existencia y
funcionamiento de un soélido ambiente y estructugacdntrol interno, la posibilidad de

realimentacion de informacion y de actualizacida, los sistemas que funcionan en su
organizacion.

Por lo tanto, en el caso de la institucion sujeestdio, la Unidad de Auditoria Interna,
desempeia un rol muy importante en el desempefsusi@ctividades, enfocado hacia los

siguientes objetivos:

a) Apoyar en la funcion directiva a los ejecutiwdss la institucién, asi como al constante
mejoramiento de su administracion para el logroladeobjetivos en el marco de las

politicas establecidas por la Direccion.

b) Promover en todos los niveles un proceso traaspay efectivo de rendicién de cuentas,
ante la Contraloria General de Cuentas, sobre el des los recursos disponibles,

identificando los riesgos y agregando valor a [@raciones.

c) Evaluar la organizacion, planificacion, ejecugidireccion y control, asi como la
eficiencia de los sistemas administrativos vy finarus utilizados para la ejecucion de las

operaciones.
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d) Evaluar si los resultados obtenidos, corresporaléo planificado y presupuestado de

conformidad a sus objetivos planificados.

e) Promover la observancia de la legislacion, nernpaliticas a las que esta sujeta una
institucion del sector publico, asi como el cumpdino de objetivos, metas y
presupuestos aprobados. Asimismo, asegurar quimamiatracion, tome las medidas de

proteccion para la conservacion y control de stisa@s; derechos y obligaciones.

Por esta razén, se menciona que la auditoria mtewnstituye el elemento que garantiza
la funcionalidad y permanencia de un ambiente guetstra de control interno sélido, en
todos los niveles, para ayudar a la proteccionoyagecuado de los recursos disponibles

de la institucion.

No obstante, siendo el turismo una actividad quespoimportancia a nivel mundial no

s6lo en los paises desarrollados, sino que ectlaladad en el &mbito guatemalteco es
uno de los rubros que mayor divisas generan ypguesu desarrollo se hace necesario
impulsar la actividad turistica nacional, ya queresenta para cualquier pais y por ende

Guatemala, una fuente de ingresos de divisas.

Por lo tanto, la institucion en estudio, por lalaemn de la actividad turistica, surge la

necesidad de la modernizacion dentro de su estauctganizacional a efecto de alcanzar
la eficiencia y eficacia en sus procesos admirigts y operacionales, y por ende se
considera necesario analizar su estructura actpedpgoner una de acuerdo a los cambios

que se requieren desde el punto de vista funcipaed, cumplir con sus fines

Por lo expuesto anteriormente, a continuacion sardala el caso practico enfocado
hacia el analisis administrativo de la estructuinganizacional de la institucion, a fin de
detectar las posibles deficiencias, causas, efgctesomendaciones con la finalidad de
fortalecer el control interno de la institucion,nctbase al andlisis de los aspectos

siguientes:
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a) Andlisis de la estructura organizacional desitucion de turismo en estudio.

b) Analisis funcional

c) Analisis procedimental

d) Analisis de relaciones

e) Analisis de facultades

f) Andlisis del personal que labora en las difereateas de la organizacion institucional.

g) Andlisis de la estructura propuesta de acuerd® @dmbios funcionales a realizar en su
estructura.
j) Elaboracion de informe que contiene la formwacide hallazgos y recomendaciones

detectadas en el presente estudio.

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION TURIS TICA

4.1.1 Resefia Historica y Base Legal

El origen de la institucion rectora del turismo@matemala, comienza a partir del afio 1932
fecha en que se crea la “Seccion de Turismo”, digrenia de la Secretaria de Relaciones

Exteriores, mediante Decreto Legislativo No. 1833.

Durante el régimen del general Jorge Ubico, en 185Xundo la “Oficina Nacional de

Turismo”, por medio del Decreto LegislatiXm. 861.

Durante el gobierno del coronel Jacobo Arbénz, B9l se crea “El Centro Guatemalteco

de Turismo”, con el Decreto Legislativo No. 1497.

En el régimen del general Miguel Idigoras Fuentg®) 1967 nace la entidad sujeta en
estudio, mediante el Decreto Legislativo 1701, metdo por los Decretos 22-71 y 23-73,
vigente a la fecha, “Ley Organica del Instituto uaalteco de Turismo”, emitido por el
Congreso de la Republica y publicado en el Diaffici@) el 6 de octubre de 1967. A partir
de esta fecha, se planifican y materializan lostols para el futuro de la actividad turistica
del pais. En el afio 1974, se construyemglrcado de artesanias, con la finalidad de
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promover al pais en la venta de artesanias dadtstas regiones de Guatemala, también se

construye el Museo de Estanzuela Zacapa, que psauso de los museos paleontolégicos

mas completos de América Latina.

En el aflo 1980, se construye un parador recreative terreno adyacente al Castillo de San
Felipe, motivo por el cual el Gobierno Central idrega en usufructo a la entidad turistica.

En el afio 1996, durante el acontecimiento de taafide los Acuerdos de Paz, el turismo y su
efectiva promocién adquiere un fuerte impulso &spntar a Guatemala como un destino
mA&s seguro y atractivo, el que se abre al mundogfegcer sus riquezas naturales, culturales
y sobre todo para brindar al turista el sentimietgoque el pais tiene ademas de un hogar,

una aventura por descubrir.

A partir de 1997, la institucidbn cuenta con promdacituristica en su pagina web, la
utilizacion de la tecnologia moderna a través dermet ha sido una herramienta
trascendental en todas las actividades que rigemuablo globalizado y dentro del cual se

incluye la actividad turistica mundialww.visitguatemala.cojn

Asimismo, en el afio 2000, el Gobierno de la Repébtie Guatemala y Comisionado
Presidencial de Desarrollo Turistico a través denkidad estatal encargada de promocionar
el turismo interno y externo, ha creado el proyatdoominado: “Estrategia Nacional de
Turismo”, el cual “presenta una vision integraluidirada y de largo plazo del sector
turistico nacional que implicara una efectiva comdion entre los sectores publico y
privado, en el marco del respeto a los diferentepag étnicos que conviven en el pais, la
participacion de las comunidades locales en loefi@os del turismo, el fomento de la
interculturalidad y la conservacion de la naturalez

Esta Estrategia Nacional de Turismo, conducirda#d p implementar acciones concretas, en
el corto, mediano y largo plazo tendientes a fedal y desarrollar el sector turistico,
mediante tres niveles de prioridades, basadas@d&hamiento del territorio nacional en
funcién turistica, y en la consolidacion y divarsition de productos y mercados, existentes

y futuros.
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4.1.2 Marco Legal de la Institucion de Turismo

La institucion sujeta en estudio, es una entidddtasdescentralizada que se dedica a la
promocion turistica, con personalidad juridica pedquirir derechos y contraer obligaciones
y con patrimonio propio, segun Decreto Legislativ@®1, reformado por los Decretos 22-71
y 23-73, vigente a la fecha, “Ley Organica delitntd Guatemalteco de Turismao”, emitido
por el Congreso de la Republica y publicado eniali® Oficial el 6 de octubre de 1967, 19
de abril, 1971 y 26 de abril, 1973, respectivamdateatribuciones que la Ley le asigna para

el fomento del turismo interno y receptivo.

Dentro de sus finalidades esta el fomentar y damulg cultura del pais a través de la
presentacion de eventos de promocion turisticaralel®l ambito nacional e internacional,
éstos los realizan las Secciones de Ballet Fotidoiarimba, asi como la participacion de

edecanes que presentan el desfile trajes regiotalies diferentes municipios del pais.

Las presentaciones del ballet folklorico, incluyelanza, proyeccion de audiovisuales,
exhibicion de textiles y artesanias autéctonasedad de coreografias en las que se evoca

las leyendas y tradiciones de Guatemala.

Asimismo coopera con las instituciones encargadbh ndantenimiento conservacion,
exhibicidn, restauracion y conocimiento de los tesa@rqueoldgicos, historicos y artisticos
gue posee el pais, al dar cuando sea necesarigparsin menoscabo de su integridad y
pureza, dicha riqueza pueda aprovecharse en lnegptie desarrollo turistico.

Entre otros elabora también planes de turismonntgvara un mejor conocimiento entre los
guatemaltecos, como miembro de la comunidad ndgigna la vez la oportunidad de
apreciar las manifestaciones de la cultura deitamths regiones y la belleza de sus paisajes,
asi como el fomento de las industrias y artesatfjpisas, colaborando en su desarrollo,
promoviendo la apertura de nuevos mercados nae®naé internacionales,
proporcionandoles informaciones que puedan beaefetimejoramiento de sus productos y
aplicando los medios publicitarios de que dispompgaa lograr una mayor demanda de los

mismos.
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La institucion, cuenta con delegaciones de turigsracional en la ciudad capital y en el

interior del pais, con el objetivo de informar,emtiar y prestar asistencia al turista emisor y

receptivo en cuanto a los servicios y atractivoisticos del pais.

También cuenta con delegaciones de turismo acdediten el exterior, y conjuntamente con
la Cooperacion del Ministerio de Relaciones Extesode Guatemala a través de las
misiones diplomaticas Embajadas y Consulados, ingiadad es expandir la promocion y

divulgacion de los destinos turisticos de Guateraalavel internacional.

Para el logro de sus objetivos y metas, su estaiaitganizativa esta integrada por las

siguientes areas administrativas:

Direccion Superior:

La direccién, administracién y funcionamiento deirdatitucién, se ejerce bajo el orden

jerarquico siguiente:
1°. Director

2°. Subdirector

3°. Junta Asesora

4°. Asesorias

5°. Jefes de Divisiones

6°. Jefes de Departamentos

El Director: Ejerce la maxima autoridad, es el representargal lde la institucion y el

Presidente de la Junta Asesora de Turismo, lo reosnbeporta al Presidente de la Republica.

El Subdirector: Colabora estrechamente con la Direccion en elolag los objetivos,
formulacién y ejecucién de planes de trabajo y aseimpuesto de director en ausencia de

éste, es nombrado por el Presidente de la Republica
Junta Asesora:

Junta Asesora de Turismo, conformada por represestael sector publico y privado. Este

organo asesor es presidido por el director dedfituicion, subdirector, un representante del
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Ministerio de Economia, un representante del Menistde Finanzas, un representante del

Ministerio de Gobernacion, un representante deligébnio de Relaciones Exteriores, un
representante del Ministerio de Comunicaciones ya®WPublicas, un representante del
Consejo Nacional de Planificacion Econdmica, umasgntante de la Camara de Comercio,
un representante de la Camara de Industria, uegeptante de la asociacion de Periodistas
de del pais, un representante de Agencias de Viajeepresentante de la industria hotelera,
un representante de Lineas Aéreas y un represerttani Asociacion de Turismo del pais,
en la actualidad esta junta existe tedricamente fagricionalmente no esta integrado por la

falta de voluntad politica entre sector publicgriyado.

Asesorias:
Auditoria Interna:

La Auditoria Interna es un ente asesor de la Didecc La funcion principal es evaluar

permanentemente toda la estructura de controhintéos sistemas operacionales y los flujos
de informacion, para reducir el nivel de riesgced®res e irregularidades, informando a la
Direccion para que se tomen las acciones corractvaforma oportuna, con el objeto de

minimizar situaciones aportadas de lo previsto.

Asesoria Juridica:
Su objetivo principal es apoyar a la direccion @itas las acciones legales de la institucion.

Se preocupa por que se cumplan los principiosedalilad y legitimidad de las leyes y

disposiciones en materia de turismo.

Programa Nacional de Asistencia al Turista (ASISTUR
Coordina y sirve de enlace con las fuerzas de glglciviles y militares, en las acciones
tendientes a ofrecer a los turistas extranjerosvigiten el pais, la seguridad requerida por lo

operadores de turismo.

Relaciones Publicas:
Se encarga de representar a la Direccion en aattscplarios de informacion y divulgacion

de las actividades y proyectos turisticos quezadi institucion. Es el enlace directo con
los medios de comunicacién tanto nacionales conternacionales con la finalidad de

proyectar la imagen institucion en materia destng. Esta integrada por las secciones de:
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- Eventos

- Ballet

- Trajes Regionales

- Marimba

- Prensa

- Medios Audiovisuales
Divisiones:

Division Desarrollo del Producto:

Esta division se encarga de formular planes, progsay proyectos de facilidades turisticas y
la ejecucion de los mismos, promueve la conseraagidtilizacion nacional de los recursos

turisticos y fomenta su desarrollo.

Esta conformado por dos (2) departamentos queaeettan en el mismo nivel jerarquico,

siendo éstos los siguientes:
Departamento de Planeamiento:

Este departamento tiene a su cargo la investiga@désarrollo y planificacion de los
proyectos de facilidades turisticas, el inventdeaecursos y supervision de remodelaciones
a los inmuebles de la institucion y proyectos tiods tangibles. Se integra por las unidades
de:

- Estudios y Proyectos

- Patrimonio Natural y Cultural
- Mercadeo de Artesanias

- Supervisién de Obra fisica

- Unidad de Disefio y Sefializacion

Departamento de Fomento:

Tiene como funcién llevar a cabo todas aquellas/idatdes que tengan como objeto la
inversion y desarrollo turistico, la inscripciompntrol de calidad y demas regulaciones

relacionadas a las empresas turisticas (regishscripcion de hoteles, agencias de viajes,
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tour operadores de turismo, transportes turisti&sti integrado por las secciones de:

- Registro y Supervision de Empresas Turisticas
- Promocién de Inversiones

- Delegaciones Nacionales

- Formacion Turistica

- Centro de informacion turistica (Ceditur)

Division de Mercadeo:

Tiene como funcion la formulacién de objetivos, ipohs, planes y programas de
“marketing”, promocién y desarrollo de los mercatlo$sticos nacionales e internacionales,
asi como la coordinacion de la produccion de natgniomocional, cuenta con tres (3)

departamentos:

Departamento de Investigacion y Analisis de Mercauk:

- Provee a la divisién la informacién necesaria parmaboracién del plan de mercadeo, asi
como para su respectiva evaluacion. Cuenta coadei® de Estadistica.

- Elabora y mantiene actualizada la base de datape@dores de turismo que incluyen el
pais como destino turistico en sus catalogos.

- Mantiene contacto con organismos e instituciones gealizan estudios y andlisis

estadistico, con el objeto de contar con informadidl para toma de decisiones.

Departamento Operacion y Comercializacion:

Participa en conjunto con la Division de Mercadeola formulacién de los objetivos y
politicas de mercado turistico. Coordina e intdgsaesfuerzos de todas aquellas operaciones
que tanto a nivel oficial como privado, intervierenel proceso de promocion y venta de la
oferta turistica del pais, con el objetivo de qodos mercados seleccionados se desarrolle
una accion de mercadeo integral que permita el tomemto de los objetivos fijados en el

Plan de Mercadeo. Cuenta con las siguientes se=cion
- Viajes de Familiarizacion y Prensa.

- Representaciones en el Exterior.



75
Departamento de Promocion:

Tiene a su cargo la realizacion de todas las deiiMs relacionadas con la promocion y
divulgacion de la oferta turistica del pais. Cooadtodos los esfuerzos publicitarios para

estimular la demanda del pais como destino. Sgrantn las secciones siguientes:
- Produccion de Materiales

- Distribucion de Material Promocional.

Division Administrativa:

Sus funciones especificas son: Coordinar la préstade servicios administrativos,
financieros, recursos humanos y de sistemas dedlirn@ntos a toda la Institucion, a efecto
de coordinar y controlar la ejecucion y el logrdatemetas y objetivos establecidos.

Busca llevar un uso racional de los recursos filsios- presupuestarios de la organizacion,
asi como proveer todos los recursos materialgispfi y humanos para el funcionamiento.

Esta division cuenta con tres (3) departamentos:

Departamento de Administracion del Edificio:
Se encarga de realizar basicamente las funcionapa administrativo a la Institucion y

de los servicios de mantenimiento, transporte yiségd y Castillo de San Felipe.

Departamento Financiero:

Se encarga de asesorar a la Direccion de la lcstituen cuestiones relacionadas con la
Administracion Financiera y Procedimientos Admirattos de tramites de compra y pago,
para lo cual prepara informes mensuales sobreda @el Sistema Contable, con el cual se
registran y evallan todas las operaciones efecfuaatalos recursos materiales y financieros

de la institucion. Esta integrada por las seccisigpsentes:
- Contabilidad
- Caja
- Cobros
- Compras

- Presupuesto
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- Computacion

Departamento de Recursos Humanos:

Este departamento se ocupa de la administracida fderza laboral de la instituciéon. Apoya
a los departamentos a través del reclutamientec@éh e integracion del personal para la

ejecucion de sus actividades. Entre otras funcieeesencionan las siguientes:

- Proporciona induccion al empleado que ocupa upavan posicion y el debido

adiestramiento.

- Desarrolla programas de capacitacion en distimzessa
Este departamento esta integrado por las seccspgsntes:

- Reclutamiento y Seleccion de Personal
- Induccion y desarrollo de Personal

- Acciones de Personal

- Capacitacion de Personal

- Servicio Médico (odontologico y medicina gengral

Por lo expuesto anteriormente, para la adminigiralca sido una ventaja el agruparse de esta
forma porgue trata de asegurarse que las direstde las actividades, sean politicas acordes
con las finalidades de la institucidon, ya que estdstituida por tres (3) divisiones que son:

Administrativa, Desarrollo del Producto y Mercadeo.

4.2 Organigrama General de la Institucion de Turisno

A continuacion se visualiza la conformacion dedauetura organizacional de la institucion,

(Ver. pagina No. 77)
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
ORGANIGRAMA GENERAL
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Fuente: Centro de Documentacion Informacion TedstCEDITUR) Guatemala, marzo de 2004.
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4.2.1 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INST ITUCION

DE TURISMO

En esta parte del andlisis, se realiz6 el estudidrapajo de campo relacionado
especificamente con la estructura organizacional ladeCoordinacion Financiera, su
conformacion y el recurso humano con que cuently esmo consecuencia que la
administracion no dispone de organigramas detalagiee identifiquen la especialidad
laboral, profesion y puesto nominal de cada seagi@integran la Coordinacion Financiera,
lo cual limita en forma oportuna la toma de decis®administrativagVer: Organigrama

especifico y nominal propuesto, paginas 86-87)

A continuacion se detallan las graficas que coatiefos organigramas actuales de la

Coordinacion Administrativa Financiera de la Instion.

Grafica No.3

Organigrama actual de la Coordinacién Administrativ a Financiera

Coordinador

Financiero

Secretaria Jefe Seccién
Coordinacion Presupuesto

Finaciera
Jefe Seccién Jefe Seccion
Contabilidad Caja
Jefe Seccion Jefe Seccién

Cobros Compras

Jefe Seccion
Computacién

Fuente: Trabajo de campo afio 2005.

No. Profesion Especialidad laboral
1 |Contador Pubico y Auditor Coordinador Financiero
2 |Secretaria Secretaria en apoyo al Depto. Financiero
3 |Contador Pubico y Auditor Jefe Seccién Presupuesto
4 |Perito Contador Jefe Seccion Contabilidad
5 [Contador Pubico y Auditor Jefe Seccion de Caja
6 |Admoén.Empresas Jefe Seccion de Cobros
7 |Admén.Empresas Jefe Seccién de Compras
8 [Ingeniero Jefe seccion de Computacion
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La gréafica anterior (No. 3) muestra que en la miayade las jefaturas de secciones que
integran a la Coordinacion Financiera, poseen uaaem profesional universitaria,
(Contador Publico y Auditor, Administracion de Emgas e Ingenieria) quienes poseen la
plaza nominal de profesional I, excepto el jefdad&eccion de Contabilidad como técnico
profesional |, cuya profesion es Unicamente P&ibotador, lo que evidencia que algunas
puestos de jefaturas de secciones no cumplen querfdlacadémico (profesional colegiado
activo). El recurso humano de la coordinacidmariitiera, esta integrada por (43) personas

integradas as(Ver: paginas 80 al 85)

- Un (1) jefe de la coordinacién financiera, quienet la plaza profesional I.

-Una (1) secretaria de apoyo a la coordinacion @igaa, ocupa la plaza de secretaria
ejecutiva Il, y las restantes cuarenta y un (4Xk@®s, que integran las secciones de
presupuesto, contabilidad, caja, cobros, comp@msnputacion, éstas Ultimas se detallan en

los organigramas siguientes:
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Grafica No.4

Organigrama actual de la Seccion de Presupuesto

Jefe de la Seccién de
Presupuesto

Secretaria
de Presupuesto

Jefe Seccion
Contabilidad

Jefe Seccion
Cobros

Fuente: Trabajo de campo afio 2005.

No. Profesion Especialidad laboral
1 |Contador Pubico y Auditor Coordinador del sistema de presupuesto
2 |Secretaria Secretaria en apoyo a Presupuesto
3 |Contador Pubico y Auditor Asistente de Presupuesto
4 |Secretaria Auxiliar del asistente de Presupuesto

La gréfica anterior, (No. 4) refleja que la SeccamPresupuesto se integra por cuatro (4)
personas, dentro del cual la jefatura y el asistean profesionales colegiados activos

(Contador Publico y Auditor) quienes poseen lagkiguiente:
- Un (1) jefatura plaza profesional |

- Un (1) asistente plaza técnica profesional Il

- Una (1) secretaria plaza ejecutiva ll

- Un (1) auxiliar técnico profesional interino
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Grafica No.5

Organigrama actual de la Seccién de Contabilidad

Jefe de la Seccion
Contabilidad

Asistente de
Contabilidad

Auxiliar Auxiliar Auxiliar

Fuente: Trabajo de campo afio 2005.

No. Profesion Especialidad laboral
1 |Perito Contador Coordinador del sistema de Contabilidad
2 |Perito Contador Asistente de Contabilidad
3 |Perito Contador Auxiliar de contabilidad
4 |Perito Electrénica Auxiliar de inventarios
5 |Perito Contador Auxiliar de caja fiscal

En la grafica No. 5, se observa que la Seccion oltabilidad, se integra por cinco (5)
personas, quienes tienen un perfil académico al ni&enico Unicamente, (Peritos
Contadores) no obstante, la persona que desempgéfatura de contabilidad, no redne el
perfil académico requerido para dicho puesto, gsiohal colegiado activo), esta seccion se

integra con las plazas nominales siguientes:
- Un (1) jefatura técnico profesional |

- Un (1) asistente técnico profesional |

- Un (1) auxiliar técnico Il

- Un (1) auxiliar técnico |

- Un (1) auxiliar técnico interino
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Grafica No.6

Organigrama actual de la Seccion de Caja

Jefe de la Seccién de

Caja
Auxiliar Auxiliar emision de
Recepcion de Ingresos Cheques
Auxiliar cuentas por Auxiliar pago de
quuidar cheques
Auxiliar tramite de
cheques
Fuente: Trabajo de campo afio 2005.
No. Profesién Especialidad laboral
1 |Contador Pubico y Auditor Coordinador de funciones de caja
2 |Secretaria Auxiliar recepcion de ingresos
3 |Secretaria Augxiliar emisién de cheques
4 |Admén. Empresas Auxiliar ctas. por liquidar
5 |Admén. Empresas Auxiliar pago de cheques
6 |Bachiller Augxiliar tramite de cheques

Tal y como se observa en la grafica No. 6, la $&cde Caja cuenta con (3) profesionales
colegiados activos, y las restantes (3) persorsgp®den de una carrera técnica a nivel medio,

en total esta seccion se integra con (6) persgu&xnes ocupan la plaza nominal siguiente:

- Una (1) jefatura plaza profesional |
- Cuatro (4) auxiliares con plaza de técnico |l
- Un (1) auxiliar plaza de técnico profesional interi
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Grafica No.7

Organigrama actual de la Seccién de Cobros

Jefe de la Seccion de

Cobros
Secretaria
de Cobros
Auxiliar de Auxiliar
Auxiliar Auxiliar
Auxiliar Auxiliar
Auxiliar Auxiliar

Fuente: Trabajo de campo afio 2005.

No. Profesion Especialidad laboral
1 |Perito Contador Coordinador de Cobros
2 |Secretaria Bilingiie Secretaria de apoyo a cobros
3 |Licda. Admén. De Empresas Aux. Elabora reportes de ingresos
4 |Perito Contador Aux. Control ingresos del 10% hospedaje
5 |Secretaria Bilingiie Aux. Notificacién de cobros y otros
6 |Maestro Aux. Control ingresos aérea, maritimo y terrestre
7 |Bachiller en Ciencias y Letras Aux. Digitador de ingresos en sistema de cobros
8 |Maestro Enc. Impuesto en Castillo de Sn Felipe
9 |Operativo Aux. Control impuesto en Cast. Sn. Felipe
10 |Operativo Aux. Control impuesto en Cast. Sn. Felipe

La grafica anterior, muestra que la jefatura d8dacion de Cobros, no cumple con el perfil
académico (profesional colegiado activo), no olistadesempefia la plaza nominal de
profesional |, y los restantes 9 auxiliares dispode una carrera técnica a nivel medio, en

total esta seccion se integra con (10) person&negiocupan el puesto nominal siguiente:
- Una (1) jefatura ocupa la plaza de profesional |

- Siete (7) auxiliares ocupan la plaza de técriico |

- Dos (2) auxiliares con plaza de técnico |
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Grafica No.8

Organigrama actual de la Secci6n de Compras

Jefe de la Seccion de

Compras
Secretaria
de Compras
Auxiliar de Auxiliar
Auxiliar Auxiliar
Auxiliar Auxiliar
Auxiliar Auxiliar
Fuente: Trabajo de campo afio 2005.
No. Profesion Especialidad laboral
1 |Licda. Admén. Empresas Jefe Seccién de Compras
2 |Secretaria Bilinglie Apoyo a Jefe Seccién Compras
3 |Bachiller Computacién Cotizador de bienes y servicios
4 |Bachiller Computacion Cotizador de bienes y servicios
5 |Secretaria Bilinglie Elabora Ordenes de compra y pago, servicios
6 |Secretaria Bilingue Elabora Ordnes de compra y pago, bienes
7 |Secretaria Bilingue Control fondo rotativo
8 |Secretaria Bilinglie Publicacion Guatecompras
9 |Bachiller Ciencias y Letras Encargado unidad de Almacén
10 |Secretaria Oficinista Auxiliar de Almacén

Con base a la grafica anterior, muestra que lai@eabe Compras, la conforman (10)
personas, la jefatura ocupa la plaza de profesiopdas restantes (9) personas cuenta con

una carrera técnica a nivel medio, quienes desemngaiplaza nominal siguiente:
- Una (1) secretaria ejecutiva Il

- Dos (2) auxiliares técnico profesional interino

- Cinco (5) auxiliares técnico Il

- Un (1) auxiliar oficinista |
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Gréfica No.9

Organigrama actual de la Seccién de Computacion

Jefe Seccion de

Computacion
Secretaria
de Computacién
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar Auxiliar
computo coémputo de computo de computo

Fuente: Trabajo de campo afio 2005.

NoO. Profesion Especialidad laboral
1 |Ing. En Sistemas Coordinador Sistema Informatico
2 |Secretaria Bilingle Secretaria en apoyo a la Coord. Sistema Inf.
3 |Bachiller en computo Auxiliar de Computo
4 |Ing. en informéatica Auxiliar de Cémputo
5 [Bachiller en computo Auxiliar de Cémputo
6 |Bachiller en computo Auxiliar de Computo

Esta grafica muestra que la Seccion de Computategra con (6) personas, el cargo de
jefatura estd desempefiado por un profesional emlegictivo, que coordina las actividades y
cuenta con el apoyo (5) auxiliares quienes realliahores de asistencia a los diferentes

usuarios internos de la institucion, quienes oculgaplaza nominal siguiente:

- Un (1) jefe plaza profesional |
- Una (1) secretaria plaza secretaria interina
- Cuatro (4) auxiliares plaza técnico profesionagiimio

Como resultado del trabajo de campo realizado@olardinacion Financiera, integrada por
las secciones de presupuesto, contabilidad, caljgos, compras y computacion, al respecto,
se proponen en el presente estudio, el organigesmecifico y nominal de la Coordinacion
Financiera, con el objetivo que la administracid@entifigue en forma oportuna la
especialidad laboral, profesion, puesto nomina gantidad del recurso humano que integra
a cada seccion de la Coordinacion Financiera.origuacion se presentan los organigramas

especifico y nominal propuestos: (Ver: Pags. 88)y 8
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO

86

PROPUESTO COORDINACION
FINANCIERA
SECRETARIA
CINIANICIERN
SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE SECCION DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD CAJA COBROS COMPRAS COMPUTO
| | SECRETARIA | | ASISTENTE DE || AuxiLAR | | SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
DE CONTABILIDAD DE CAJA DE COBROS DE COMPRAS DE COMPUTO
| | ASISTENTE DE | | AuxiLAR || AUXILIAR || AUXILIAR DE AUXILIAR AUXILIAR DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD DE CAJA COBROS COMPRAS COMPUTO
| | AUXILIAR || AUXILIAR || AUXILIAR || AUXILIAR DE AUXILIAR AUXILIAR DE
PRESUPUESTO CONTABILIDAD DE CAJA COBROS COMPRAS COMPUTO
AUXILIAR | AUXILIAR | | AUXILIAR DE AUXILIAR AUXILIAR DE
— | CONTABILIDAD DE CAJA COBROS COMPRAS cOMPUTO
AUXILIAR | | AUXILIAR DE AUXILIAR AUXILIAR DE
— DE CAJA COBROS COMPRAS COMPUTO
| | AUXILIAR DE AUXILIAR
COBROS COMPRAS
|| AUXILIAR DE AUXILIAR
COBROS COMPRAS
| | AUXILIAR DE AUXILIAR
COBROS COMPRAS
1 AUXILIAR DE AUXILIAR
COBROS COMPRAS

Fuente: Investigacién propia 2005.
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COORDINACION FINANCIERA
ORGANIGRAMA NOMIMAL

PROPUESTO

COORMMACION FINANCIFRA
Mo Titulo Titulo
plazas Funcional Hominal
1 Coordinador Financiera | Profeszional |
Hecrekaria de la Coord.
1 Financicra Zecret.Ejecutivall
SECCION PRESUPUESTO SECCI(N CONTABILIDAD SECCION CAJA
Ho. Titulo Titalo Mo Titulo Titulo Mo Titulo Titulo
plazas Funcional Hominal plazas Funcional Hominal plazas Funcional Hominal
1 Coord.Presupuesta | Profesional | 1 Coordinadar Contabilidad Tec, Prof. | 1 Coordinadar Caja Profesional |
] Fecret, Presupuesta Fecret.Ejecutiva ll ] Azizt, Cantabilidad Tec. Prof. | ] Auziliar Rec. Ingrezos | Tecnica. |
1 Asistente Tec. Praf. I 1 Auziliar Palizas CUR Tec |l 1 Auzx. Ctas, por liquidar [ Tec |l
1 Auxiliar Tec. Prof. Intering 1 Auziliar Caja fizcal Tecl 1 Aux. cheques Tec. Prof. Intering
1 Auziliar Inventarioz Tec. Intering 2 Aux. cheques Tec. ll
SECCI(N COBROZ SECCION COMPRAS SECCION COMPUTACION
No. Titulo Titulo No. Titulo Titulo No. Titulo Titulo
plazas Funcional Hominal plazas Fancional Hominal plazas Funcional Hominal
1 Caoordinadar Cobrod Frafesional | 1 Coordinadar Compras | Prafesional | 1 Coard. Infarmitica Frafesional |
1 Secret. De Cobros | Tecnica I 1 Fecret, Apoye Compraz | Secret Ejecutiva ll 1 Fecretaria de Cémputs | Secret. Interina
] e Tecnica I 2 fu. Corlzadares Tec. Prof. Interine 4 Auziares de cdmputs Tec. Prof. Inkering
2 Auxiliar de cobros Tecnice | n Auziliares de compras Tec Il
1 Enc. Almacén General Tec ll
i A, de Almacén OFicinasta |

Fuente: Investigacien propia 2005,
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Tal y como se visualiza en el organigrama especifinominal propuestos anteriormente, el
tramo de control o numero de subordinados sobreudakes una persona tienen autoridad y
control varia dependiendo de la situacion y el tg® organizacion; sin embargo en la
Coordinacion Financiera es perfectamente manejgaleue el coordinador financiero tiene
bajo su cargo a los seis (6) jefes de seccioniamilmente cada jefe no excede de cinco (5)
auxiliares excepto las secciones de Cobros y Canpgrge cuentan con ocho (8) auxiliares
por la magnitud y naturaleza de sus actividadeaci@miadas con la recaudacion de los
impuestos del: 10% sobre hospedaje, U$. 30.00 mppuésto via aérea y U$. 10.00 por
impuesto via maritima, asi como la adquisiciéon @mds y contratacion de servicios que

demandan las actividades administrativas que iategifa institucion.

Asimismo, se cuenta con la tecnologia adecuadagladasarrollo de sus actividades y el
cumplimiento de sus fines, la toma de decisioneseakzada por los mandos medios en
consenso con el Coordinador Financiero como maxieéoridad de la unidades

administrativa en analisis.

La Coordinacion Financiera aplica relaciones deraddd sencillas, se trata en esencia de
una relacion de mando, es decir autoridad de liceapenzando en el Coordinador
Financiero y desplazandose hasta llegar a los esv@rarquicos mas bajos en donde se

llevan a cabo las actividades basicas de la Unidad.

Ademas cabe mencionar que todas las secciones gutedran, son independientes entre si,
debiendo reportar el resultado de sus actividaolestdmente al Coordinador Financiero.

Al referirse al recurso humano es importante indipee la Coordinacion Financiera, cuenta
con un total de 43 puestos de trabajo, quienesnseeatran contratados bajo el renglon

presupuestario segun detalla en cuadro siguiente:
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
PERSONAL QUE INTEGRA LA COORDINACION FINANCIERA

[No.JUnidad Administrativa Renglén 011 Renglén 021 Renglén 029 Renglén 189 Total
Personal Permanente Personal Supernumerario Personal Temporal Otros Estudios y S. Personal
1 |Coordinacién Financiera 2 2
2 |Seccion Presupuesto 3 1 4
3 |Seccion Contabilidad 3 2 5
4 |Seccién Caja 3 3 6
5 |Seccién Cobros 3 7 10
6 |Seccion Compras 3 4 1 2 10
7 |Seccion Computo 2 4 6
Total personas 19 21 1 2 43
% 44% 49% 2% 5% 100%

Fuente:Némina de salarios afio 2005.

El cuadro anterior, refleja que la Coordinaciénariciera se integra por 43 puestos de
trabajo, de los cuales (19) son ocupadas por parsamtratado indefinidamente con las
prestaciones de ley y con cargo al renglén 011stte permanente”, (21) son ocupados por
personal temporal con cargo al renglon 021 “Petss@ernumerario”, y unicamente un (1)
puesto es ocupado con cargo al renglon 029 “Oérasimeraciones de personal temporal”, y
los restantes (2) puestos son ocupados con cargenglén 189 “Otros estudios y/o

servicios”, del Presupuesto General de Ingresogrgdes de la Institucion.

Como resultado del analisis de la estructura orgaional realizado se detecta que la
Institucion no cuenta con una estructura de orgaidn formalizada y alineada al marco
legal vigente, lo cual no permite el reconocimieptaso generalizado, ni la continuidad que
garantice la definiciébn de los procesos, politiggsrocedimientos y desempefio eficiente.
Asimismo, no cuenta con herramientas estandarizgdasfaciliten la organizacién del

Recurso HumandVer: informe de hallazgos y recomendaciones, pad€9-110) )

4.3 ANALISIS FUNCIONAL

Como resultado de la descripcion de funciones qulucra la organizacion de la
institucion, se puede sefialar que cuenta con stnacéura de tipo funcional, es decir con

funciones especificas para cada area o departamento
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Para el andlisis funcional se estudiaron las grales funciones de cada una de las secciones
que integran la Coordinacion Financiera, (presupuesntabilidad, caja, cobros, compras y

computacién, siendo las siguientes:
Seccién de Presupuesto:

Esta seccién esta integrada por un Jefe que o¢ypeesto de profesional |, quien coordina
las actividades, y cuenta con una secretaria, sisteate y un auxiliar que llevan a cabo las
atribuciones que corresponden a la Ejecucion desupuesto de Ingresos y Egresos de la
Institucion. Esta seccion se caracteriza por ehjaen equipo. A continuacion se mencionan

algunas de las principales funciones de la seasdpresupuesto:

- Coordinar y supervisar la ejecucion presupuesthiggresos y egresos.
- Asignar cédigos presupuestarios de cada uno dgakis de la institucion.
- Revisar cuadros analiticos con informacion pressiauie.

- Revisar, corregir y aprobar los informes presu@res que se preparan en la Seccion.

Seccién de Contabilidad:

Esta seccion esta integrada por un jefe que ocupaesto de técnico profesional I, quien
coordina las actividades y cuenta con un asistehtes auxiliares quienes realizan todas las
actividades inherentes al proceso contable destdtinion. La Seccion de Contabilidad tiene

como principales funciones las siguientes:

- Planificar, coordinar y supervisar las actividadeda Seccion.

- Revisar y firmar ordenes de compra y pago.

- Revisar el registro de las operaciones contabldib s diario, mayor y balance.
- Revisar que los registros contables estén correcteoperados.

- Efectuar calculos de nominas de sueldos y recibdadble laboral.

Seccion de Caja:

Esta seccidn esta integrada por un Jefe que otypeesto de profesional I, quien tiene a su
cargo coordinar las actividades, y cuenta con ciaggiliares quienes tienen asignadas
diferentes atribuciones relacionadas con el prodestesoreria. La Seccion de Caja tiene

como principales funciones las siguientes:
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Supervisar los ingresos del dia.

Revisar ordenes de compra y pago, viaticos y foeddsaslado.

Supervisar el movimiento de la cuenta salariobdgrg pagos al exterior.

Coordinar el pago de sueldo a personal presupuegtpdr contrato.

Reportar mensualmente a la Contraloria General dent@s, Jefaturas Financiera y
Auditoria Interna los documentos pendientes dedaju

Revisar expedientes para emision de cheques yléqgianes.

Revisar el arqueo de los ingresos recibidos enial mtevio depdsito en el Banco de
Guatemala.

Revisar el cuadro mensual de retenciones.

Seccién de Cobros:

Esta seccion esta integrada por un Jefe que ocupaesto de profesional |, sin ser
profesional colegiado activo, quien tiene a su @argordinar las actividades y cuenta una
secretaria y ocho auxiliares quienes tienen asamdderentes actividades relacionadas con
la recaudaciéon de ingresos por concepto de impsiésbutarios y no tributarios, impuesto
del 10% sobre hospedaje, impuesto de salida vieaa&ia maritima, intereses, multas,
arrendamiento de mercado de artesanias, reintegaoss, presentaciones folkléricas,
ingresos Castillo de San Felipe y venta de matéuidstico. La Seccion de Cobros tiene

como principales funciones las siguientes:

Planificar, coordinar y supervisar las actividadesu Seccion.

Revisar y firmar los requerimientos de cobros glapietarios de centros de hospedaje.
Revisar el control diario de los ingresos realesodepagos por multas, impuestos sobre
hospedaje e impuesto de salida del pais, para deigaformacion con la Seccién de
Contabilidad y Presupuesto.

Calcular intereses a establecimientos que tribeitampuesto sobre hospedaje atrasado.
Realizar la suscripcién de Convenios de Pago.

Rendir informe mensual de cobros a la Jefaturan€irea.

Dentro del andlisis realizado en relacion a lasifumes de la Seccion de Cobros, se detecta

que la Unidad de Cobros no cuenta con una comuaitadecuada con la Unidad de
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Fiscalizacion y por ende carece de informacion toper (Ver: informe de hallazgos y

recomendaciones, pag. 113)
Seccion de Compras:

Esta Seccion su funcion fundamental es proveerigteed y servicios a todas las unidades
administrativas que integran su organizacion, paefecto debe observar y cumplir con los
procesos de adquisicién de bienes y contratacidaeervicios de acuerdo con la normativa
legal, fundamentalmente en lo que dispone la Leydetrataciones del Estado, Decreto

No. 57-92 y su reglamento, Acuerdo Gubernativo IN0&6-92.

Esta Seccion esta integrada por un Jefe que ot¢ypeesto de profesional |, quien tiene a su
cargo coordinar las actividades, y cuenta una se@ey ocho auxiliares quienes tienen
asignadas diferentes actividades relacionadas t@noeeso de cotizacion, adquisicion y
adjudicacion de bienes y servicios que requierelagddas unidades administrativas que

integran la organizacién de la institucion.

La Seccion de Compras tiene como principales funesdas siguientes:

- Revision de pedidos que emiten todas las ungladministrativas cuando requieren algun

bien o servicio.
- Revision de cotizaciones y que retnan los régsislel interesado y los de ley.
- Envio de los expedientes a la Seccidon de Prestpupara su codificacion presupuestaria.

- Elaboracion, revision y firma de Orden de Compi@ago por adquisicion de bienes y/o

servicios.

- Remitir las Ordenes de Compra y Pago, pararsuafia la Seccion de Contabilidad y

Departamento Financiero.
- Remitir las Ordenes de Compra y Pago para far@Division Administrativa.
- Atender reuniones con proveedores diversos.
- Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

De conformidad al analisis realizado a la seccidmencion, se detecta que los procesos de
adquisicion de bienes y contratacion de servigiossentan debilidadeéVer: informe de

hallazgos y recomendaciones, pag. 114 )
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Seccion Computacion

Esta Seccién estéa integrada por un jefe que odupaesto de profesional |, quien tiene a su
cargo coordinar el sistema informatico en red afagolas unidades administrativas de la
institucion, cuenta con una secretaria y cuatraliaves, que realizan las actividades de
analistas, programadores, mantenimiento a los nséste existentes. La Seccion de

computacién tiene como principales funciones Igsisntes:

Planificar, dirigir, coordinar y supervisar lasigaictades de la seccidn.

Administrar el sistema de comunicacion en red.

Analizar, disefar y programar sistemas financieros.

Elaborar manuales y documentacion de programasrdputacion.

Coordinar los mantenimientos preventivos y cornedctillevados a cabo por el area
técnica para garantizar la vida util del equipo.

Coordinar que todos los sistemas instalados seeatrem documentados y en Optimo
funcionamiento.

Controlar la seguridad de la informacion.

En relacion al andlisis de las funciones de estai@e se determind que el personal es
insuficiente, existe demora en la atenciébn que ieegn los usuarios internos de la
institucion, ante desperfectos informativos queosginan en los sistemas de informacion.

(Ver: informe de hallazgos y recomendaciones, pa16 )

4.4 ANALISIS PROCEDIMENTAL

Dentro del analisis efectuado a los procedimienses determind que las unidades
administrativas que integran la Coordinacion Fimenag carecen de Manuales de Normas y
Procedimientos que permita identificar oportunamdatdescripcion de procedimientos y
diagramacion respectiva, como guia en el desemgerfias actividadegVer: informe de

hallazgos y recomendaciones, pag. 118)

4.5 ANALISIS DE RELACIONES:

Todas las secciones que integran la Coordinaciaan€iera son independientes entre si,
deben reportar los resultados de su trabajo diremite a la Coordinacion, sin embargo
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aungue no dependen una seccion de otra, en la fmayerlos procesos que realizan, el
trabajo que una realiza sirva como insumo parastmipefio de las labores de otra Seccion.

Asimismo la relacion entre las personas de la Goacthn Financiera se realiza de una
manera cordial, se puede apreciar la comunicacgnical y escrita que se realiza en
direcciéon descendente es decir desde el Coordiriédanciero hacia los mandos medios; y
la comunicacion escrita interna y externa, se @éfech través de nombramientos,
memorandums, circulares, correos electronicos, igeocias y oficios en donde los
principales objetivos son informar dirigir e instreobre la realizacion de alguna actividad o

tarea especial y algunas situaciones especificas.

También se aprecia la comunicacion ascendente, quranenor frecuencia, ya que los
mandos medios pretenden informar a la Coordind€idanciera, sobre lo que sucede en los
niveles mas bajos, por ejemplo a veces se sobtiggpoyo para la toma de decisiones de

alguna situacion especial que se presente.

La Coordinacion Financiera para desarrollar sudvidatles se apoya en servicios
proporcionados por : Division Administrativa, Didia Desarrollo del Producto, Division de

Mercadeo, Departamento de Recursos Humanos, Asekoidica y Auditoria Interna.

Por el tipo de trabajo que desarrolla y la ubicacitsica que ocupa la Coordinacion
Financiera, mantiene relaciones de trabajo con ®&ldpersonal que integra el Instituto
Guatemalteco de Turismo, independientemente delaffmpento o Seccion en el cual
labore, derivado a que en la mayoria de las ungdeeutoras, deben solicitar asignacion de
fondos en traslado, remesas enviadas al extepogsentar las liquidaciones respectivas ante
Visa de la Coordinaciéon Financiera. De tal manematqdos los empleados se relacionan con
la Coordinacion Financiera, ya que es la encargdaoordinar y supervisar la correcta

ejecucion financiera presupuestaria de la Insttuci

4.6 ANALISIS DE FACULTADES:
Dentro del analisis de facultades efectuado erot@dinacion Financiera se determina que la
autoridad otorgada a cada una de las seccioneRgntegran, se desplaza de arriba hacia
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abajo y se limita al cumplimiento de sus funciopgscipales asignadas al érgano, ya que la
toma de decisiones se realiza directamente en dad@acion Financiera en consenso con

los mandos medios.

Con relacién a lo mandos medios, es importanterhaatar que estan facultados a través de
la autoridad de linea que desempefian, a supegvidiaigir el trabajo de los auxiliares que
integran la seccidn bajo su cargo, manteniendastos una relacidon de mando, sin embargo
ante cualquier excepcién que se presente dentrdagleatribuciones del auxiliar, las
decisiones fundamentales son tomadas en una eslgectmsenso entre el Jefe de la Seccion

y el Coordinador Financiero.

4.7 ANALISIS DEL PERSONAL QUE LABORA EN LAS DIFERE NTES AREAS DE
LA ORGANIZACION

Al referirse al recurso humano empleado y el tigocdntratacion nominal existente, es
importante indicar que a nivel organizacional igeludo a la Coordinacion Financiera, la
institucion cuenta con un total de 369 empleaddsgrados de la manera siguiente:

1. Personal permanente:Comprende a los trabajadores que desempefian boa par
tiempo indefinido dentro de la institucion, congmal renglén 011.

2. Personal Supernumerario: Comprende a los trabajadores que desempefian $abore
forma temporal, con cargo al renglén 021.

3. Otras remuneraciones de Personal TemporalComprende a personal contratado por
asesorias profesionales, con cargo al renglon 029.

4. Otros estudios y/o serviciosComprende a personal contratado para actividadeschs
en forma temporal, con cargo al renglon 189.

5. Estudios, investigaciones y proyecto€omprende al personal contratado por algun tipo
de estudio especifico, con cargo al renglén 18R%)dalel Presupuesto General de Ingresos
y Egresos de la Institucion.
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Siendo el recursos humano uno de los elementosafuectales para llevar a cabo la
ejecucion de las diversas actividades administiatiy operativas que se requiere para
alcanzar las metas y objetivos; es importante meacila clasificacion y distribucion del
total de personal dentro de las diferentes areadaderganizacion institucional. A
continuacion se presenta el 100% del personal ahmd en la institucién, segun detalle
en cuadro siguient¢Ver: pagina No. 97)
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
INTEGRACION 100% DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA ORGA NIZACION

Unidades Administrativas Renglén 011 Renglon 021 Rengl  6n 029 Renglén 189 Renglén 183 Total
Ubicacion Personal Permanente Personal Temporal Pers  onal Personal Personal Personal
Direccién Superior
Direccion 1 12 3 17
Subdireccion 1 1 2
Asesores de Direccion 1 1 2
Asesoria Juridica 2 1 2 5
Auditoria Interna 1 7 2 10
Unidad de Fiscalizacion 1 8 9
Relaciones Publicas 2 1 2 5
Seccién eventos 1 1 2
Seccién Trajes Tipicos 1 1
Unidad Marimba 9 1 10
Seccién Audiovisuales 1 2 3
Cooperacion Internacional 1 1 2
Asistencia al Turista 9 9
Divisién Administrativa 2 2
Depto. Coordinacién Financiero 2 2
Seccién de Caja 3 3 6
Seccién de Cobros 3 7 10
Seccién de Contabilidad 3 2 5
Seccion de Presupuesto 3 1 4
Seccién de Compras 1 4 1 2 8
Seccién Almacén Suministros 2 2
Seccién de Computacion 2 4 6
Depto. Recursos Humanos 1 1 1 7
Seleccion personal 1 1
Seccién capacitacion 1 1
Servicios Médicos 2 2
Depto. Administrativo 6 3 9
Seccién transportes 10 2 12
Seccién de mantenimiento 5
Seccién de seguridad 8 18 26
Seccién de conserjeria 11 6 17
Castillo San Felipe 8 3 11
Divisién de Mercadeo 2 2 4 3 11
Invest. de Mercados 4 4
Viajes de Prensa y Familiarizacion 1 1 1 3
Seccion Represent. En el Exterior 1 1 2
Seccién Estadisitica 5 5
Depto. de Promaocién 1 1
Unidad Materiales y Textos 2 2 4
Seccién Ferias Internacionales 1 1 2
Seccién de Espectaculos 11 8 15 34
Division Desarrollo del Producto 1 5 1 7
Depto. de Fomento 3 1 4
Seccién Patrimonio Cultural 1 1 2
Seccién Patrimonio Natural 1 1 2
Seccién Deleg. Nacionales 13 1 14
Seccién Registro y Verific. Empresas 12 2 14
Mercado de Artesanias 4 2 6
Unidad Ceditur 2 1 3
Seccion Biblioteca 2 2
Seccién Archivo 3 3
Depto. Planeamiento 2 2 4
Unidad de Disefio 1 1
Seccién Estudios y Proyectos 17 17
Museo Estanzuela 2 2
Unidad de Sefializacion 2 2
Seccién de Formacion Turistica 2 2
Seccién Promocion de Inversiones 1 1
Comités de Auto Gestion Turistica 1 3 4
Total Personal 186 114 38 30 1 369
100% 50% 31% 10% 8% 1% 100%
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Con base al cuadro anterior, a continuacion seeptasgraficamente, un resumen que
refleja el 100% del personal que labora en latu€tin, quienes han sido contratados y

clasificados en los renglones presupuestariasesitpgs:

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
PERSONAL QUE INTEGRA LA ORGANIZACION

200
180
160 45
140 45
120 5
100 45
80 =
60
40
20 ==

CANTIDAD

RENGON 011
RENGLON 021
RENGLON 029
RENGLON 189
RENGLON 183

Como se observa en el cuadro y grafica anterioreelirso humano que labora en las
diferentes areas administrativas de la instituc@sciende a la cantidad de: trescientos

sesenta y nueve empleados (369) segun categodsasppestarias, que a continuacion se

indican:

Categoria presupuestaria Renglon Cantidad persah %

1. Personal permanente renglén 011 186 50
2. Personal supernumerario renglén 021 114 31
3. Personal temporal renglon 029 38 10
4. Personal (otros estudios y/o servicios)  rengé 30 8

5. Personal (investigacion y proyecto) renglon 183 _1 1
Total personal 369 ~100%

Por lo anterior, a continuacion se presenta unsasdinanciero, relacionado con los salarios

y otras prestaciones del personal, por gastostapusi durante el afio 2005.
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“Servicios Personales” Monto %
Programa Actividades Centrales Q. 26.390,465.001
Programa Promocion Turistica Q. 4.321,735.002 1
Programa Desarrollo Turistico Q. 2.283,206.006
Programa fomento y ordenamiento turistico. Q279.428.00 11
Total ejecutado afio 2005 Q. 37.274@34 100%

Con base al analisis anterior, se determina quentiiel afio 2005, se ejecutd la cantidad de
(Q. 37.274,834.00¢0rrespondiente a gastos por “Servicios Persdhaste incluye sueldos,
honorarios y otras prestaciones relacionadas cperebnal contratado, lo que equivale a un
24% del gasto ejecutado, en relacion al presupuettbde(Q. 156.341,590.00asignado a

la Institucion durante el aflo 2005.

Como resultado del analisis realizado al 100% desgnal que laboran en la institucion, se
observa que la Division Administrativa y Divisiéregarrollo del Producto, son las unidades
en donde se centraliza el mayor nimero de empleamlusatados. Por lo que deben ser

reestructurados en sus funcion@er. pag. 97)

Lo anterior obedece a que se observa, que en algDnasiones, Departamentos y
Secciones, existe demasiado personal con pocaési@tmes y otras con poco personal y
gran exceso de trabajo. Asimismo existe un exceg@sto en el funcionamiento
administrativo de la Institucién, una de las caus@s las multiples prestaciones laborales
gue goza el personal permanente, asi como la tacitra y despido constante del personal
temporal, ocasionando un clima de inestabilidadraby no propicio en lograr una carrera

administrativa dentro de la Institucion.
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4.8 ANALISIS DE LA ESTRUCTURA PROPUESTA DE ACUERDO A LOS
CAMBIOS FUNCIONALES A REALIZAR

4.8.1 La Institucion dispone de un Organigrama Gen@fat: pag. No. 77)que conforma su
estructura organizativa, el que incluye a la Cowdion Financiera, cuya estructura
administrativa no refleja adecuadamente la intégnaelacionada con el nimero de plazas,
titulo funcional y titulo nominal, lo cual no pemmicontar en forma oportuna con
informacion clara y detallada para la toma de d®oés. Por lo que se elabord y se proponen
los Organigramas Nominal y Especifiq¥er: paginas No. 86-87)de conformidad a los
resultados de la evaluacion realizada en la Coacthn Financiera, a efecto de mostrar la

conformacion de su organizacion con base al estediado.

En esta parte del analisis la estructura orgaromatide la Coordinacion Financiera, divide,
organiza y coordina sus actividades utilizando épaitamentalizacion por funciones, es
decir basado en la naturaleza del trabajo asi @nias destrezas y tecnologia necesaria para
ejecutarlo; asi que cuenta con seis (6) seccionessgn: Presupuesto, Contabilidad, Caja;
Cobros, Compras y Computacion, cada una integradaup jefe que la dirige y varios

auxiliares para el desempefio de las funcionesentes a cada Seccion.

Tal y como se visualiza en el organigrama especificmominal propuestos, el tramo de
control o numero de subordinados sobre los cuatlespersona tiene autoridad y control
varia dependiendo de la situacion y el tipo de megaion; sin embargo en la Coordinacion
Financiera es perfectamente manejable, ya queoetioador financiero tiene bajo su cargo
a los seis (6) jefes de seccion, adicionalmenta ¢afd no excede de cinco (5) auxiliares
excepto las secciones de Cobros y Compras, qudatueonn ocho (8) auxiliares por la

magnitud y naturaleza de sus actividades.
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4.8.2 Asimismo, se observo que la Unidad de Fiscalizgacésta bajo la coordinacion y
responsabilidad de Auditoria Interna, dicha funoéénincompatible, por lo que se sugiere
que ésta tenga su propia coordinacion y relaciéectdi con la Division Administrativa-

Financiera(Ver: Organigrama General Propuesto, pag. No. 103)

4.8.2.1Que la Unidad de Auditoria Interna, se ubique medel organigrama como ente
asesor que dependa directamente de la Alta Dinrecgié@ que el Acuerdo de Direccidn
No. 405-205, regula su independenéiger: Organigrama General Anterior pag. No. 77

y Organigrama General Propuesto No. 103)

4.8.3Asimismo, se sugiere crear la Seccion de Orgaidzate Métodos y Procedimientos, y
que se ubique bajo la jerarquia y coordinacion Rigbartamento de Recursos Humanos,
(Ver: Organigrama General Propuesto, pag. No. 103jue tendrd como funcién en revisar,
apreciar operaciones y procedimientos estableciglosel proceso operacional de la
Institucion. Esto como consecuencia de las delbiéda detectadas en el aspecto
administrativo hacia la falta de herramientas adbtrativas que limitan la eficiencia y

eficacia de los mismos, que a continuacion se amdic

1. Falta de manuales de organizacién y puestos

2. Falta de manuales de normas y procedimientosmétrativos

3. Falta de métodos de control de evaluacion dsrdpeiio del personal

4. Falta de programas de capacitacion y desamellpersonal.

Por lo que se recomienda la implementacion viabléod mismos, la primera (lera.) define
informacion clara y ordenada sobre la organizaqgiatificas y lineas de mando dentro de la

Institucion, asi como las atribuciones especifitasada puesto de trabajo.

La segunda (2da.) define la secuencia procedim@ata la ejecucion de las actividades

propias de las funciones administrativas.

La tercera y cuarta (3era. y 4ta.) definen un netod método para la evaluacion del

desempenio del personal, el cual permite visuadizeendimiento o deficiencia que presenta
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el empleado y las acciones que han de tomarsenpgaar la eficiencia del personal, asi
como los procedimientos que se requieren paralestabun programa de capacitacién y

desarrollo del personal en los diferentes nivetekadnstitucion.

Como resultado del andlisis estructural realizadogntinuacion se presenta el organigrama
general propuesto (ver: pag. No. 103) la cual jeefke reubicacion y creacion de la unidades

administrativas siguientes:
1. Que la Unidad de Auditoria Interna, dependacthraente de la Direccion.

2. Que la Seccion de Fiscalizacion, dependa diretée de la Division Administrativa

Financiera.

3. Crear la Seccion de Organizacion Métodos y Rliogentos, y que dependa de la
coordinacién del Departamento de Recursos Humahosontinuacion se presenta el

Organigrama General Propuegtter: pagina 103)
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INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
ORGANIGRAMA GENERAL PROPUESTO

Direccion

Auditoria Interna

Asesores de Direccion

Subdi

recciéon

Asesoria Juridica

Relaciones Publicas

Divisién de Desarrollo

del Producto

Planeacion | | Fomento
Estudios Registro y
Proyectos Verificacion

| de Servicios
- - Turisticos
Patrimonic
Natural
y Cultural | | Delegacione
Nacionales
|_ Mercadc Formaciol
Artesanias | Turistica
Supervi’sibé Promocién de
Obra Fisica Inversiones
Unidad dt
Disefio

Sefializaci6

CEDITUR

Fuente: Centro de Documentacién Informacién TwdstCEDITUR) Guatemala, marzo de 2(

Eventos
Ballet
Division de Mercado Divisién Administrativa
Prensa
Fiscalizacién
Medios
Audio
| | | | Visuales
Investigacion Operacion y Promocién Administrativo Financiero Recursos -
de Mercados Comercial Humanos Trajes
Regionales
L Estadistica Delegaciones e Materiale: —I Segurida | —I Contabilidar | |1 Rec\utamignt Marimba
el Exterior y Textos Y Seleccion
—I Transporte | —I Caje |
Vises o | e
Familiarizacion —I Mantenimient | —I Cobro: |
y Prensa
Castillo de ] Compra | | Capacitacior
San Felipe De Personal
= Presupues
| | Clinica
Computacié Médica
| | Clinica
Odontolégica
L] Organizacior
Y Métodos
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4.9 PRESENTACION DE INFORME QUE CONTIENE LA FORMULA CION DE
HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES DETECTADAS EN EL PRESEN TE
ESTUDIO.

A continuacion se presenta ante la administrag@rinstituto Guatemalteco de Turismo, el
informe que contiene las deficiencias de contrtérimo detectas durante el proceso de la
investigacion, relacionadas con los aspectos adtrativos, contables y fiscales, esperando
gue las recomendaciones contenidas en dicho infoamigibuyan a mejorar y fortalecer la

eficiencia del ambiente de control interno de lmgndstracion. (Ver: pags. 109 al 118)



105

4.10 CONTENIDO INFORME EVALUACION DE LA ESTRUCTUR A
ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION DE TURISMO
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INFORME EVALUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
INSTITUCION DE TURISMO

1. Antecedente
La Institucion es una entidad estatal descentddizque se dedica a la promocion

turistica, con personalidad juridica para adquierechos y contraer obligaciones y con
patrimonio propio, segun Decreto Legislativo 17@&fprmado por los Decretos 22-71 y
23-73, vigente a la fecha, “Ley Organica del InstitGuatemalteco de Turismo”, emitido

por el Congreso de la Republica y publicado eniati® Oficial el 6 de octubre de 1967,

19 de abril, 1971 y 26 de abril, 1973, respectivateelas atribuciones que la Ley le
asigna al Instituto, para el fomento del turisnterino y receptivo. (Ver: anexo 1)

1.1 Funcidén o gestion principal de la entidad
La institucion tiene como funcidn principal la proaon, desarrollo e incremento del

turismo, tanto a nivel nacional como internacional.
2. Objetivos

2.1 Evaluacién de la estructura organizacional, lostrotes internos, externos y
Administrativos-Financieros, y de acuerdo al amalisealizado proponer los
cambios funcionales a realizar en el organigramnneigé de la institucion.

2.2 Conocer el proceso administrativo y operaciondhd@oordinacion Financiera de la
Institucion.

2.3 Detectar las deficiencias administrativas, contabje fiscales, inherentes a la
actividad administrativa de la organizacion.

2.4 Recomendar mejoras para el fortalecimiento delrobmbterno de la estructura
organizacional de la institucién.

3. Alcance

La evaluacion de la estructura organizacional dedétucion, comprende del 01 de
enero al 31 de diciembre de 2005, contemplo lauacadn de:

3.1 La estructura organizacional de la institucion.
3.2 Evaluacion de la administracion del personal.
3.3 Puesto funcional y nominal que integra a la Cowmdion Financiera.

3.4 Evaluacion delegacion de autoridad.
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3.5Evaluacion de relaciones y responsabilidad adinatiga.

3.7 Evaluacion de procedimientos administrativos foleros.

4. Enfoque Metodologico
Se recopil6 documentacion, aplicacion de cuestiofiay entrevistas personales a

funcionarios y empleados de cada una de las avehsadas. (Ver: anexo 2)

5. Dictamen
Se presenta al Consejo de Direccion de la Insfitydia opinidon final que soporta el

resultado de la evaluacion realizada.

6. Hallazgos sobre Deficiencias de Control Interno
Derivado de la evaluacion realizada, se estabtatideficiencias que se presentan como
hallazgos de control interno, que merecen ser aasdor la administracion, con la
finalidad de adoptar las acciones correctivas phfartalecimiento del control interno
de la institucion(Ver: Informe de hallazgos y recomendaciones, pags09 al 118 )
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DICTAMEN

Guatemala, 31 de diciembre de 2005

Sefiores
Consejo de Direccién
Del Instituto Guatemalteco de Turismo

He practicado la evaluacion del control interno lde areas administrativas que
conforman la estructura organizacional del IngtitGuatemalteco de Turismo, por el afio
terminado al 31 de diciembre de 2005. El contrderimo es responsabilidad de la
administracion de la institucién. Mi responsabitidss expresar una opinion sobre el mismo,
basado en mi evaluacion.

Efectué mi evaluacion, de acuerdo con las Normasuwtbtoria Gubernamental (NAG’s)
estas normas requieren que la auditoria sea pladifiy desarrollada con el fin de obtener
seguridad razonable en la evaluacion del contrtdrmoe, asi como la observancia y
aplicaciéon de las Normas Generales de Controlriot&ubernamental (NGCI).

Como resultado de la evaluacion efectuada, el presmforme contiene hallazgos vy
recomendaciones que he detectado y que se encuetirdetalle en el correspondiente
informe de auditoria, lo cual facilitarad un mejatendimiento del mismo.

El presente informe en mencion, es sdélo para irdordm y uso de la administracion y otros
dentro de la organizacion.

En mi opinion considero que la presente evaluad®rontrol interno arriba mencionado,
contienen recomendaciones que seran de utilidaa lpamstitucién, a fin de mejorar su
ambiente de control interno.

Agradezco la colaboracion y cortesia mostradadypmionarios y empleados lo que fue de
singular importancia para el desarrollo del presénatbajo.

Atentamente,
Lidia Sincal L6pez

Contadora Publica y Auditora
Colegiado xxx
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HALLAZGOS SOBRE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

La institucion no cuenta con una estructura de orgaizacion formalizada y alineada al

marco legal vigente, lo cual no permite el reconauiento y uso generalizado, ni la
continuidad que garantice la definicion de los proesos, politicas y procedimientos y
desempenio eficiente.

Hallazgo No. 1

Condicioén

La institucidn cuenta con una organigrama genpeabh no es congruente con el marco legal
vigente. Contiene las dependencias y puestos quferoman a la institucion, pero carece de

una descripcion de lineas de comunicacién, cootdina supervision y relaciones
interinstitucionales.

No tiene una adecuada descripcion de los rolesjdnes responsabilidades y resultados por
area claves que integren y visualicen a cada departto con sus respectivas secciones y
unidades bajo su cargo, asi como el titulo fund¢jonaminal y la cantidad de recurso
humano con que cuenta cada unidad administrativa.ld?que fue necesario realizar el
trabajo de campo analizando a las 6 seccionesnjegran a la Coordinacién Financiera y
como resultado se propone el Organigrama Nomidadrea coordinacion (Ver: pag. 87)

Criterio

La estructura de organizacion debe estar alinedoastablecido en el articulo 8°. de la Ley
Organica Interna de la Institucion Decreto 1701 @ehgreso y sus reformas, en el que
establecen las funciones basicas que debe lleabva

Causa

La Institucidn no cuenta con una estructura derorgaion formalmente establecida y de uso
comun. La Ley Organica establece la estructurargély esta data de 1967. El organigrama
actual fue modificado en 2004 y establece las i@las de dependencia generales segun la
estrategia de organizacion definida por las auaoed, sufre constantemente modificaciones
pues es utilizado como instrumento de datos relate puestos, ya que la estructura de
organizacién esta supeditada a cambios definidoscada Director nombrado lo cual no
permite contar con un organigrama estandarizadoriaado y oficializado por la Direccion
de la Institucién, para el conocimiento a todasutasades administrativas.

Cada unidad ha definido su estrategia y la estracjue considera mas eficaz para el logro
de objetivos definidos. La institucion cuenta Unmeate con organigramas pero no con una
descripcion detallada de roles y funciones, noetidafinidos los procesos, las politicas y
procedimientos.

Efecto

Alta concentracion del proceso de toma de decisioperesponsabilidad hacia las
autoridades, y el Departamento de Recursos Humpnadicto de no tener definido niveles



110

de responsabilidad, distribuidos entre los diferentiveles jerarquicos que participan en la
ejecucion.

Recomendacion

- Que sean disefiados los procesos clave de laugiéti, alinear la estructura a las politicas,
y procedimientos que permitan asegurar el aprove@mo y la adecuada asignacion de
los recursos disponibles.

- Describir en forma detallada la estructura deanizpcion y los puestos que la conforman y
si fuese requerido alinear la ley a la estructuefindla y darle formalidad ante los
diferentes niveles de la organizacion.

La institucibn no cuenta con manuales de organizamn y puestos estandarizadas que
faciliten la organizacion del Recurso Humano.

Hallazgo No. 2

Condicioén

Ninguna dependencia cuenta con manuales de orgaimza puestos que permita conocer
formalmente las funciones, responsabilidad y requentos de cada puesto bajo su cargo,
no obstante, se dispone un manual de organizaciponegtos, pero desactualizado y no
autorizado oficialmente por la Direccion, esté nardata desde el afio 1999, con fines de
consulta interna para uso exclusivo del Departamn@éatRecursos Humanos, el que contiene
la descripcibn de lineas de comunicacion, coordbdmac supervision y relaciones

interinstitucionales de las distintas unidades adstrativas, sin cumplir con los requisitos
minimos que establece la guia de la Oficina Natida&ervicio Civil —-ONSEC-.

Criterio

De conformidad a las atribuciones inherentes alaiamento de Recursos Humanos de la
Institucion, ésta debe mantener actualizado y maio oficialmente por la Direccion, los
manuales de organizaciéon y puestos de acuerdoosomedjuisitos minimos que establece la
guia para la elaboracién del Manual de Organizagi®tuestos de la oficina Nacional de
Servicio Civil —-ONSEC-, de conformidad al procedmtio y requisitos siguientes:

Identificacion del Puesto:

|.  Descripcion general del puesto
Il. Descripcion especifica de las funciones del puesto:
a) Funciones permanentes
b) Funciones periédicos o eventuales
lll. Condiciones Organizacionales:
a) Ubicacion administrativa
b) Supervision
c) Responsabilidad
d) Bienes y equipos de oficina
V. Condiciones de trabajo:
a) Lugar de trabajo
b) Jornada
c) Riesgo
d) Esfuerzos: mental, fisico.
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V. Especificacion:

Educacién y experiencia
VI.  Documentos que utiliza para realizarrsiajo.
Causa

La falta de actualizacién de manuales de orgarimagipuestos, origina debilidad en el
control administrativo ya que no identifica en farmportuna y objetiva las principales
atribuciones y responsabilidad de cada puestcabajt.

Efecto

Incertidumbre y riesgo de control, dentro del peasoen relacion a las funciones y
responsabilidad que deben asumir. Puede optar gguirshaciendo lo que se venia
haciendo o esperar que le sean definidos nueves, foinciones y responsabilidad. Puede
evadirse responsabilidad y transferirla a las atasridades aduciendo centralizacion de
toma de decisiones.

Recomendacion

La Institucién debe definir una estructura basycmetodologia estandar para disefio y
documentacion de descripcion de puestos e invalacka Direccidon para su autorizacion
y socializacion oficial del manual de organizacidpuestos, con la finalidad de dejar por
escrito y en forma ordenada, las atribuciones yaesabilidades que corresponden a cada
puesto de trabajo.

Que los manuales de organizacion y puestossegiei en congruencia con los requisitos
minimos que establece la guia del Manual de Orgeidim y Puestos de la Oficina
Nacional de Servicio Civil. -ONSEC-, para cada poede trabajo con el objetivo de
establecer las diferencias y propiciar la soluedas mismas.

La Institucion no cuenta con un sistema automatizam que facilite la gestion y
obtencion de informacién actualizada sobre los Recsbs Humanos.

Hallazgo No. 3
Condicioén
Se carece de un sistema integrado de gestion desoschumanos, lo cual implica

duplicacion de esfuerzos, tiempo mayor de registyeneracion de datos, dispersion de la
informacion.

Criterio

Para la adecuada administracion del recurso hursandebe contar con sistemas de
informacion, con adecuado apoyo tecnoldgico, quditln la integracion de datos e
informacion en tiempo real.

Causa

La administracion, no ha priorizado este tipo ddesna dentro de su gestion, a pesar de
gue los servicios personales, constituyen una ej@cule Q. 37.274,834 equivalente a un
24% en relacion al presupuesto institucional apfolurante el afio 2005, que asciende a
la cantidad de Q. 156.341,590.00 respectivamefyter: pag. 99)
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Efecto

Duplicaciéon de esfuerzos en la preparacion de farnmacion, limitando la toma de
decisiones en forma oportuna.

Recomendacion

La administracion debe de evaluar y adquirir lantémgia adecuada para el sistema de
Gestion de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos de la Institu@n, no cuenta con métodos de
evaluacion de desempefio y programas de capacitacipulesarrollo a corto plazo.

Hallazgo No. 4

Condicioén

No existen métodos de evaluaciéon que identifiquemiwel de desempefio del recurso
humano, asi como programas de capacitacion y ddeaarcorto plazo.

Criterio

De conformidad al Manual de Organizacion y Puesies departamento de recursos
Humanos, dentro de sus funciones se encuentramimiattacion de la fuerza laboral de la
institucion y el desarrollar programas de capaidtac

Causa

Falta de métodos de evaluacion que midan el nealesempefio del personal, asi como la
falta de presupuesto para programas de capacitac¢io los niveles administrativos.

Efecto
Poca credibilidad en el desempefio eficiente y ghdello profesional.
Recomendacion

Que la administracién implemente la herramientaiadtnativa del método de Evaluacion
del Desempefio del Personal a fin de visualizaemdimiento o deficiencias que presenta el
personal y las acciones que han de tomarse paoaantj eficiencia, ya que una evaluaciéon
periodica permiten al empleado asi como a sus, jef@socer sobre su rendimiento, para
establecer las necesidades de capacitacion y désarr

Dentro de los aspectos fiscales del proceso conthde la institucion, se detecta la
debilidad siguiente:

Hallazgo No. 5

Condicion

No se concilia adecuadamente los saldos por reteesidel Impuesto Sobre la Renta (ISR)
originados por el personal contratado bajo loslmreg presupuestarios 011 y 029, asi como

el Impuesto al Valor Agregado (IVA) generado envinta de bienes y prestacion de
servicios.
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Criterio

Las Normas Generales de Control Interno Gubernahg&rt. Conciliacion de saldos, indica
que: “Las autoridades superiores de cada entidedresponsables en su respectivo ambito,
de la aplicacion de procedimientos de conciliacérsaldos, de manera técnica, adecuada y
oportuna”.

Causa

Falta de conciliacion de saldos y de un formateei$igo que permita visualizar los saldos
segun registros auxiliares en relacion al regisbratable.

Efecto

Riesgo de no detectar oportunamente cualquiereditgéa significativa retenida y que afecte
a la administracion, ocasionando multas a funciosarempleados de la institucion.

Recomendacion

La administracion debe conciliar los saldos e immgetar el uso de un formato especifico,
que permita visualizar la conciliacion mensual &8R-, e —IVA-, generado por la venta y
prestacion de servicios que realiza la institucion.

La Seccion de Cobros no cuenta con una comunicaci@iecuada con la Unidad de
Fiscalizacion y por ende carece de informacion optuma.

Hallazgo No. 7
Condicion
- No existe una estrecha comunicacion entre laashake Cobros y Fiscalizacion, esta ultima

gue le permita tener informacion oportuna acercaladegestion relacionada con la
recaudacion de impuesto sobre hospedaje y el sipde salida del pais via aérea.

- La Unidad de Cobros no cuenta con un sistemaraiitpado para el registro y control del
cobro de los impuestos y que paralelamente peariagdJnidad de Fiscalizacion visualizar
y/o consultar informacién relacionada con (fecha igcripcion del hotel, categoria,
propietario y/o representante legal, direccion éstablecimiento hotelero a fiscalizar,
namero de habilitaciones, tarifa autorizada parerapetc.) informacién basica previo a
fiscalizar un hotel, asi como informacion relacidaaon las lineas aéreas.

Criterio

La unidad de cobros debe tener informacion verapoyrtuna para apoyar paralelamente a
la Unidad de Fiscalizacion en su gestion.

Causa

No se cuenta con los recursos informaticos ne@sspara llevar a cabo eficientemente esta
actividad.

Efecto

Disminucion de los ingresos de la institucion, faita de informacion oportuna, lo cual
limita cumplir con una cobertura adecuada de |dslé® sujetos a fiscalizar por la Unidad
de Fiscalizacion.
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Recomendacion

La administracion de la Institucion debe proporaiora la Unidad de Cobros y de
Fiscalizacion, los recursos informaticos y logisticnecesarios para que puedan cruzar
informacion veraz y oportuna, y sobre esta baserhaas efectiva la gestion de control y
cobro de impuestos.

La Seccion de Compras, en sus procesos de adqui@icide bienes y contratacion se
servicios, presentan las debilidades siguientes:

Hallazgo No. 8

Condicion

- Se observo que algunas unidades administrativées idstitucion, realizan sus compras sin
gue la Seccion de Compras, como ente normativorreggule e intervenga en el proceso
de adquisicion de bienes y contratacion de semjicivasladando Unicamente la

documentacién de soporte, para elaboracion dedanode compra y pago y asi poder
documentar la adquisicion.

- La Seccidén de Compras carece de acceso a las ifidijolales presupuestarias, lo que
muchas veces provoca, duplicidad de esfuerzo dsbpal, sobregiro presupuestario el
hecho de crear un compromiso a la Institucionusinespaldo financiero adecuado.

- No se cuenta con un programa anual de compras plasifica la periodicidad de las
mismas, como consecuencia de falta de politicagogegimientos de la Seccion de
Compras.

Criterio

De conformidad a las Normas Generales de Conttelnda -(NGCIG’s)-, segun norma
No. 2.3 establece literalmente que: “AutorizaciéRggistro de Operaciones, cada entidad
publica debe establecer por escrito, los proceditogede autorizacion, registro, guarda,
custodia y control de todas las operaciones, sdita@fes a todos los niveles de
organizacion, independientemente que dichas opsregisean financieras, administrativas
u operativas, de tal forma que cada servidor palpiasea la definicibn de su campo de
competencia y el soporte necesario para rendirtaunlas responsabilidades inherentes a
Su cargo”.

Causa

No se cuenta con manuales de procedimientos yigaslitte compras, que regule todos los
procesos de adquisicion de bienes y contrataci@eecios.

Efecto

Riesgo que se omita alguna etapa en los procesadguésiciones de bienes o contratacion
de servicios, al basarse equivocamente en regnécitada unidad administrativa, debido a
gue no se cuenta con un ente normativo.

Recomendaciones

- Que las autoridades de la institucidon, debenrareante rector normativo, centralizador y
de supervision de los procesos de adquisicionesjatldentro de sus atribuciones tendra la
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responsabilidad de velar por la correcta aplicagidiscalizacion de los procedimientos de
adquisicién, con el objeto de darle transparenciasaadquisiciones y dejar evidencia
oportuna de los procesos iniciados y finalizados.

Que la administracion financiera debe proveemlasesos correspondientes a la Seccion de
Compras, a fin de que le permita visualizar y veaif previo a la adquisicion de bienes y
contratacion de servicios, si se cuenta con asignacdisponibilidad presupuestaria, a fin
de evitar sobregiros presupuestarios.

La Seccion de Compras debe elaborar un Plan Adeighdquisiciones, que le permita
evitar posibles fraccionamientos de compras y tepde parte de la Contraloria General de
Cuentas.

El almacén general no cuenta con una adecuada autatizacion y sistematizacion que
permitan centralizar todos los ingresos y egresos mismo.

Hallazgo No. 9
Condicién
En el area de almacén se observo las siguientdilddbs:

El almacén general no esta centralizado.

No se ha definido un adecuado proceso que garaquieeodos los bienes que adquiere la
institucion, ingresen por almaceén.

El Sistema Integrado de Administracion Financi@BAF), no cuenta con un médulo que
permita integrar los ingresos y egresos en almaceén.

Criterio

Las Normas de Auditoria Interna Gubernamental, aoin3 Funciones de la Unidad de
Auditoria Interna, indica lo siguiente: “La UDAI loe evaluar los sistemas integrados de
administracion y finanzas y otros sistemas y progesomplementarios; asi como los
controles internos y de calidad a ellos incorposagara determinar si se estan logrando los
resultados o beneficios deseados, que fueron esidbé al momento de fijarse los
objetivos y metas por los organismos o entidades”.

Causa

Falta de supervision por parte de Auditoria Inteomano responsable de la evaluacion del
control interno que involucran las actividadesAlehacén General.

Efecto

Posible pérdida de bienes, descontrol de bodegasnyras sin llenar los procedimientos
adecuados.

Recomendacion

Que la administracién de la institucion, debe co@dacciones correspondientes con la
administracion del SIAF-SAG, a fin de que se levpeoun médulo que le permita, que
desde el momento en que se genera una transaéstargfecte paralelamente los registros
del almacén general, actualice el inventario deaaémn y le permita llevar control, registro
y existencia en inventario.
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El personal de sistemas que labora en la Seccién @émputo, es insuficiente.
Hallazgo No. 10

Condicion

El personal de sistemas es insuficiente para lagdades que debe realizar.
Criterio

Para poder dar un servicio adecuado y oportuncsausmarios internos, el personal de
sistemas debe tener personal especializado padiskastas actividades que realiza. Tales
como:

Administrador de Sistemas
Administrador de Base de Datos
Analista de Sistemas

Personal de Soporte Técnico
Administrador de los sitios Web.
Causa

agrwnhE

No se dispone de suficiente personal para el &2&an hecho traslados de personal a otras
areas y estas personas no han sido sustituidas.

Efecto

La falta de personal, origina demora en la atenai@suarios internos, provocando muchas
veces pérdida de tiempo en el avance de las aatiggladministrativas.

Recomendacion

La administracion debe evaluar la conveniencia atdratar o reubicar al personal idoneo
con el objetivo de aumentar la eficiencia en laciten que requieren los usuarios internos.

La Unidad de Auditoria Interna tiene bajo su coordhacién y responsabilidad el area de
Fiscalizacion, encargada de fiscalizar el impuesttel 10% sobre hospedaje asi como el
impuesto de salida del pais via aérea de U$. 30r@8pectivamente.

Hallazgo No. 11

Condicion

Se determin6 que el area de Fiscalizacion, estalbagoordinacion y responsabilidad de
Auditoria Interna, dichas funciones son incompatb(Ver: detalle en cuadro, pag. 97)
Criterio

Las sanas practicas de Control Interno Gubernameetgula la separaciéon de funciones
incompatibles, que literalmente indica: “La maxiendoridad de cada entidad publica, velara
e implantara los mecanismos para la delimitaciddatlosa de las funciones de las unidades
ejecutoras y atribuciones de sus titulares y colbmoes, para que exista independencia y
separacion total, entre funciones incompatibles”.
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Causa

Falta de recursos para crear una nueva unidadspmarinsuficiente ya que laboran ocho (8)
fiscalizadores unicamente, lo cual limita ampliarcbbertura de fiscalizacion a los 3,051
hoteles registrados en toda la Republica de Pagginsdetalle de hoteles ubicadas a nivel
departamental siguiente:

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO
INTEGRACION HOTELES
REGISTRADOS A NIVEL DEPARTAMENTAL

No. Departamentos Total Hoteles
1 Alta Verapaz 125
2 Baja Verapaz 30
3 Chimaltenango 46
4 Chiquimula 159
5 El Progreso 29
6 Escuintla 192
7 Guatemala 612
8 Huehuetenango 191
9 Izabal 177
10 Jalapa 30

11 Jutiapa 75
12 Petén 222
13 Quetzaltenango 205
14 Quiché 112
15 Retalhuleu 73
16 Sacatepéquez 147
17 San Marcos 185
18 Santa Rosa 76
19 Solola 225
20 Suchitepéquez 67
21 Totonicapan 33
22 Zacapa 40

Fuente: Seccién Registro y Verificacion de Empresas Turisticas -INGUAT-.

Efecto

No se esta dando una adecuada cobertura de fegahza todos los hoteles y hospedajes
inscritos, riesgo en la evasion de los impuesta®mo consecuencia disminucion de los
ingresos tributarios de la institucion.

Recomendacion

La administracién debe hacer los esfuerzos necsspara crear la Seccién de Fiscalizacion
y contracion de personal adecuado, y separar tetaémdicha seccion de la Auditoria
Interna, que tenga su propia coordinacion y refadidecta con la Division Administrativa-
Financiera(Ver: Organigrama General Propuesto, pag. 103)
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La institucion no cuenta con Manuales de Normas yrBcedimientos que faciliten la
ejecucion de sus funciones en forma efectiva.

Hallazgo No. 12

Condicion

La Coordinacion Financiera de conformidad a sus $8) secciones que la integran:
Presupuesto, Contabilidad, Caja, Cobros, Compra€owmputacién, éstas carecen de

Manuales de Normas y Procedimientos Administratiyes dirijan claramente las funciones
de la institucion.

Criterio

De acuerdo con el manual de descripcién de pudstda Division Administrativa, se tiene
como objetivo coordinar y supervisar las actividadie los Departamentos de Recursos
Humanos, Financiero y Administrativo de la instifunc

Causa

No estan definidos en forma escrita las normasogqutimientos que requiere el desempefio
de las actividades de cada puesto de trabajo. Emagwria el personal que ocupa las
direcciones es de reciente ingreso, no cuenta aoguma referencia de lo que se venia
haciendo (herramientas de gestion anterior), ni ween estructura objetivo a la cual deba
converger. Estan atendiendo principalmente el dédaay la funcion de organizacion se

concentra en el Depto. de Recursos Humanos.

Sin embargo, siendo la Division Administrativa elgeala de coordinar y supervisar las
actividades del Departamento de Recursos Humadesdge hace afos no se ha priorizado el
interés por parte de la Administracion, en creami@nuales de normas y procedimientos que
requiere las diferentes actividades.

Efecto

Incertidumbre dentro del personal en relacion gue tiene que hacer, como consecuencia,
en la actualidad no permite a los funcionarios yleados contar con una guia técnica que
oriente el procedimiento hacia la forma de cOmewpr y realizar los pasos propios que
requiere una actividad administrativa.

Recomendacion

Que la Division Administrativa implemente la Seccide Organizacion de Métodos y
Procedimientos, con el objetivo de crear, normdigiabzar y mantener en constante
actualizacion los manuales de normas y procedimsecdmo un instrumento administrativo
que sirva de guia a los empleados, para que codgreclaramente sus funciones y las
realicen en forma efectiva, segin Divisiones, Depaentos, Secciones y Unidades
Administrativas que integran la Estructura Orgarimaal de la Institucion.(Ver:
Organigrama General Propuesto, pag. 103)
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CONCLUSIONES

1. La Institucion cuenta con una organigrama genpel no es congruente con el marco
legal vigente. Contiene el detalle de todas lasdéencias y puestos que conforman la
Institucién, pero carece de una descripcién deatinde comunicacién, coordinacion,
supervision y relaciones interinstitucionales. Mmé una adecuada descripcion de los
roles, funciones responsabilidades y resultadosip® claves que integren y visualicen
a cada Departamento con sus respectivas secciamadades bajo su cargo, asi como el
titulo funcional con que cuenta cada unidad adinatiga. Por lo que fue necesario

realizar el trabajo de campo especificamente dphR@mento Financiero.

2. El Departamento de Recursos Humanos, carece dest@ma integrado de gestion de
recursos humanos, lo cual implica duplicacion daezgo, tiempo mayor de registro y

generacion de datos dispersion de la informacion.

3. El Departamento de Recursos Humanos de la logtituno cuenta con métodos de
evaluacion de desempefio del recurso humano, asi poogramas de capacitacion y

desarrollo a corto plazo que permita al persongbraela eficiencia administrativa.

4. Ninguna dependencia cuenta con manuales de osgahizy puestos que permita
conocer formalmente las funciones, responsabiligaéquerimientos de cada puesto
bajo su cargo, no obstante, se dispone un manuarghnizacion y puestos, pero
desactualizado y no autorizado oficialmente pddileccion, esté manual data desde el
afio 1999, con fines de consulta interna para ustusxo del Departamento de
Recursos Humanos, el que contiene la descripcionlimkas de comunicacion,
coordinacién, supervisién y relaciones interinsiitnales de las distintas unidades
administrativas, sin cumplir con los requisitos mios que establece la guia de la
Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-.

5. La Auditoria Interna, no cuenta con un Manual Algitoria Interna debidamente

aprobado por la alta Direccion.
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. No existe una estrecha comunicacién entre la Wna& Cobros y Fiscalizacion, esta

dltima que le permita tener informacion oportunarea de la gestion relacionada con la

recaudacion de impuesto sobre hospedaje y el stpde salida del pais via aérea.

En la Seccién de Compras, se observd que en agumdades administrativas realizan
compras sin que la Seccion de Compras, como emnteatigo intervenga en el proceso

de cotizacidn, contratacion y adjudicacion del nasm
- La Seccién de Compras, carece de acceso a famniididades presupuestarias.

- No se cuenta con un programa anual de compras.

. En la Seccién de Computacion, el personal dersist es insuficiente para las actividades

gue debe realizar.

. ElI Departamento Financiero de conformidad a ks ) secciones que la integran,

Presupuesto, Contabilidad, Caja, Cobros, Comprdaomputacion, éstas carecen de
Manuales de Normas y Procedimientos Administratigpge dirijan claramente las

funciones de la Institucion.

El almacén general no cuenta con una adecuadaatizacion y sistematizacion que

permita centralizar todos los ingresos y egresassho.

La Unidad de Auditoria Interna tiene bajo su cowdidn y responsabilidad el area de
Fiscalizacion, encargada de fiscalizar el impuesio10% sobre hospedaje asi como el
impuesto de salida del pais via aérea de U$. 3@gjiectivamente, dichas funciones son
incompatibles, ya que la auditoria no puede ser yuparte del proceso administrativo,
debe actuar con independencia respecto a las aqpegague audita.
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RECOMENDACIONES

1. Que sean disefiados los procesos clave de laugiétit alinear la estructura a las

politicas, procesos y procedimientos que permitsegarar el aprovechamiento y la

adecuada asignacion de los recursos disponibles.

1.1 Describir en forma detallada la estructura de mmgeion y los puestos que la

conforman vy si fuere requerido alinear la ley &s&ructura definida y darle formalidad

ante los diferentes niveles de la organizacion.

Que la administracién debe evaluar y adquirietnblogia adecuada para el sistema de

Gestion de Recursos Humanos.

Que la administracion implemente las herramiergdministrativas del método de
Evaluacion del Desempefio del Personal, a fin dealimar el rendimiento o deficiencias
gue presentan el personal y las acciones que h&mmaase para mejorar la eficiencia,
ya que una evaluacion periddica permite al empleafdcomo a sus jefes, conocer sobre

su rendimiento, para establecer las necesidadesgpaeitacion y desarrollo.

La Institucion debe definir una estructura basiaaetodologia estandar para disefio y
documentaciéon de descripcion de puestos e invaluarala Direccion para su

autorizacion y socializacion oficial del manual deganizacion y puestos, con la
finalidad de dejar por escrito y en forma ordendas atribuciones y responsabilidades

gue corresponden a cada puesto de trabajo.

4.1 Que los manuales de organizacion y puestos s@eattissn congruencia con los requisitos

minimos que establece la guia del Manual de Orgaidiz y Puestos de la Oficina
Nacional de Servicio Civil. -ONSEC-, para cada poiete trabajo con el objetivo de

establecer las diferencias y propiciar la soluedas mismas.

5. Que el Departamento de Auditoria Interna, le deripiad a la elaboracion y autorizacion

oficial del Manual de Auditoria.
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6. La administracion de la Institucion debe propameioa la Unidad de Cobros y de
Fiscalizacion, los recursos informéticos y logisimecesarios para que puedan cruzar
informacion veraz y oportuna, y sobre esta baserlraas efectiva la gestion de control y

cobro de impuestos.

7. Que las autoridades de la Institucion, deben areante rector normativo, centralizador
y de supervision de los procesos de adquisicioglespal dentro de sus atribuciones
tendra la responsabilidad de velar por la correqicacion y fiscalizacién de los
procedimientos de adquisicién, con el objeto déedaansparencia a las adquisiciones y

dejar evidencia oportuna de los procesos inicigdosalizados.

7.1 Que la administracion financiera debe proveemlasesos correspondientes a la Seccion
de Compras, a fin de que le permita visualizar gfigar, previo a la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios, si se cuenta asignacion y disponibilidad

presupuestaria, a fin de evitar sobregiros presipries.

7.2 La Seccion de compras debe elaborar un Plan Aseiadquisiciones que le permita
evitar posibles fraccionamiento de compras y repdmparte de la Contraloria General
de Cuentas.

8. Que la administracion debe evaluar la convengedei contratar o reubicar al personal
idéneo con el objetivo de aumentar la eficiencidaestencion que requieren los usuarios

internos.

9. Que la Divisibn Administrativa implemente la Seccide Organizacion de Métodos y
Procedimientos, con el objetivo de crear, normécializar y mantener en constante
actualizacion los manuales de normas Yy procedimgentomo un instrumento
administrativo que sirva de guia a los empleadas gue comprendan claramente sus
funciones y las realicen en forma efectiva, segiuisidnes, Departamentos, Secciones y
Unidades Administrativas que integran la Estrucrganizacional de la Institucion.

10. Que la administracion de la Institucion debe cowdacciones correspondientes con la

administracion del SIAF-SAG, a fin de que se levpeoun mdodulo que le permita, que
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desde el momento en que se genera una transa@&stm,afecte paralelamente los
registros del almacén general, actualice el inventade almacén y le permita llevar

control, registro y existencia en inventario.

11. La administracion debe hacer los esfuerzos ndossgrara crear la Seccion de
Fiscalizacion y contracion de personal adecuadsmparar totalmente dicha seccion, de
la Auditoria Interna y que tenga su propia coorciibray relacion directa con la Division

Administrativa-Financiera.
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- ANEXO 1 |

- LEY ORGANICA
: DEL INGUAT

DECRETO 170! DEL CONGRESO
_ Y SUS REFORMAS

DEPARTAMENTO DE FOMENTO

) 1 INSTITUTO CUATEMAL
ey ' DE TURISMO




DECRETO No. 1701
Reformado por los Decretos 22-71y 23-713

EL CONGRESO DE L A REPUBLICA
DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que el pa's, por las bellezas de su territorio, sus acogedores
climas, cultura, riqueza arqueoldgica, artesanias y folkiore,
constituye natural atraccion para impulsar una considerable
afiuencia de turismo;

CONSIDERANDO:

Que el desarrollo de !a industria turistica significaria para
Guatemala el incremento de fuentes de trabajo, ingreso de divisas,
dispersidn de numerario en sectores empresariales y alza de ingresos
tributarios, por lo qgue es de conveniencia nacional tomar las
medidas™ para impulsar tal desarrollo, no sélo por el Estado
credandose la institucion adecuada para regir y controlar dicha
industria, sino sobre toedo por medio de la iniciativa privada,
otorgandole a ésta los incentives aconsejablespara impulsar |z
inversibn de los cuantiosos capitales que 1a misma requiere.

POR TANTO:

Con fundamento en el inciso lo. de! articulo 170 de i3
Constitucion de 1a Repibtica,

DECRETA:
La siguiente:

LEY ORGANICA DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE TURISMO

CAPITULO1
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

ARTICULO 1o.- Se declara de interés nacional ia promocian
desarrolio e incremento del turismo y por consiguiente, compete a
Estado dirigir estas actividades y estimular al sector privado parale
consecucidn de estos fines.

ARTICULO 20.- Se crea el Instituto Guatemalteco de Turismo
cuya denominacidn abreviada es INGUAT, {a cual no podrd adoptar
ninguna otra entidad pablica o privada. Su domicilio es la ciudad de
Guatemala y ejerce jurisdiccion en toda la Repiblica.

ARTICULO 3o.- Ei Instituto Guatemalteco de Turismo &s unz
entidad estatal descentralizada, con personalidad juridica pars
adquirir derechos y contraer obligaciones y con patrimonio propio
de conformidad con la presente ley.

|
!




CAPITULO It
FINALIDADES

ARTICULO 4o.- EI INGUAT queda obligado a desarrollar las
siguientes funciones encaminadas al fomento del turismo interno y
receptivo:

a)  Determinar cuaies son los lugares de atraccion turistica en el
territorio nacional, con el objeto de evaluarlos y desarrollarlos,
segun su importancia, con apego a las prioridades previamente
establecidas;

b) Cooperar con las instituciones encargadas del mantenimiento,
conservacion, exhibicion, restauracion y conocimiento de
nuestros tesoros arqueoldgicos, histdricos y artisticos,
aportando cuanto sea necesario para que, sin menoscabo de su
integridad y pureza, dicha riqueza pueda aprovecharse en los
planes de desarrollo turistico;

¢) Elaborar un plan de turismo interno, que permita un mejor
conocimiento entre los guatemaltecos, como miembro de la
comunidad nacional, a la vez que les depare la oportunidad de
apreciar las manifestaciones de la cultura de las distintas
regiones y la belleza de sus paisajes;

d)  Fomentar las industrias y artesanias tipicas, colaborando en su
desarrollo, promoviendo la apertura de nuevos mercados
nacionales e internacionales, proporcionandoles informaciones
que puedan beneficiar el mejoramiento de sus productos y
aplicando los medios publicitarios de que disponga, para lograr
una mayor demanda de los mismos;

el Habilitar playas, jardines, parques, fuentes de aguas
medicinales y centros de recreacion con sus fondos propios; y
colaborar con las municipalidades respectivas, en la dotacion de
fos servicios escenciales y en el embellecimiento y
ornamentacion de los mismos, cuando tales zonas estén bajo su
custodia;

fl Construir hoteles o albergues, responsabilizdndase en todo caso
de que tales construcciones respondan a las necesidades del
turismo nacional, en cuanto a su funcionalidad y belleza, y
procurando que la arquitectura de dichas construcciones estén
en consonancia con el ambiente, uso y tradiciones de la zona.
Dichas ediﬂcacioneé, cuando sean hechas por cuenta propia,
deben ser entregadas para su explotacion a personas idoneas, en
el sentido que se considere conveniente a los intereses de la
nacidn y especialmente al incremento del turismo;

gl Divulgar las propiedades terapéuticas de las fuentes de aguas
medicinales, despertando el interés de los guatemaltecos y
extranjeros por aprovecharlas;

h} Qrganizar o colaborar en la celebracion de ferias
internacionales, nacionales, departamentales y locales;
festivales folkloricos y ceremonias tradicionales;

i} Divulgar los programas religiosos de los mds venerados
santuarios de [a Republica y las fechas de las solemnidades
mas importantes;

i} Disponer la construccién de aerddromos y vias de acceso a Ic
lugares de interés turistico; y gestionar su ejecucion ante ¢
Ministerio de Comunicaciones y Obras Publicas;

k) Emitir, previa opinion favorable de fa Junta Monetaria, de
Ministerio Publico y llenando los requisitos que establecen 15
leyes, bonos de turismo para la construccion de obrz
autofinanciables, tales como hoteles moteles, turicentro:
funiculares y otras obras que tiendan a incrementar el turismc

| Colaborar con el Instituto de Recreacién de los Trabajadore
" en la organizacién de sistemas de turismo obrero, y con lo
establecimientos de ensefianza en la promocion del turism
escolar, para los cuales el INGUAT, de comin acuerdo con lo
propietarios o arrendatarios de hoteles, debe fijar tarifa
especiales en temporadas apropiadas, que permitan el fic
I conocimiento de las diferentes zonas turisticas al mayo
nlmero de personas de escasos recursos;

m)  Fundar por cuenta propia y con la ayuda de las universidade
una escuela de turismo, en colaboracion can las entidade
interesadas en esta materia; abrir centros de capacitacion y di
adi:estramiemo para el personal al servicio del turismo y otorga
becas para que los guatemaltecos que se distingan o tengar
vocacion, puedan asistir a escuelas del extranjero con iguale:
fines;

n} Orientar la organizacion y funcionamiento de las asociaciones
comités y otras entidades que se constituyan con fines de
promocion turistica;

il Inscribir, clasificar e inspeccionar el funcionamiento de la
empresas turisticas para que puedan operar en el pais;

o) Autorizar, de acuerdo con la clasificacion por categorias
previamente establecida por el INGUAT, las tarifas miximas de
los hoteles, moteles, pensiones, autobuses y taxis dedicados a
turismo y controlar la observancia de las mismas. Le
clasificacion podré ser revisada, a solicitud de parte, tomandose
en cuenta todas las circunstancias, en cada caso;

pl Formar y mantener actualizado, bajo su mds estricta
respansabilidad, el inventario turistico del pars;

“ q)  Proporcionar toda la informacion que se le solicite, sobre
lugares, servicios y cualquier objetivo turistico;

presentacion y calidad, y actualizarlo cada afio; editar folletos
y guias que contengan informacion sobre todos los asuntos de
interés que se mencionan en el inciso anterior;

II ) Imprimir el mapa vial de Guatemala, buscando su mejor

sl Emprender periddicamente campaiias publicitarias dirigidas al
turismo interior, a fin de que durante los periodos de
vacaciones, 0s guatemaltecos visiten los centros de recreacion
del pais;

t)  Imponer las sanciones correspondientes a las personas que
infrinjan esta ley o sus reglamentos;

= il |
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w)

al

b}

o)

d)

el
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h)
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INGUAT, para promover el turisino receptivo:

= :

Solicitar al Ejecutivo que se entreguen fas zonas turisticas 8 su
custodia;

Organizar con las entidades encargadas, o especializadas,
partidas de caza y pesca, en lugares turisticos, enpefiandoseen
crear temporadas y competencias; y,

Fomentar por todos los medios a su alcance, el turismo interior
y receptivo.

ARTICULO 50.- Son también funciones especificas del

extranjero en hoteles y centros de recreacion dedicados al
turismo, proporcionando las informaciones que se le soliciten
en todo la relativo a impuestos, tasas, incentivos y demds datos
que pueden fundamentar los estudios previos de inversion;

Hacer por cuenta propia, en periodicos, revistas, radio,
television y otros medios que se considere igualmente
adecuados y eficaces, del extranjero, frecuentes campaiias de
promocién turistica, que divulguen nuestras bellezas naturales,
riquezas arqueoldgicas, centros de deporte y recreacion social,
de descanso y esparcimiento con el objeto de atraer a
Guatemala la corriente turistica de otros paises;

Prestar toda su colaboracion y usar su influencia para que las
compafiias de transporte internacional, agencias de viajes,
cadenas de hoteles y empresas de cualquier otra indole,
relacionadas con el turismo, por su cuenta hagan campaias de
promocién en favor de Guatemala, en el extranjero;

Proporcionar a los consulados de Guatemala, toda ciase de
propaganda e infarmacidn para que puedan incrementar el
turisma a nuestro pais y resolver las consultas que se les dirijan;

Imprimir libros, folletos y carteles sobre Guatemala, producir
peliculas documentales, fotografias y todo el material
necesario de cualquier naturaleza que sea, que pueda usarse en
1a promocidn turistica;

i
i
!
|
i
i
Fomentar y estimular la inversion de capital guatemaiteco 0 ‘
i
i
i
;
H
i

Establecer contacto con universidades, centros de ensefianza
media, cdmaras de comercio e industria y otras entidades o
instituciones del extranjero que se interesen en nuestro pars,
para promover viajes de negocios, estudio o recreacion;

Integrar, con la colaboracion de las embajadas y consulados de
nuestro pais, y otras entidades que se considere conveniente,
las asociaciones de Amigos de Guatemala, que colaboren con el
INGUAT en la divulgacion de nuestra propaganda turistice;

Qrganizar y llevar a cabo cursillos de arientacion y ensefianza,
dirigidos a los empleados de aduanas, migracion y policia y
otras entidades que tengan contacto con el turismo y exterior,
para ensefiarles tormas de trato social al turista;

Fomentar la integracion de conjuntos musicales y de otra
indole, de guatemaltecos que vistan los trajes tipicos de las

Phnoascs s st i
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distintas regiones del pais y actien en bares, restaurantes y
lugares publicos, ofreciéndoles el disefio del traje y la ayuda
que sea compatible con los propdsitos de incremento turistico
y las posibilidades del INGUAT;

il Ofrecer en lugares adecuados, representaciones de danza y
bailes folklricos con la mayor periodicidad posible, para lo
cual el INGUAT debe preocuparse par integrar ios conjuntos
Qque sean necesarios;

k) Organizar, colaborar y participar en los eventos nacionales e
internacionales relacionados con el turismo;

) Celebrar acuerdos con entidades similares de México,
Centroamérica y otros paises para el establecimiento de
circuitos turisticos que incluyan a Guatemala; y

m) Ejercer todas las demds funciones que tiendan a crear e
incrementar atraccion turistica por nuestro pars.
CAPITULO 111
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ARTICULO 60. EI INGUAT es la autoridad superior en
materia de turismo en el pais y representa a Guatemala ante las
entidades similares de otros paises y también ante los organismos
internacionales del ramo.

ARTICULO 7o.- El INGUAT favorecera preferentemente el
desarrollo del turismo interno y receptivo,

ARTICULO 8o. Modificado por el Articulo 10. del Decretc
22-71 del Congreso de la Republica, asi: La Direccion,
Administracion y funcionamiento del INGUAT, estara a cargo en su
orden jerarquico:

10. Del Director General del INGUAT;
20.- Del Sub-Director del INGUAT; y
3o.- De los Jefes de los respectivos Departamentos.

ARTICULO 90.- Modificado por el Articulo 20. del Decret:
22-71 del Congreso de la Repiblica, asi: Se crea como organ-

Asesor del INGUAT, la Junta Asesora de Turismo, que estar:
integrada:

10.- Por el Director del INGUAT;
20.- Por el Sub-Director del INGUAT;
Jo.- Par un Representante del Ministerio de Econamia;

40.- Por un Representante del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico;

50.- Por un Representante del Ministerio de Gobernacion;

6o Por un Representante del Ministerio de Relaciones
Exteriores;

- Por un representante  del Ministerio de Comunicaciones y
Qbras Publicas.




Tipo de Auditoria:
Area o cuenta:

AN

EXO 2

INSTITUTO GUATEMALTECO DE TURISMO

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
CUESTIONARIO

(CEDULA -A-)

Administrativa

Evaluacion Integrallddnstitucion

Hecho por: L.S.L.
Fecha: 20/8/2005

o

Periodo a Examinar: Ao 2005
No. Descripcién Repuesta | Respuesta Observaciones
Afirmativo Negativo
1 |OBJETIVOS: Se encuentran
Se tiene definido por escrito los S definidos en el Plan
. P Operativo Anual.
objetivos generales y especificos de|la
Institucion?
2 | Hay una definicién clara entre los objetivos Sl
generales y especificos de la Institucion?
3 | Se ha difundido los objetivos generales de |a Sl
Institucién a todos los niveles que conformahn
su organizacion.?
4 | ¢Participan en la formulacion de los objetivos Sl Direccién, Divisiones y
los mandos medios y superiores? Departamentos.
5 | ¢ Son cuantificables los objetivos especificos de Sl Posicionar al turismo
la Institucion? como el primer
generador de Divisas
del Pais. Divisas
captadas durante el af
2005 U$. 868.80
millones.
6 |POLITICAS: Sl Se encuentran
Se tienen definido por escrito las definidos en el Plan
politicas generales y especificos de la Operativo Anual.
Institucion?
7 | Se ha difundido las politicas especificas a todos NO Solo quedan plasmad
los niveles que conforman su organizacion? en el Plan Operativo
Anual.
8 | Se comunican oportunamente las nuevas NO
politicas de la Institucién?
9 | ESTRUCTURA Y ORGANIZACION: NO Sufre constantes
Se dispone de una estructura de organizacion modificaciones pues e

formalizada y alineada al marco legal vigente?

utilizado como
instrumento de datos
relativos a puestos, es
supeditada a cambios
definidos por cada
autoridad nombrada, |
gue no permite contar
con un organigrama

ta

estandarizado.




10

Existe un organigrama general o particular?

SI

Existen organigramas con grado de detalle NO Se analizara a la

11 | funcional y nominal? Coordinacion
Financiera, como
trabajo de campo.

La estructura se ha considerado en la NO
12 | planeacién a corto, mediano y largo plazo?
13 | Estan satisfechos los funcionarios con la NO Porque se crean
organizacion actual? secciones sin contar
con politicas que
regulen
adecuadamente la
creacion de nuevas
secciones.

14 | Existe un Manual de Organizacion en Genefal? Sl

a) Cuanto tiene en vigor? Ultimo manual
desde el afio 199¢
se encuentra
desactualizados, |
falta de
actualizacién
origina debilidad
en el control
administrativo, ya
gue no identifica
en forma oportung
y objetiva las
principales
atribuciones y
responsabilidades
de cada puesto de
trabajo.

b) Es revisado periédicamente? NO

. . c) El Depto.

c¢) Quiénes lo revisan? RECUISOS
Humanos.

e) Qué areas o dependencias cuentan con

manual especifico de organizacién? e) Ninguna cuenta cor

un manual d
organizacion especific

15 | Contribuye la organizacion formal a la Sl

consecucion de los objetivos de la Institucion?

16 | La descripcion y distribucién de funciones esta Sl

acorde con la estructura y organizacion?

17 | La Institucion dispone de una base legal de|su Sl Decreto 1701 Ley

creacién como tal? Organica de la

Institucion.

18 | Se dispone de reglamento interno de operacién Sl Ej: Reglamento para
registro e inscripcién
de Hoteles.
Reglamento de la Ley
Organica. Etc.

19 | Estan claramente definidas las funciones y NO b) La falta de




responsabilidades de todos los puestos, lingas

de autoridad y niveles jerarquicos?

manuales de
organizacioén y
puestos especificg

de cada area limita

identificar en
forma oportuna y
objetiva las
principales
atribuciones y
responsabilidades,

lineas de autoridaf

y niveles
jerarquicos de
cada puesto de
trabajo.

20 | Se busca la especializacion del empleado? NQ istebHrestabilidad
laboral, limitando la
carrera administrativa
dentro de la
Institucion.

21 | Existe una linea definida de autoridad desde la Sl Direccion,

Direccién hasta el ultimo de los niveles? subdireccion,
Divisiones,
Departamentos y
Secciones.

22 | Existe algan marco legal que justifique las Sl Decreto 1701, Ley
funciones de la Direccion de la Institucion? Organica de la

Institucion.

23 | Existen funciones incompatibles dentro de Ip Sl El area de

Organizacion? Fiscalizacion esta bajo
la coordinacion y
responsabilidad de
Auditoria Interna,
dichas funciones son
incompatibles.

24 | PLANEACION: Sl El Plan Operativo
Desarrolla la Direccion planeacion para la Anual.

Institucion?

25 | A qué plazos? A corto plazo

26 | Qué planes se tienen a corto y a largo plaz¢? El plan Operativo
Anual. y la Estrategia
Nacional de Turismo.

27 | Cuenta la Division de Mercadeo con
planificacién estratégica a corto plazo para Sl
promocion de turismo interno?

28 | Existen planes estratégicos de mercadeo, 3 NO Es necesario preveer
mediano y largo plazo, para la promocion planes estratégicos ca
turistica del pais a nivel interno? la finalidad de impulsa

la consolidacion de los
destinos turisticos mas
visitados por los
mercados prioritarios.

29 | ¢Existen planes estratégicos de publicidad y Sl son impulsadas en

promocién turistica a corto plazo, a nivel
internacional?

Lineas Aéreas, Tour
Operadores de
Turismo, Viajes de
Prensa y

=



Familiarizacion, Ferias
Internacionales de
Turismo y Reality
Shows.

30 | ¢Existen planes estratégicos de publicidad y NO No existen planes de
promocién turistica a mediano y largo plazo, mercadeo a mediano
a nivel internacional? largo plazo.

31 | ¢Existen mercados prioritarios a nivel Sl Estados Unidos,
internacional para promocionar a Guatemala Canada, México, el
como destino turistico? Salvador, Honduras,

Costa Rica y Nicaragua

32 | ¢Existen mercados potenciales a nivel Sl Alemania, Espafia,
internacional para promocionar a Guatemala Francia, Inglaterra,
como destino turistico? Italia, Corea y Japén.

33 | Participan en la elaboracion de los planes Sl Direccién, Divisiones
quienes han de realizarlos? Departamentos.

34 | Hay alguien encargado de la formulacién y Sl Seccién de Presupuesto
coordinacién de planes y programas? quien se encarga de

elaborar el Plan
Operativo Anual de la
Institucion.

35 | PROGRAMAS: El Depto. de
Quienes elaboran los programas relativos a Planeamiento que
cada una de las principales areas de actividad? tiene a su cargo la

investigacion,
desarrollo y
planificacién de los
proyectos de
Facilidades Turisticas.

36 | Se utilizan la ayuda de las computadoras para Sl
la ejecucion de los programas?

37 | Se dispone de un sistema de control para e Sl Control avance
seguimiento de programas y proyectos? ejecucion fisica de

proyectos y
fiscalizacion
financiera.

38 | PRESUPUESTO: Sl
Se utilizan presupuestos?

39 | Que tipo de presupuesto se utilizan? PrestpBéblico, a
través de programas,
actividades centrales,
promocion turistica y
desarrollo Turistico.

40 | Se comparan los presupuestos con los Sl Funcion a cargo de la
resultados reales? Seccién de

Presupuesto.

41 | Se analizan y explican las variaciones Sl Funcién a cargo del

importantes? Jefe Depto. Financierp
Sl

42 | Cada area conoce su presupuesto asignada para
el siguiente afio?

43 | Cada é&rea tiene acceso a visualizar en el NO A veces ocasiona
sistema el avance de ejecucion de su sobregiro
presupuesto asignado? presupuestario

44

CONTROL:

La Unidad de




Hay alguna area especifica responsable del

Auditoria Interna de la|

o

kS

control interno? Sl Institucion.
45 | Se revisan periédicamente los elementos de
control interno? En cuanto a organizacion:
a) La estructura organica NO
b) La asignacion de funciones NO
c) Los procedimientos de operacion NO
d) Lasformas Sl
e) La eficiencia Individual NO
En Cuanto a sistemas de informacion: Sl Se practican Auditoria
a) sistema contable, sistema presupuestarjo, Financieras.
sistemas de procesamiento de datos.
En cuanto a supervision: Unidad de Auditoria
a) Por parte de auditores internos y externos? Sl Interna y la
Contraloria General d
Cuentas.
46 |SISTEMAS Y NO No estan definidos en
PROCEDIMIENTOS: forma escrita las
La Institucién cuenta con un Manual de nhormas y
Normas y Procedimientos que faciliten la proc_ed|m|entos que |
ejecucion de sus funciones en forma efectiva? requiere e_I _desempen
de las actividades de
cada puesto de trabaj
provocando
incertidumbre dentro
del personal en
relacién a lo que tiene
qgue hacer.
47 | Los manuales de normas y procedimientos NO
estan en proceso de elaboracién?
48 | Los procedimientos que se elaboran tienen NO
diagramas de flujo?
49 | Existe la politica de darlos a conocer al NO Porque no existe
personal responsable. dichos manuales
50 | El llenado y control de las formas esta NO
contemplado en los manuales de
procedimientos?
51 | Se cuenta con un catélogo de formas que NO
utiliza la institucion en sus actividades
operacionales?
52 | Se actualiza frecuentemente el catélogo de NO
formas?
53 | ADMINISTRACION DEL PERSONAL:
54 | Se dispone de un sistema automatizado que Se carece de un sistema
facilite la gestion y obtencion de informacion NO integrado de gestién

actualizada sobre los Recursos Humanos?

de Recursos Humano
a pesar de que los
servicios personales
constituyen una
ejecucion por el afio
2005, de

Q. 38.170,836.00, lo
que implica
duplicacion de
esfuerzos en la

S,




preparacion de
informacion, limitando
la toma de decisiones
en forma oportuna.

55

El Departamento de Recursos Humanos cu
Con métodos de evaluacion de desempefio
programas de capacitacion y desarrollo a cg
plazo?

enta

Yy
rto

NO

Falta de métodos que
midan el nivel de
desemperio del
personal asi como la
falta de presupuesto
para programas de
capacitacion a todo Io
niveles
administrativos.

56

Cuantas personas forman la Institucion?

Estboomada por
369 personas, person
permanente,
supernumerario, etc.

57

Las relaciones con el personal son buenas?

SI

e redliza de una
manera cordial, se
puede observar la
comunicacion vertical
es decir desde el
Coordinador
financiero hacia los
mandos medios.

58

Cuantas personas hay por areas?

En el cdao de
Coordinacion
Financiera hay 43
personas.

59

Cuantas personas hay en la Institucion que
de:

a) permanente (renglén presupuestario 01
b) temporal y/o supernumerario renglén 02
c) honorarios renglén 029.

d) Otros, renglones 189 y 183.

sean

=

a)186 empleados
b) 114 empleados
c) 38 empleados
d) 31 empleados

60

Cbémo se controla la entrada y salida del
personal?

Por medio de un
sistema electronico
digital.

61 | Las personas que preparan las néminas son SI
independientes en sus funciones de aquellas
areas encargadas de la contratacion o despjdo?
62 | Se elabora y se autoriza previamente el Sl
contrato respectivos para las personas a
guienes se va a pagar por honorarios?
63 | RELACIONES LABORALES:
Se encuentra un reglamento interior de trabpjo Sl Pacto Colectivo de
debidamente registrado ante las autoridades$ Condiciones de
competentes? Trabajo.
64 | Con qué periocidad se revisa? Cada dos (2) afio
65 | Quienes lo revisan? Sindicato y grupo
negociador nombradg
por la Direccion.
66 | El reglamento interior de trabajo esta a laavist Sl

del personal?




COMUNICACION Y COORDINACION
FORMAL

>

D

67 | Es adecuada la comunicacién y coordinacign NO
entre los comparieros de linea?

Existe entre las areas de Cobros y Fiscalizacion NO No existe una estrechpa

una adecuada comunicacién en sus funciones? relacion, limitando la
informacion oportuna
acerca de la gestién
relacionada con la
recaudacion de
impuesto sobre
hospedaje y el
impuesto de salida de
pais.

68 | Cuando se firmo por ultima vez? 10 de diciemiw

2004,
SEGURIDAD E HIGIENE:

69 | La Institucion tiene servicio médico? Sl

70 | Se realiza exdmenes médicos periddicos a todo Sl
el personal?

71 | Se tienen registros de accidentes y sus causas | S

72 | Son adecuadas las condiciones de trabajo? Sl
RECURSOS MATERIALES:

73 | Son suficientes los espacios fisicos? Sl

74 | El estado actual de las oficinas es bueno? Sl

75 | Existe suficiente y adecuada seguridad para el Sl
personal y los bienes de la institucion en
general?

76 | Estan asegurados los equipos? Sl

77 | Son vigentes los contratos de seguro? Sl Réles/aada afo.
ADQUISICIONES:

78 | Dentro de las funciones de la Seccion de Sl Pero en algunas
Compras, se centralizan todas las compras de unidades realizan sus
bienes y servicios, que solicitan las diferentes compras sin que la
unidades ejecutoras que integran su Seccién de Compras,
organizacion? como ente normativo

rector regule e
intervenga en el
proceso de adquisicig
de bienes y servicios.

79 | Hay un manual de procedimiento actualizado NO Carencia de manuales
gue administre las adquisiciones? de normas y

procedimientos.

80 | Se difunde entre los que integran el area? NO

81 | El personal, equipo y espacio fisico asignado al Sl
area de adquisiciones es el adecuado y
suficiente para el cumplimiento de sus
funciones?

82 | Existe un programa calendarizada de NO Se trabaja en el dia a
adquisiciones de materiales de consumo, dia.
bienes y servicios?

83 | Conoce el area de compras las disposiciones Sl Ley de Compras y




vigentes, en lo relativo a adquisiciones? Sl Contrataciones.
Decreto y
Guatecompras.

84 | Se cuenta con un catalogo actualizado de NO
proveedores?

85 | Existe coordinacién entre compras y NO
almacenes?

86 | El personal de adquisiciones desempefia NO Las funciones son
funciones de caja o contabilidad, ademas de independientes una de
llevar los registros auxiliares de compra? otra.

87 | Antes de elaborar los pedidos de compras, se Sl
verifican las existencias en el Almacén?

88 | Donde y quienes elaboran el pedido de Cada unidad ejecutora.
compras?

89 | Se solicita cotizacion de precios a diferentes Sl Como minimo tres (3)
proveedores? cotizaciones, por

compras mayores de
Q. 30,000.00
ALMACENES E INVENTARIOS:

90 | Cuenta el almacén general con una adecuafa NO No se ha definido un
automatizacion y sistematizacion que permita adecuado proceso que
centralizar todos los ingresos y egresos al garantice que todos los
mismo? bienes que adquiere Ia

institucién ingresen
por almacén.

91 | Cuantos Almacenes Hay? Un Almacén General.

92 | La capacidad del almacén es suficiente para el Sl
volumen actual de bienes?

93 | Existe un manual actualizado de normas y NO Falta de manual de
procedimientos de las funciones de almacén? procedimiento.

94 | Se cuenta con un catalogo por articulos Sl ntifita. a cada

unidad solicitante.

95 | Se utilizan tarjetas Kardex o control Sl
automatizado para el control de entradas y
salidas del Almacén?

96 | Se encuentran actualizadas las tarjetas de Sl
Kardex o control automatizado?

97 | Se registra la totalidad de entradas y salidas d Sl
almacén en dicho Kardex?

98 | Se manejan unidades y valores Sl

99 | Se efectlia una conciliacion entre lo registrado Sl
en Kardex y el inventario fisico?

100| En caso de diferencias entre el inventario real y Sl A la Direccion de la
el registrado se informa de ésta, y a quién? Institucion.

101 | Queda evidencia por escrito? Sl

102 | Se corrigen las diferencias? Sl

103 | La recepcion de los articulos es Unicamente a NO Algunas unidades
través del almacén? administrativas

realizan sus compras
sin que la Seccion de
Compras, como ente
normativo regule e
intervenga en el
proceso.

104 | Como se realiza la recepcién de los articulos? n f&ctura, pedido y

orden de Compra y
Pago.




105

Con que periocidad se informa y se envian los
movimientos de almacén a las direcciones de

recursos financieros y recursos materiales?

En forma mensual a |4
Seccién de
Contabilidad.

L

106

Que control se tiene para las salidas de los
materiales?

Formas utilizadas
requisiciones, con
numeracién
correlativa.

107

Permanece el almacén cerrado con llave y es

restringido al area?

INFORMATICA:

108 | Existen programas de capacitacion NO Esporadicamente.
permanente para los usuarios del sistema?

109| Las funciones de la Seccién de Computo sgn NO No se dispone de
desempefadas en forma eficiente hacia el suficiente personal
usuario? para el area. Se han

hecho traslados de
personal a otras area:
y estas personas no
han sido sustituidas.

110| Que tipo de software manejan? Excel, Word, Powe
Point, Internet,

111| Existen procedimientos en forma escrita para NO
monitorear el Internet?

112 | Existen contrasefias para identificar al personal Contrasefia con un
gue reporta los movimientos dentro del ocho digitos.
sistema?

113| Se cuentan con manuales de procedimientgs en NO

el area de informatica?




