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Guatemala, 10 de agosto de 2015

Licenciado

Luis Antonio Suarez Roldan

Decano

Escuela de Contaduria Publica y Auditoria
Facultad de Ciencias Econémicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Edificio S-8

Respetable Sefior Decano:

En atencién a la designacién contenida en el DIC.AUD.312-2013 de fecha doce de
septiembre de dos mil trece, del Decano de la Facultad de Ciencias Econémicas
para asesorar el trabajo de Tesis de la Estudiante Ingrid Herminia Avila Cortave,
tengo el agrado de comunicar a usted que procedi a efectuar dicha asesoria,
encontrandose el trabajo concluido a satisfaccion.

El tema asignado CONTROL PRESUPUESTAL APLICADO AL COLEGIO DE
INGENIEROS DE GUATEMALA, me permito informarle que de conformidad con la
revisién efectuada el trabajo fue desarrollado en forma completa y con conceptos
totalmente actualizados, por lo que constituye un valioso aporte para la profesion.

Opino que este trabajo quisitos necesariovs, para ser aceptado
para su discusion gf el Examen Privado detesis, previo al otorgamiento del titulo
de Contador Pyblico y Auditor en el grado acagémico de Licenciada, a la Sefiorita
Ingrid Herminfa Avila Cortave.

Sin otro parficular me suscribode ysted.

N
Lic. Mario Lgbnel Pgrdomo Salguero

Contador Pulflico y Auditgr
Cglegiado No. 2707




RSIDAD DE SAN CARLOS DE
GUATEMALA

CULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS

Edificio “S-8”

Ciudad Universitaria, Zona 12
UATEMALA, CENTROAMERICA

DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS. GUATEMALA,
VEINTIUNO DE ENERO DE DOS MIL DIECISEIS.

Con base en el Punto CUARTO, inciso'd.l,_subincisa 4:1.1 del Acta 28-20135 de Ia zezsion
celebrada por la Junta Directiva de la Facultad el 13 de’ ndxf'iembr;e de 2015, =ze
conoctd el Acta AUDITORIA 236-2015 de aprobacion del Examen Privado de Tesiz, de
fecha 10 de septiembre de 2015 y el trabajo de Tesis denominado: “CONTROL
FRESUFUESTAL APLICADO AL COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALAT,
que para su graduacion profesional presenté la estudiante INGRID HERMINIA AVILA

CORTAVE | autorizandosze su impresion.

Atentamente,

“D ¥ ENSENAD A TODOS”

LIC. LUIS/

sSmp.
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A MIS PADRES:

A MIS HERMANOS:

A MI FAMILIA:

A MIS AMIGOS:

EN ESPECIAL A:

A LOS LICENCIADOS:

A LA TRICENTENARIA:

DEDICATORIA

Padre, Hijo y Espiritu Santo sea toda gloria, toda honra
de cada uno de los logros que me permita alcanzar.

Juan Antonio Avila Cruz y Maria Herminia Cortave
Enriquez de Avila, como recompensa a sus sacrificios,
a su buen ejemplo, a su apoyo constante y sobre todo
a su amor.

Mirella, Byron y Valeri. Por apoyarme siempre vy
ser parte de mi inspiracién tenerme paciencia,
carinoy comprension. Mis cufiados Julio y Marielos.
A mi sobrino Santiago Antonio por su ternura.

Con mucho carifio, especiaimente a mi abuelita
Mamavita, mis tios Ernesto, Cony, Maritza, Jorge,
Lubia y Noemi Q.E.P.D.

Sucys S.A. por caminar juntas nuestra carrera
universitaria y alcanzar este suefio San Carlista, Soffia
y Mariela las llevo en mi memoria y en mi corazén.

Especialmente a: Lic. Salvador Giovani Garrido. Lic.
Mario Leonel Perdomo Salguero. Lic. Ricardo Moises
Aguilar Batz.

Universidad de San Carlos de Guatemala y ala Facultad
de Ciencias Econoémicas por abrirme las puertas del
conocimiento académico y profesional.
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INTRODUCCION

La investigacidn que se presenta a continuacién se denomina “Manual de
procedimientos para el control presupuestal aplicado al Colegio de Ingenieros de
Guatemala”. El actuar de las autoridades del Colegio con respecto a las politicas
presupuestarias lo determina el articulo setenta y tres de los Estatutos del Colegio
de Ingenieros de Guatemala que de manera notoria presenta que las partidas
presupuestarias de egresos no pueden exceder del total aprobado por la Asamblea
General. Esta limitante respecto a la erogacién de los gastos hace obligatorio el
control presupuestal y su incumplimiento llevaria inconvenientes administrativos.

Otro aspecto del presupuesto del colegio de Ingenieros es su forma programatica,
esto quiere decir que su estructura es a través de la asignacion ordenada de
recursos vinculados a programas, subprogramas y proyectos con las actividades
o acciones propias del Colegio.

El desarrollo de esta investigacidn surge de la necesidad de evitar posibles reparos
ante los entes fiscalizadores de la institucion. Y sera mediante un sistema de
informes, politica y normas establecidas de forma legal y escrita como el control
presupuestal se aplique al equilibrar los principios de celeridad y eficacia en el
procedimiento administrativo, hay que recordar que todo lo que se puede medir se
puede controlar y a la vez administrar de forma eficiente.

El desarrollo se concreta en cuatro capitulos que detallan que el control
presupuestal debera ser con base en una adecuada planificacion, es decir que un
plan detallado de los recursos a corto y largo plazo para organizar las decisiones
de cada programa hara mas facil su medicion.

El capitulo I, hace referencia de los colegios profesionales, especificamente al
Colegio de Ingenieros de Guatemala, en su aspecto general, antecedentes, base
legal, mision, visién y organizacién.

El capitulo I, contiene informacién sobre el presupuesto, su concepto, utilidad,
principios del registro, etapas en que se desarrolla y tipos de presupuestos.



En el capitulo Il, es donde se detalla el proceso de control presupuestal, como
un medio infalible para detectar errores. Se desarrolla de forma conceptual la
implementaciéon de un sistema de control presupuestario y su estructura. El
seguimiento que requiere para ser establecido e importancia de la implementacion.

Asi también, en el capitulo IV se presenta un caso practico, que contiene un
manual de procedimientos para el control presupuestal aplicado al Colegio
de Ingenieros de Guatemala, con el principal objetivo de establecer cambios
administrativos y tecnologicos necesario para la presente implementacion, los
informes presupuestarios y los informes financieros. Se hace mencién que las
cifras presentadas son cifras estimadas no tomadas directamente de la fuente de
estudio.

Por ultimo, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la
investigacion realizada, asi como las referencias bibliograficas consultadas



1.1

CAPITULO|
COLEGIOS PROFESIONALES EN GUATEMALA

ANTECEDENTES

“Colegio profesional o colegio oficial, es una corporacién de
derechopublico de caracter gremial integrada por quienes ejercen las
llamadas profesiones liberales y que suelen estar amparados por el
Estado. Sus miembros asociados son conocidos como colegiados.” (6:1)

Otro concepto muestra a los colegios profesionales como aquellas
asociaciones gremiales no lucrativas, esencialmente apoliticas, de
caracter laico, con personalidad juridica y patrimonio propio. Funcionaran
de conformidad con las normas de la Ley de Colegiacién Profesional, sus
propios estatutos y reglamentos.

Uno de los tantos fines de los colegios profesionales son velar por el
bienestar de todos sus agremiados, promoviendo [a practica profesional
con ética para el beneficio del pais. Dentro de los derechos de los colegios
es impulsar la profesion a través de representantes en los diferentes entes
del Estado, mediante una representacion constante que permite una
supervision directa al entorno nacional.

La honorabilidad, responsabilidad, buenas practicas profesionales y
capacitacion constante son ejemplo de los valores promovidos por estas
instituciones, resultado que permite a los agremiados pertenecer a una
asociacién que defiende sus intereses, emite opiniones con base cientifica,
califica las acciones politicas, econdémicas y sociales.

Es responsabilidad del colegio profesional exigir y motivar para que cada
agremiado se mantenga en constante actualizacion académica, la cual
va mas alla del beneficio individual y se convierte en desarrollo a nivel
nacional.



1.1.1

1.1.1.1

Ley de Colegiacién Profesional Decreto Numero 72-2001 del Congreso
de la Republica de Guatemala

En esta normativa se establece la obligacion de los profesionales
universitarios a colegiarse. El colegio profesional se establece para dar
superacién a sus agremiados; moral, cientifica, cultural y econdmica
mediante el establecimiento de recomendaciones profesionales y el
control del ejercicio de la profesion.

“Son fines principales de los Colegios Profesionales:

* Promover, vigilar y defender el ejercicio decoroso de las profesiones
universitarias en todos los aspectos, propiciando y conservando la
disciplina y la solidaridad entre sus miembros.

* Promover el mejoramiento cultural y cientifico de los profesionales
universitarios.

* Promover y vigilar el ejercicio ético y eficiente de las profesiones
universitarias.

+ Defender y proteger el ejercicio profesional universitario, combatir el
empirismo y la usurpacién de calidad.

* Promover el bienestar de sus agremiados mediante el establecimiento
de fondos de prestaciones, contratacién de seguros y otros medios que
se consideren convenientes.

« Auxiliar a la administraciéon publica en el cumplimiento de las
disposiciones legales que se relacionen con las respectivas profesiones
universitarias; resolver consultas y rendir los informes que soliciten
entidades o funcionarios oficiales, en materia de su competencia,
siempre que se trate de asuntos de interés publico.

* Resolver consultas y rendir informes que les sean solicitados por
personas o entidades privadas, en materia de su competencia, siempre
que se trate de asuntos de interés publico. Para estos casos, la Junta
Directiva, si lo considera pertinente, podra autorizar el cobro de



honorarios a favor del o de los profesionales dictaminantes.

« Contribuir al fortalecimiento de la autonomia de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y al cumplimiento de los fines y objetivos de todas
las universidades del pais.

« Participar en el estudio y solucién de los problemas nacionales y
propiciar el mejoramiento integral de los guatemaltecos.

« Elegir a los representantes de! colegio respectivo ante el Consejo
Superior Universitario de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
juntas directivas de las facultades de la misma, a los miembros que
integran el Cuerpo Electoral Universitario, asi como quienes deban
representarlo en otros cargos y funciones de conformidad con las leyes
y reglamentos respectivos.

* Promover la organizacién y mejoramiento de otras asociaciones y
agrupaciones afines a las respectivas profesiones universitarias,
propiciando su inscripcién al colegio correspondiente de conformidad
con lo que para el efecto establezcan sus estatutos”. (3:9)

1.2 COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

Es una asociacion gremial no lucrativa con patrimonio propio y personalidad
juridica.

1.2.1 Historia

El 09 de septiembre de 1930, el Presidente de la Republica aprueba los
Estatutos de la Asociacién de Ingenieros de Guatemala, la cual tiene por
objeto el perfeccionamiento; de los conocimientos adquiridos; el desarrollo
de las actividades de la ingenieria en todas sus manifestaciones, teniendo
en cuenta las normas y planes cientificos que retinan la marcha progresiva
de las naciones, el cultivo de la ética profesional y la vinculacién efectiva,
asi como el auxilio entre los agremiados, habiendo quedado legaimente
constituida el 10 de mayo de 1931, siendo fundadores los ingenieros



Luis Aguilar Pelaez, Luis Leonardo, Jorge Erbmenger, Carlos Benfeldt,
Benjamin Solérzano y sesenta ingenieros mas.

En sesién extraordinaria del 21 de marzo de 1947 con asistencia de 71
ingenieros y arquitectos, dan cumplimiento de la nota dirigida a la Facultad
de Ingenieria por el Consejo Superior Universitario, se reune la Junta
Directiva de la Facultad de Ingenieria, presidida por el ingeniero Eduardo.
Goyzueta.

Para elio se constituyd la Asamblea General con 99 votantes y se procedio
a la integracién de la Junta Directiva, de acuerdo con los articulos 8 y 10
del Decreto 332 del Congreso de la Republica, obteniendo la Presidencia
el Ingeniero Juan de Dios Aguilar con 81 votos.

El presidente entrante Juan de Dios Aguilar,-en nombre de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, tomajuramento a los profesionales miembros
que constituyen la Primera Junta Directiva del Colegio de Ingenieros de
Guatemala, asi como a los agremiados que integran el Tribunal de Honor
y al representante del Colegio ante el Consejo Superior Universitario.

El Colegio de Ingenieros de Guatemala tuvo sus oficinas en la avenida
Elena entre la 14 y 15 calle de la zona 1, lugar donde funcionaban los
demas colegios profesionales; en esa época se encontraban unidos
el Colegio de Ingenieros y el Colegio de Arquitectos, pero cuando los
arquitectos tuvieron un nimero considerable de agremiados, formaron su
propio colegio.

Es una asociacién gremial de 67 afios de vida profesional, durante estos
afos han transcurrido 57 Juntas Directivas, quienes han trabajado de
forma desinteresada y Ad Honorem por el engrandecimiento del Colegio
de Ingenieros de Guatemala, como de sus agremiados; Al 31 de diciembre
de 2014 agrupaba 13,510 agremiados y sus oficinas estan localizadas
en la 7ma. Avenida 39-60 de la zona 08 ciudad de Guatemala.



1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.41

1.2.4.2

Visién

“Ser un colegio organizado, moderno, participativo, e influyente a nivel
nacional, congruente con las tendencias actuales de la globalizacién y
defensor de sus agremiados.

Misién

Ser una organizacion que, con base legal, ética y preparacién académica,
procura la defensa gremial, el bienestar social de sus agremiados y
el ejercicio responsable de la ingenieria en el pais, promoviendo la
participacién activa de todos sus agremiados”. (3:1)

Estructura de la organizacién

El Colegio de Ingenieros de Guatemala con base en sus estatutos y a la
Ley de Colegiacion Profesional se integra a través los siguientes érganos
administrativos:

Organo: Junta Directiva

La Junta Directiva es el 6rgano ejecutivo del Colegio. Se integra con siete
miembros: un presidente, un vicepresidente, y dos vocales designados en
orden | y Il, un secretario, un prosecretario y tesorero. Entre sus funciones
estan ejercer el gobierno del colegio, administrar eficientemente su
patrimonio y organizar sus actividades, dictando para el efecto cuantas
medidas y resoluciones estime convenientes, incluyendo la formacién de
comisiones de trabajo.

Organo: Tribunal de Honor
Dentro del Colegio, es el cuerpo colegiado encargado de velar por

el cumplimiento del cédigo de ética por parte de los profesionales
agremiados. Es importante hacer notar que solo conoce y juzga, faltas a
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la ética profesional y nunca entra, a conocer delitos comunes o penales.
Organo: Tribunal Electoral
Es el encargado de la organizacién de los eventos electorales. Su funcion

no esta sometida a otro érgano, en materia electoral es el 6rgano superior
del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

1.2.5 Administracion

1.2.51

1.2.5.2

1.2.5.3

1.2.54

1.2.55

La estructura administrativa del Colegio de Ingenieros de Guatemala se
integra de la siguiente manera:

Junta Directiva: érgano administrativo superior del Colegio, es responsable
ante los agremiados de la buena y eficaz administracién del patrimonio
del mismo.

Junta de Administracion del Timbre de Ingenieria: érgano administrativo
de los fondos producto de este impuesto especifico del Colegio de
Ingenieros y es responsable ante la Junta Directiva de la buena y eficaz
administracién.

Junta de Administracién del Auxilio Péstumo: érgano administrativo de
los fondos producto de esta cuota de previsién gremial de los miembros
del Colegio de Ingenieros y es responsable ante la Junta Directiva de la
administracion.

Junta de Administracion del Consejo de Educacion Continua:
6rgano ‘administrativo de los fondos proveniente de la evaluacién y
perfeccionamiento de la ensefianza, entrenamiento y formacion de la
ingenieria y sus disciplinas.

Gerente General del Colegio de Ingenieros: al ser nombrado por Junta
Directiva es responsable ante ella de la eficaz administracién de todo el



1.3

1.3.1

1.32

1.3.3

Colegio de Ingenieros de Guatemalay sus diferentes entes administrativos.
REGIMEN ECONOMICO FINANCIERO Y ORGANIZACION CONTABLE
Patrimonio del Colegio

“El patrimonio del Colegio esta formado por los bienes de cualquier clase
que adquiera o se le adjudiquen a cualquier titulo, las rentas, productos,
cuotas ordinarias y extraordinarias que paguen sus miembros, asi como las
multas que los colegiados paguen; el producto de los impuestos decretados
por el Congreso de la Republica a favor del Colegio de Ingenieros de
Guatemala y cualquier otro ingreso que legalmente obtenga” (3:37)

Sistema de Control Interno del Colegio de Ingenieros

“Segun el manual contable es la gerencia quien debe mantener un
adecuado monitoreo en las actividades, tanto técnicas como financieras,
para lograr los objetivos propuestos. Adicionalmente, deberan asegurarse
de crear un ambiente de control que facilite la concientizacién, actitud
y disciplina adecuadas en todos los ambitos y en todos los niveles, asi
como verificar si cada elemento de control cumple con lo cometido.

El ambiente actual exige que las maximas autoridades, como Junta
Directiva, adopten las medidas que consideren razonables para que exista
un control efectivo dentro del Colegio. A todo nivel, deben interesarse
porgue sus responsabilidades en relacién con el sistema de control sean
cumplidas adecuadamente”. (2:11)

Departamento de contabilidad

El Departamento de Contabilidad del Colegio de Ingenieros de Guatemala,
es el lugar donde se concentran todas las operaciones realizadas por las
distintas areas del colegio; su funcién principal consiste en registrar todas
las operaciones. Este departamento utiliza el catalogo de cuentas que



1.3.4

1.3.4.1

1.34.2

controla cada una de las partidas o reglones presupuestarios.

El sistema de contabilidad debe ser Unico y estandarizado. Es dirigido
funcionalmente por el Contador (a) y es el (a) responsable de la
consolidacién y analisis de los estados financieros y de la ejecucion
presupuestaria de ingresos y egresos.

La Ley de Colegiacion Profesional Decreto 72-2001, establece que, “el
patrimonio del Colegio esta integrado por los bienes de cualquier clase
que adquieran o se les adjudiquen a cualquier titulo, inclusive donaciones,
legados y subvenciones que reciban de conformidad con la ley, las rentas
y productos de sus bienes propios, las cuotas ordinarias y extraordinarias,
las multas y contribuciones gremiales que paguen sus miembros; el
producto de los impuestos decretados por el Congreso de la Republica
a favor del colegio respectivo y las contribuciones que le corresponde
recaudar; y cualquier otro ingreso que legalmente obtengan”. (6:16)

Politicas contables

Dentro de las politicas contables mas significativas con que opera el
Colegio de Ingenieros de Guatemala, se encuentran:

Periodo contable

El periodo contable es de un ario, el cual inicia el 01 de enero y finaliza el
31 de diciembre de cada afio.

Unidad monetaria

La contabilidad del Colegio de Ingenieros de Guatemala, se opera en
Quetzales, moneda de curso legal en Guatemala.



1.3.5 Entes fiscalizadores

1.4

1.4.1

Segun el articulo 85 de los estatutos del Colegio de Ingenieros la
fiscalizacion del manejo de fondos esta a cargo de un Auditor Interno y su
departamento, adicional la Junta Directiva contrata el servicio de auditoria
externa anualmente para que dictaminen sobre la razonabilidad de los
Estados Financieros.

LEGISLACION APLICABLE

Entre las leyes aplicables al Colegio de Ingenieros de Guatemala se
mencionan las siguientes: '

Leyes aplicables
» Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Segun el articulo 90 la colegiacion de los profesionales universitarios
es obligatoria y tendra por fines la superacién moral, cientifica, técnica
y material de las profesiones universitarias y el control de su ejercicio.

» Decreto numero 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala
Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria

Esta ley da representacién juridica a los Colegios Profesionales y es la
que regula sus funciones, la organizacién, entre otros aspectos.

» Decreto numero 72-1975 del Congreso de la Republica de Guatemala
Ley de Creacién del Timbre de Ingenieria.

Esta ley da creacién al timbre profesional aplicado a los miembros del
Colegio de Ingenieros de Guatemala y a las empresas nacionales o
extranjeras cuyo fin sea la practica de la ingenieria y el producto de
este timbre se utiliza en el desarrollo de sus planes de prestaciones a
favor de sus miembros.



« Estatutos del Colegio de Ingenieros de Guatemala

Es a través de estas normas que nace el Colegio de Ingenieros y
regulan el régimen administrativo y legal del mismo.

* Reglamento de compras y contrataciones del Colegio de Ingenieros de
Guatemala

La adquisicion de cualquier bien o servicio, asi como las contrataciones
que se requieran, se rigen a través de este reglamento.

« Codigo de ética profesional del Colegio de Ingenieros de Guatemala

Este Cédigo establece las obligaciones y deberes de los miembros
del Colegio de Ingenieros y norma su conducta, tanto en sus
relaciones entre si, como con las autoridades del Colegio de Ingenieros
de Guatemala, las autoridades de gobierno, las universidades, la
sociedad, sus empleadores o mandantes y demas.

1.4.2 Exencién de impuestos

+ Exento del Impuesto Sobre la Renta, segun numeral 1, articulo 11,
Decreto 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley de
Actualizacioén Tributaria.

Las rentas que obtengan los entes que destinen exclusivamente a los
fines no lucrativos de su creacién y en ningun caso distribuyan, directa
o indirectamente, utilidades o bienes entre sus integrantes, tales como:
los colegios profesionales.

« Exento del Impuesto al Valor Agregado, segin numeral 10, Articulo 7,
Decreto 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley del
Impuesto al Valor Agregado.

Los pagos por el derecho de ser miembro y las cuotas periédicas a las
asociaciones o instituciones sociales, gremiales, culturales, cientificas,
educativas y deportivas, asi como a los colegios de profesionales y los
partidos politicos.
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« Exento del Impuesto Unico sobre Inmuebles, segun articulo 12, capitulo
V, Decreto 15-98 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley del
Impuesto Unico sobre Inmuebles.

Estan exentos los colegios profesionales

« Exento del Impuesto de Solidaridad, segun articulo 4, Decreto 73-
2008 del Congreso de la Republica de Guatemala Ley del Impuesto de
Solidaridad

Gozan de exencidn las asociaciones, fundaciones, asociaciones
gremiales, sindicales, profesionales, que estén legalmente constituidas,
autorizadas e inscritas en la Administracién Tributaria, siempre que la
totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen
exclusivamente a los fines de su creacién y que en ningun caso
distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo
contrario no seran sujetos de esta exencién. '

+ Exento del impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado para
Protocolos, segun articulo 10, inciso 4 del Decreto 37-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala Ley del Impuesto de timbres fiscales y
papel sellado especial para protocolos. '

Estan exentas las asociaciones, fundaciones o instituciones de
asistencia publica o de servicio social a la colectividad, cultural, gremial.

11
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CAPITULO II
EL PRESUPUESTO

DEFINICION

“El presupuesto es una estimacién aproximada de las condiciones de
operacion que se espera obtener durante un periodo establecido como lo
define. La debida planeacion financiera entoda institucion, estara enfocada
al cumplimiento de sus metas y objetivos, regularmente medibles a corto
plazo, aunque pueden proyectarse anualmente y medirse de manera
periddica”. (7:16)

“El presupuesto es un plan de accién cuantitativo y un auxiliar de la
coordinacién y control” (11:1)

Los presupuestos dependen de la funcién de cada actividad, operacion
y proceso la asignacion del gasto, no se puede conocer con exactitud
el comportamiento que tendran durante su ejecucion. Como lo establece
Jean Meyer “El nivel de gastos previsto se establece a priori a partir de
una actividad que se puede prever, pero que s6lo se conoce con exactitud
a posteriori”. (8:49) '

Como se menciond en los anteriores parrafos, el presupuesto es una
estimaciéon programada de la operacion y debe revisarse de manera
constante.

El presupuesto es una herramienta imprescindible para controlar la gestién
de toda institucion y anticiparse a los problemas que se pueden producir
al excederse en los gastos.



2.2

2.2.1

222

223

CLASIFICACION DE LOS PRESUPUESTOS
Los presupuestos pueden clasificarse desde diferentes puntos de vista, a
continuacién se detallan los mas importantes:

Segun el tipo de empresa

Empresas publicas: que lo constituyen los presupuestos de las entidades
del Estado y sus dependencias para controlar su administracion financiera.
Cuando se refiere al Estado, también se refiere a las entidades auténomas
y semiauténomas, que reciben fondos del Estado.

Empresas privadas: los integran aquellos presupuestos del sector privado
no importando la industria de aplicacién, estos lo utilizan para controlar la
eficiencia y eficacia en la utilizacion de los recursos financieros. Son para
las empresas lucrativas, no lucrativas con fondos privativos propios de
socios, accionistas o participantes.

En cuanto a su contenido e importancia

Principales: hace referencia aquellos presupuestos que integran cuentas
esenciales que componen los Estados Financieros.

Secundarios o analiticos: son aquellos presupuestos que a detalle
su objetivo es analizar determinadas areas en una empresa o rubros
especificos.

Por su flexibilidad

Fijos: se contemplan de forma estatica su comportamiento de manera
que no se permite hacer cambios algunos, regularmente se utiliza para
una sola actividad de la empresa. se les llama asi porque no se permite
reajustar el costo inicialmente acordado, en otras palabras se efectuan
de tal modo que no podrian considerar variaciones al costo requerido
inicialmente. '
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2.3

Flexibles: son abiertos en cuanto a los imprevistos y ajustes que puedan
presentarse en su ejecucion. Estos pueden adaptarse a las circunstancias
que surjan en determinado momento, ya sea por el comportamiento
econdémico, cultural, politico, demografico y otros.

Por su duracion
A corto plazo: cuya duracion de actividades es igual o menor a un afo.

A largo plazo: cquellos planes cuya duracién es mayor a un afo,
regularmente son inversiones a largo plazo.

Por su campo de aplicacion

De operacion: cuando se elabora en base a un estado proyectado de
perdidas y ganancias.

Financieros: cuando el proyecto se realiza con base a un flujo de efectivo
o ciclo de tesoreria.

TIPOS DE PRESUPUESTO

Los presupuestos suelen clasificarse segun las prioridades o necesidades
de los usuarios, dentro de los mas conocidos se encuentran los siguientes:

2.3.1 Presupuesto de ventas:

Anteriormente las ventas se determinaban en base a pronosticos dados
por especulaciones de los duefios de las empresas y sus administradores,
en la actualidad existen métodos y férmulas que permiten tener mejor
certeza de las cifras a recaudar cada afio.

Entre los factores que se observan en la determinacién de un presupuesto
de venta se encuentran los siguientes:

« Factores especificos de venta: “Se deben considerar en la preparacion

14



del pronédstico de ventas, los diferentes factores, tanto favorables como
desfavorables que han incidido en las ventas del ejercicio anterior, asi
como aquellos aspectos que puedan incidir en aumento o disminucién
de las ventas en el periodo que se esta presupuestando, incluyendo las
fuerzas econdmicas generales y las politicas y medidas dictadas por la
administracién” (10:66).

Ala vez los factores especificos de venta se clasifican en:

Factores de ajuste: su objeto es basicamente ajusta las ventas del
gjercicio anterior para dejarlas libres de desviaciones y situaciones
favorables o adversas no recurrentes, es decir, dejar las ventas en
condiciones normales de operacion.

Factores de cambio: el factor de cambio ofrece medios para estimar
el volumen a que pueden llegar las ventas si se introdujeran ciertos
cambios en las politicas de la compafiia en el curso ordinario de los
negocios, y se adoptaran practicas y métodos para hacerlas efectivas,
o bien, si ocurrieran ciertos cambios en las condiciones especificas del
mercado.

Factores de cambio de la produccién: son frecuencia los clientes hacen
sus pedidos a otras empresas porque el fabricante no puede garantizar
la entrega del producto en la calidad y/o fecha requerida. Entre los que
se encuentran mejoramiento de las instalaciones de la fabrica, en los
métodos de fabricacién, introduccién de controles de calidad.

Factores de cambio en el mercado: el personal de ventas al estar en
contacto directo e indirecto con la corriente de opiniones que prevalece
en el mercado y poder apreciar el caracter nuevo o variable de los
elementos del mismo, se halla en condiciones de aconsejar sobre el
efecto que puede tener este cambio de condiciones en las posibilidades
de ventas para el siguiente periodo presupuestario. Un ej'emplo podria
ser cambio en las modas y en los gustos y estilos, cambios de la
poblacién o sujeto meta, cambio en la actividad econémica.

Factores de cambio en los métodos de venta: la naturaleza del mercado
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que surte la empresa y la posicion de la misma en ese mercado,
cuando se trata de negocios bien organizados y manejados en forma
competente, son motivo de constante estudio. Entre los que se puede
mencionar cambios en los precios, nuevo plan de mercadeo, nuevo
método de distribucién de los productos o cambio en la forma de pago
de los vendedores.

* De fuerzas econdmicas generales: estas fuerzas son a nivel
macroeconoémico por lo que se necesita la asesoria de un economista,
tienen influencia directa o indirecta en el comportamiento de las ventas
de la empresa. Es a través de indices o indicadores econémicos como
el producto interno bruto, ingreso per capital del pais, pérdida del
poder adquisitivo de la moneda, el mercado potencial y su distribucion
geografica, clasificacién de productos de acuerdo con su sensibilidad
econémica.

* De influencia de la administracién: es trabajo de la direccidén de
cada empresa establecer las politicas econémicas, presupuestales y
productoras que lleven a alcanzar las metas y los fines de incluidos en la
mision. Estas podrian ser cambio en el disefio del producto, politicas de
mercadeo, politicas de precios, plan de beneficios a clientes frecuentes

2.3.1.1 Férmula del presupuesto de ventas:

Pv = [(Vp + - F)E]A
Pv = [(WVp+ ~-a+-b+-Cc)E]A
En donde:
Pv = Pronostico de ventas
Vp = Ventas pasadas
F = Factores especificos de venta
a = Factores de ajuste
b = Factores de cambio
c = Factores corrientes de crecimiento
E = Fuerzas econoémicas generales
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2.3.2

2.3.3

A = Influencia de la administracién
Presupuestos de egresos:

Este presupuesto se refiere a aquellas salidas de efectivo requeridas
para adquirir bienes o servicios utilizados en las organizaciones para
su funcionamiento asi como el pago de la némina de los empleados
asalariados, sus prestaciones laborales. En algunas organizaciones esta
integrado por departamentos y en otras se clasifica por presupuestos
entre ellos:

* Presupuesto de gastos de ventas
» Presupuesto de gastos de administracién
* Presupuesto de inventarios

* Presupuesto de costo de distribucién
Presupuesto flexibilizado

“En este tipo de presupuesto se desarrollan férmulas que especifique para
cada renglén de tiempo una suma fija y una tasa variable por unidad de
actividad. Tedricamente los costos son desembolsos que se capitalizan
como activos y que mas adelante se convierten en gastos cuando los
correspondientes bienes son utilizados o los articulos producidos son
vendidos.

El concepto de presupuestos flexibles tiene dos funciones:

» Promover planes de gastos para el plan tactico de utilidades.

* Promover planes de gastos ajustados a la produccién real para su
comparaciéon con los gastos reales en los informes periddicos de
desempefio.

17
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2.3.4.1

Los gastos se incurren debido al:

+ Al transcurso del tiempo.

* Ala produccion o a la actividad productiva.

» A una combinacién del tiempo y produccién o actividad.

+ La aplicacién de este concepto significa que:

+ Deben identificar los gastos es cuanto a sus componentes fijo y variable.
+ Los gastos deben relacionarse razonablemente con la produccién.

» La produccién debe medirse en forma segura.

+ Lasformulas presupuestales flexibles deben ser en periodos especificos

de tiempo.

Se deben desarrollar formulas para los fines de planificaciéh y control de
responsabilidad en una empresa” (10:1)

Presupuesto por programas (PPBS)

Segun sus siglas en inglés Planning Programming Budgeting Systems o
sistemas de presupuestos planificados por programas. “Es una técnica
presupuestal propuesta en la década de los sesenta, que inicialmente se
aplicé en grandes empresas estadounidenses como General Motors y
Rand Corporation. Posteriormente, la administraciéon central y municipal
de los Estados Unidos la perfeccioné y la puso en practica, siendo una de
sus aplicaciones mas conocidas el programa de Defensa de los Estados
Unidos de 1963". (18:24)

El programa

Es el instrumento central del presupuesto por programas, a través de este

se plantean las necesidades de gasto y se analizan probabilidades de los

recursos, se ejecutan acciones, se contabiliza el gasto y se evalua las
18
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metas.

Los programas se definen como un sistema para alcanzar objetivos, metas
y propésitos propuestos que constituye la integracién de las politicas y la
asignacion presupuestaria de recursos. Sus caracteristicas son enfocadas
hacia de los objetivos fundamentales del gobierno corporativo y de los
costos, el analisis sistematico del presupuesto.

Caracteristicas del presupuesto por programas (PPBS)
El método para elaborar, ejercer y evaluar un presupuesto por programas

se basa en tres consideraciones interrelacionadas:

« El disefio de programas para cada funcién, incluyendo objetivos y
metas.

* La determinacién de recursos financieros asignados para cada
programa y

» El establecimiento de unidades de medida, que permitan evaluar los
resultados.

En las tareas del que hacer presupuestal se debe contar con un catalogo
e instructivo que contenga: '

« Las politicas generales y especificas del gasto, ejemplo reglamento
interno de viaticos.

« La definicion de las partidas del gasto segun su objeto.
« El tipo de ejercicio e instructivo para su aplicacién.
» Las categorias y tabulaciones del gasto.

* Los programas y subprogramas en orden de ramos.
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2.3.4.7

23438

2.34.9

Objetivo

Es la expresién cualitativa, pero susceptible de ser cuantificada, de los
fines que se pretenden alcanzar. Los objetivos deben ser claros, realistas,
razonables y logicos.

Programa

Es el instrumento destinado a cumplir ias metas y objetivos, su ejecucion
regularmente es destinada a una dependencia.

Subprograma
Es una subdivision del programa, orientada a metas parciales.
Actividad

Es la operacion de los trabajos mediante el uso de los recursos asignados
a cada programa y subprograma respectivamente.

Meta
Es la expresion cuantitativa del objetivo que se persigue.
Recursos

Son de naturaleza financiera, materiales y humanos que haran posible la
realizacién de las actividades que permitan alcanzar objetivos y metas.

Unidad ejecutora

Es la unidad o unidades responsables de la obtencion de los objetivos
y metas fijados en los programas y la administracion de los recursos

20



asignados.

2.3.4.10 Limitaciones de los presupuestos por programas

2.3.5

“Algunas de las limitaciones de los presupuestos por programas son:
* Problemas en cuanto a la definicion de los objetivos reales
+ La presencia de beneficios multiples dentro de los programas

+ El presentar de forma erronea datos inexactos que reflejen el
analisis del impacto de cada programa respecto a sus objetivos

Dificultades en considerar un flujo de costos y beneficios a través del
tiempo.” (18:55)

Presupuesto a base cero

Como lo describe Cristébal del Rio, el presupuesto a base cero es “una
metodologia de planeacién y presupuesto que trata de revaluar cada
ano todos los programas y gastos de una entidad orgahizacional, de
ahi su denominacion. Se emplea el término planeaciéon porque en su
elaboracién se establecen programas, se fijan metas y objetivos, y se
toman decisiones relativas a la politica basica de la organizacién, se
analizan en detalle las distintas actividades que se deben llevar a cabo
para implantar un programa, se seleccionan las alternativas que permitan
obtener los resultados deseados, y se hace un estudio comparativo de
sus beneficios y costos correspondientes, en términos generales este tipo
de presupuesto es por medio de paquetes de decision que se elaboran
bajo presupuesto base cero” (7:40)

Se inicia con la definicion de un objetivo cuya base es cero es decir en
blanco, se realiza por medio de paquetes de decisién que se elaboran
bajo el presupuesto base cero.

En el PBC se parte de cero. Se ignhoran totalmente las condiciones y
hechos actuales (lo que esta ocurriendo), se predetermino a que se debe
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2.4

sery como debe sery, sélo a esto se lee da valor presupuestario.

Esta forma base cero es un proceso que estructura analiticamente (por
capas, niveles o estratos) y que permite al a direccion tomar decisiones
sobre la eficiente asignacion de recursos a los sectores de mayor
rendimiento. Requiere que se tomen decisiones en todos los niveles
gerenciales, para lo cual es necesario que los ejecutivos operacionales
analicen cada partida presupuestaria, de manera que el punto inicial para
el desarrollo del presupuesto, sea precisamente cero y con base a esto
la direccién general tenga elementos para decidir sobre los incrementos
operacionales o de servicios.

UTILIDAD DEL PRESUPUESTO

La calidad de informacién histérica dentro de la organizacién, garantiza una
fuente segura para realizar las proyecciones. Su utilidad consiste en medir
los escenarios financieros del pasado para representar el movimiento de
la empresa en la linea del tiempo, esto orientara a proyecciones mas
seguras, y se logra una programacion presupuestaria mas real.

El planteamiento de objetivos y metas, componen lo que sera el plan de
trabajo a corto y mediano plazo. Las politicas del Colegio se mediran por
sus fines y por los medios para alcanzar dichos propésitos, siendo pieza
importante el personal administrativo encargado de cada actividad, las
comisiones de trabajo, y las Juntas de Administracién del Colegio.

El presupuesto es considerado un modelo econdémico, un modelo
matematico contable, que mediante ecuaciones explica el movimiento de
la empresa.

La ecuacién contable se determina de la siguiente manera: inventario inicial
mas compras, menos inventario final es igual a venta. Precio de costo de
fabricacion mas gastos mas beneficios es igual a precio de ventas.

Las ecuaciones de comportamiento muestran el funcionamiento de los
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2.5

2.51

2.5.2

diferentes departamentos de la empresa.

En el caso especifico de esta investigacion; la ecuacién de los Colegios
Profesionales se establece de la siguiente manera: costo administrativo
mas costo operativo, menos cuotas ordinarias es igual a reserva.

El caracter comin del presupuesto se define como el enfoque de los
mandos altos, es decir de la Junta Directiva, Juntas Administradoras
del Timbre de Ingenieria, del Auxilio Péstumo o Ceduca, Comisiones de
Trabajo, quienes son Ios que presentan politicas especificas que trazan
los objetivos.

CONTENIDO DEL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS DEL COLEGIO
DE INGENIEROS DE GUATEMALA

Definicion de las funciones

Constituyen las guias que rigen el hacer gue de los érganos electos y
nombrados del Colegio péra realizar sus funciones. La Administracion del
Colegio, define sus programas operativos que, de acuerdo a la normativa
vigente, exige su ejecucion con el fin de hacer que esta organizacién
gremial desarrolle y atienda a sus agremiados debidamente.

Los fines del colegio, son enlistados en la tabla siguiente y el alcance de
los mismos se define en los programas:

Programas y subprogramas

Se definen los siguientes programas y sus respectivos subprogramas:

Atencion a colegiados
(a) Celebraciones del dia del ingeniero
(b) Otras celebraciones
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(a)
(b)
(c)
(d)
(e)
(f)
(9)

(a)

(b)
vi)

(a)

(b)

(c)

(d)
vii)

(a)

(b)

(c)
viii)

(a)

(b)

(c)Atencién a jubilados

Induccién y juramentacion de nuevos colegiados
Comisiones de trabajo

Subsedes

Quetzaltenango

Coban

Chiquimula

Huehuetenango

Petén

San Marcos

Totonicapan

Tribunales

Tribunal de honor

Tribunal electoral

Gestion administrativa

Junta Directiva

Colegiados activos

Asociacion de Esposas de Ingenieros
Salones del CIG

Educacién continua (CEDUCA).
Diplomados y cursos largos

Ciclos de conferencias

Gestién administrativa del Consejo
Timbre de ingenieria

Prestaciones a colegiados

Prestaciones al grupo familiar
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2.6

(c) Gestidn administrativa del timbre
iX)  Auxilio postumo
(a) Prestaciones al colegiado

(b) Gestion administrativa del auxilio postumo
Actividades

Cada programa o subprograma, segun sea el caso tiene definidas
actividades que es necesario realizar para alcanzar el objetivo de cada
uno.

Proyecto

Para cada programa o sub programa, puede incluir inversiones en bienes
de capital, tanto en equipo como en mejoramiento de las instalaciones de
los bienes inmuebles que ocupa el Colegio.

POLITICAS PRESUPUESTALES

Para las politicas presupuestales adoptadas por la Junta Directiva y
las Juntas de Administracién; Timbre de Ingenieria y Auxilio Péstumo, y
Consejo de Educacién Continua, estan establecidas en los articulos 73y
74 de los Estatutos del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

“Los fondos del colegio sélo se podran aplicar de acuerdo a un presupuesto
programatico, racional y no deficitario, aprobado por la Asamblea General.
Para ello la Junta Directiva debera preparar un proyecto de presupuesto
por partidas globales”. (3:19)

“Los fondos especificos del Timbre de Ingenieria, Auxilio Péstumo y
de otros que pudieran surgir en el futuro, deberan operarse en forma
separada y unicamente se podran aplicar de acuerdo a un presupuesto
programatico, racional y no deficitario, aprobado cada afio por laAsamblea
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General en su sesién Ordinaria anual”.(3:19)

La Junta Directiva, esta facultada para hacer las transferencias de las
partidas presupuestarias de egresos de las partidas que tengan excedente,
hacia las deficitarias, cuando sea estrictamente necesario.

La Asamblea General se reunira anualmente en sesién ordinaria, en la
segunda quincena del mes de abril. En ella la Junta Directiva presentara
para conocimiento y aprobacion de la Asamblea:

* La memoria de labores del Colegio y los Estados Financieros del
gjercicio contable correspondiente, por quien haya presidido el periodo
anterior;

» Los presupuestos por partidas globales para el periodo contable en
curso, por quién preside el periodo actual. El cual incluira el presupuesto
para el primer trimestre autorizado por Junta Directiva, para atender las
operaciones normales del Colegio de Ingenieros de Guatemala durante
el periodo comprendido del 1 de enero al 30 de abril de cada afio, dicho
presupuesto sera equivalente a los ingresos reales y a los egresos
incurridos durante igual periodo del afio anterior, incrementando éstos
en un 10% o en un porcentaje igual al indice de inflacién acumulada
observado en el pais durante los ultimos doce meses y publicado por el
Banco de Guatemala, si este fuera mayor. estructura programatica del
presupuesto.

ETAPAS DEL PRESUPUESTO
El ciclo presupuestario de toda institucién se realiza con base en las
etapas que acontinuaciéon se detallan:

Planificacion

En esta etapa se definen los objetivos, las actividades y metas a seguir de
conformidad con la visién, misién, el marco legal del Colegio y el enfoque

de cada Junta Directiva.
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Consiste en contar con los elementos necesarios de decisién para una
adecuada asignacién de recursos, que permitan el optimo apoyo a los
programas de trabajo.

Recopila informacién a través de:

* Politicas: lineamientos generales dictados por la autoridad
correspondiente para la elaboracién del anteproyecto

» Catalogos: de programas, partidas, dependencias, tabuladores de
sueldos, categorias de personal, entre otros.

+ Formatos e instructivos: comprenden el estudio y elaboracion de
los formatos a usar en el desarrollo, por la unidad central y las
unidades responsables, los cuales deberan contener su instructivo
correspondiente

+ Capacitacién: difundir e instruir a las unidades responsables sobre las
politicas a observar, asi como el uso y llenado de los formatos en la
elaboracién del anteproyecto.

* Entrega de material: a fin de que las unidades responsables puedan
iniciar su trabajo, se proporciona por la unidad central, el material
necesario y suficiente mediante un calendario establecido y dado a
conocer previo a este momento.

+ Asesorias: durante el lapso comprendido entre el momento de entrega
y el de recepcion, la unidad central realizara en forma coordinada, a
través de su personal téchico, asesorias a las unidades periféricas.

+ Recepcion de anteproyectos: la entrega de los anteproyectos de las
unidades periféricas a la central, debera estar sujeta a un calendario
fijado anticipadamente.

2.7.2 Elaboracién

Es la etapa en la cual se relne el personal administrativo con la alta
direccion de Junta Directiva, para asignar una partida presupuestaria a
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esas actividades que permitiran alcanzar los objetivos trazados en los
planes de trabajo.

En la elaboracién del presupuesto se utiliza bases histéricas, para medir
el comportamiento de crecimiento de los ingresos como de los egresos.

2.7.3 Aprobacion

Es el acto de aprobar los techos presupuestarios, los planes trazados por
la administracién para un determinado periodo.

Corresponde a la Asamblea General conocer y aprobar el proyecto de
presupuesto por partidas globales; presentado Junta a Directiva a través
del Tesorero, el cual regira para el periodo propuesto, la aprobacién
presupuestaria se realiza cada afio.

La aprobacién comprende:

* Integracion del documento: conjunta en un solo documento los
anteproyectos de presupuestos, dicho documento es preparado por
Gerencia General, Tesorero de Junta Directiva y el Contador General.

* Presentacion a la autoridad: el anteproyecto de presupuesto se somete
a consideracion de Asamblea General para su aprobacion, una vez
aprobado deja de tener caracter de anteproyecto, convirtiéndose en el
documento presupuestal denominado presupuesto por programas para
el afio.

« Edicién: impresién y difusion del documento presupuestario durante la
Asamblea General Ordinaria.

» Difusion: debera darse a conocer en todos los niveles que, dentro de
la institucién requieran de la informacién contenida en éste para su
trabajo.
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2.7.4 Ejecucién

Es |la etapa donde se realizan las acciones, se desembolsa el presupuesto
siempre conforme a la programacion original. Existe un responsable de
cada gasto, de cada area y por ende de cada actividad programada.

Comprende una serie de decisiones y operaciones financieras que,
permiten concretar anualmente los objetivos y metas determinados para
la empresa en los planes de mediano y corto plazo y fundamentalmente
en el presupuesto financiero.

Consiste en la movilizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros, mediante la utilizacién de una serie de técnicas, procedimientos
administrativos contables, de productividad, control, de manejo financiero
y otros.

Dicha movilizacién es realizada por medio de las un unidades ejecutoras
o unidades de organizacién responsables de la administracion de todo
el proceso presupuestario en cada unidad programatica, a través de la
programacion de la ejecucion a fin de definir la estructura y su dinamica
operacional.

La ejecucion presupuestaria, que consiste en la prevision de las
disponibilidades de recursos reales y financieros presupuestados o no,
para un periodo determinado (durante el ejercicio fiscal, sus periodos
intermedios), debe tener en cuenta de manera general lo siguiente:

» Las caracteristicas del ciclo productivo del sistema econémico y las
relaciones reciprocas con el proceso presupuestario, verificados y
planificados.

» La interdependencia de las acciones presupuestarias entre si.

+ Eldesempefioy caracteristicas del movimiento de los ingresos (niveles,
estructura, origen, vinculacién)
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2.7.5

+ La aplicacion del contenido del programa conforme al cronograma

financiero y de realizaciones; esta fase dura todo el periodo presupuestal
gue, como se ha mencionado, generalmente es de un afo y se refleja
en dos tipos de registros: los contables; en los que no solo deben
figurar las erogaciones, transferencias, ampliaciones y otros; que se
hacen por dependencia y por objeto del gasto, sino ademas por cada
nivel presupuestario, es decir; por funcioén, programa, subprograma y
actividad; este registro debe ser llevado por las unidades centrales de
contabilidad y por otro lado por las propias unidades ejecutoras a fin
de estar siempre en posibilidad de conciliar saldos. Es obvio que la
informacion registrada dara la posibilidad de ir conociendo mediante
informes periddicos el costo de todos los niveles programaticos a través
del periodo presupuestario.

Los registros de realizaciones son la otra parte en donde se debe
reflejar la ejecucion de los programas en sus diversos niveles, a través
de los informes de las unidades ejecutoras y la verificacion de unidades
centrales de las realizaciones y avances registrados en los niveles
programaticos.

Por supuesto que un buen sistema de registro, tanto contable como
de realizaciones fisicas que dé una informacién oportuna y de buena
calidad, acerca de la ejecucién presupuestaria en términos de insumos
como de productos realizados, es sumamente importante para corregir
las desviaciones existentes, para evaluar los resultados obtenidos
y por légica péra programar mejor en futuros periodos a través de
coeficientes fisicos de rendimiento mas precisos.

Control

En esta etapa se realiza la comparacion de los datos en forma periddica
entre lo presupuestado y ejecutado, las desviaciones encontradas
deberan ser analizadas por la Gerencia para resolver las causas que
provocaron dichas diferencias al ser significativas, Gerencia planteara las
acciones que modifiquen los planes de trabajo de conformidad con los
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programas correspondientes y procedera a solicitar a Junta Directiva las
transferencias presupuestarias.

“Como loindica Rojas Huertas en su obra el control debe serindependiente,
oportuno y de costo inferior o igual al beneficio que se pretende obtener.
Las etapas del control son: Medicién fisica y financiera. Comparacién
de metas y resultados, Andlisis de las desviaciones. Planeamiento de
alternativas de correccion” (15:34)
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3.1

CAPITULO Il

CONTROL PRESUPUESTAL Y LOS MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DEFINICION

Es la quinta etapa dentro del proceso presupuestario, se define como el
estado previsional y controlado de los ingresos y los gastos con el objetivo
de establecer responsabilidades.

Esta accion comprende un conjunto de técnicas cuantitativas, nutrido
por todas las fuentes posibles de informacién, entre ellas la contabilidad
general y las estadisticas de todas las 6rdenes. Susceptibles de ser
utilizadas por el responsable de gestion para optimizar sus acciones por
medio de la previsién.

El control presupuestal permite realizar el analisis de las desviaciones
entre lo provisionado y lo ejecutado, esto conduce a la correccion y mejoras
necesarias dentro de un periodo presupuestal regularmente de un afio.

Para determinar los controles se deben realizar comparaciones de manera
periédica entre los presupuestos y las realizaciones a fin de determinar
diferencias producidas, la explicacién de ellas constituira el control. Es
parte del control presupuestario el realizar mediciones, ya sea a mediano o
a largo plazo es un conjunto traducido a términos econdémicos, financieros
y de objetivos de la empresa, regularmente este debe adaptarse o
actualizarse a cada ejercicio.

Como lo indica Jean Meyer “La gestiéon presupuestaria se apoya sobre
previsiones hechas en funcién de condiciones interiores y exteriores
de la empresa, a partir de estas previsiones, los responsables reciben
atribuciones, programas y medios expresados en valor por un periodo
determinado”. (8:38)

Cabe mencionar la importancia de considerar “El control como el
instrumento apropiado para alcanzarla mejora continuade las operaciones,



3.2

3.3

ya que su esencia es verificar si las actividades de la empresa estan o
no alcanzando los resultados esperados, verificar que se siga el proceso
hacia los objetivos organizacionales, restableciendo el curso si estos
cambian, identificar las afectaciones del ambiente a los planes por su alta
variabilidad y para adaptarse a las condiciones variantes y, en su caso,
corregir las desviaciones. (14:299)

IMPORTANCIA DEL CONTROL PRESUPUESTAL EN LAS EMPRESAS

El control presupuestal permite que los planes sean cuantificados, de
manera que se observe con claridad el dinero que sera recaudado, aquel
que sera gastado, por quién, para qué y en dénde, que actividades de
inversién o de financiamiento se tendran. Con estos enigmas resueltos
a la gerencia le sera mas convincente delegar funciones de ejecucién
segun los limites de cada techo presupuestario.

El control presupuestal permite que la contabilidad se realice de forma
analitica y no Unicamente histérica, también sera ejercido sobre las tareas
que se realizan dentro de la organizacion y sobre la forma en que esas
tareas se llevan a cabo.

Esta operacién reviste una importancia muy grande, porque vela por
la exactitud de las operaciones presupuestadas y verifica en forma
preventiva; con posteridad a las operaciones que se llaman correctivas.

Sin una retroalimentacion a los planes trazados, estos se convierten en
una referencia simplemente bibliografica, nunca se realiza por parte de
la direccion planes de accion que permitan la mejora de los procesos e
intrinsecamente del control.

CARACTERISTICAS Y REQUISITOS DEL CONTROL PRESUPUESTAL

A continuacién se detallan algunas de las caracteristicas y valores que
agrega un control presupuestal a las empresas: '

» Permite definir las politicas a seguir.
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Facilita la toma de decisiones.

Debe ser costeable, es decir no exceder su costo del valor que agrega
a la institucién.

Reconoce fijar objetivos de eficacia en armonia con la estrategia global
y a largo plazo de la empresa. La medicién del cumplimiento de dichos
objetivos permite continuar con la vision y misiéon de la empresa.

Obliga a que todos los centros de responsabilidad trabajen
coordinadamente para la elaboracién del presupuesto, lo cual facilita
que todos puedan tener una mayor visién de conjunto. Esto puede
contribuir a la mejora de la calidad de las diferentes decisiones que
tome cada uno de los diferentes responsables.

Permite anticipar los resultados de la empresa antes de que se
produzcan, con lo cual se pueden tomar decisiones que permitan
modificarlos.

Busca que todos puedan conocer mas claramente los costos y margenes
de ganancia de cada producto y centro de responsabilidad.

Facilita una mayor motivacion de los diferentes responsables para el
logro de los objetivos.

Simplifica enormemente el proceso administrativo del calculo de los
costes de fabricacién y de la valoracion de inventarios, y permite una
mayor rapidez de elaboracién y entrega de informacién.

Facilita y simplifica el control a posterior de la gestién de los diferentes
departamentos, permite centrar las desviaciones significativas (en
precios, unidades, volumen de produccién, eficiencia, uso de recursos
y otros) y en las responsabilidades y objetivos predefinidos.

Al disefiar un sistema de control presupuestal hay que considerar de
forma especial varios requisitos como lo son:

El grado de separacion del poder de decisién y de las responsabilidades
de actuacion para los diferentes responsables.
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+ Definir el grado de participaciéon que se otorga a los diferentes
responsables en el proceso de formulaciéon de los objetivos. Esto se
facilita por el disefio de la estructura organizativa. A nivel de resultados,
esto puede plasmarse en el disefio de una estructura de control por
centros de responsabilidad (en base a indicadores de ingresos, costes,
beneficios o de inversion), en el caso del Colegio de Ingenieros, sera por
Organo Administrativo, es decir Timbre de Ingenieria, Auxilio Péstumo,
Consejo de Educacién Continua, Administracién del Colegio.

» Determinar objetivos globales y elaborar la estrategia de la empresa
aplicando los métodos anteriormente mencionados para elaborar su
presupuesto. La cuantificaciéon se realiza en forma de presupuesto.

» El periodo en que debe abarcar el presupuesto: mensual, trimestral,
anual, quincenal. Y la vinculacién que debe existir entre el corto plazo y
el largo plazo.

» Definir los criterios de evaluacién que seran utilizados en el sistema de
control presupuestario, podrian ser: rigidos y centrados exclusivamente
en indicadores cuantitativos o, por el contrario, flexibles y considerando
indicadores cualitativos.

EL CONTROL PRESUPUESTAL COMO INSTRUMENTO DE MEDICION
DE LA GESTION

El método presupuestario y su control tienen por objetivo toda la empresa
en su conjunto, sus objetivos, sus diferentes departamentos y todo el
personal involucrado en las operaciones de la misma.

Uno de los objetivos de controlar el presupuesto es identificar actitudes
que perjudiquen al funcionamiento financiero de la empresa. Con la
finalidad de que el control presupuestario sea un instrumento de medicién
de la gestion es necesario lo siguiente:

* Que la alta direccién esté involucrada en el proceso de planeacion y
disefio, es decir Junta Directiva.
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3.5

* Que el sistema presupuestario y su utilizacion sea adoptado de
conformidad con la organizacién y los procesos establecidos dentro
de la entidad. Esto se logra hasta que llegue a integrarse un programa
presupuestario ad-hoc para la empresa de forma integral y coordinada.

* Que los objetivos por programa estén enfocados a la realidad de la
institucién, puedan ser cuantificables y estén ligados a la debida
planeacidn estratégica. Poco serviria si dichos objetivos no estan bien
enfocados a la misién del Colegio.

* Que existan criterios formados para la mediciéon de los resultados
obtenidos en corto y largo plazo. El establecimiento de niveles de
tolerancia en el logro de objetivos por parte de la alta direccion.

El enfoque, criterio y analisis que la administraciéon aplique a sus datos
a través del presupuesto por programas, permitira medir los gastos
realizados por actividad, proyecto, objetivo, meta, recursos y unidades
ejecutoras. Es por eso que en el analisis del presupuesto se encuentra ia
asignacién de:

* Los objetivos reales.
* Las principales alternativas de factibilidad.

+ Las estimaciones acerca de los costos de cada programa, es decir
asignar cada partida presupuestaria, el plan para la medicioén en cifras
de todas las actividades del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

NORMATIVA GENERAL DE CONTROL INTERNO APLICABLE AL
PRESUPUESTO

Algunos autores mencionan al control interno como el sistema nervioso
de toda entidad, al ser adecuado correctamente dependera el presente y
el futuro de la empresa.

El Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision Treadway
(COSO por sus siglas en inglés) es una iniciativa conjunta de cinco
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3.5.1

3.5.2

organizaciones del sector privado establecida en los Estados Unidos,
dedicada a proveer liderazgo a las entidades de gestion y gobierno
ejecutivas sobre aspectos criticos del gobierno de la organizacién, la ética
empresarial, control interno, gestién del riesgo empresarial, el fraude y los
informes financieros. COSO ha establecido un modelo de control interno
comun contra el que las empresas y organizaciones pueden evaluar sus
sistemas de control.

El control interno se define como un proceso disefiado para proporcionar
seguridad razonable en cuanto a la gestién y administracién de la entidad;
el marco del control interno busca establecer disciplina y estructura en la
gestiéon administrativa por lo que tiene definidos los objetivos que persigue,
siendo éstos:

+ Eficacia y eficiencia de las operaciones.
+ La fiabilidad de la informacion financiera.
« El cumplimiento con las leyes y reglamentos aplicables.

+ Salvaguarda de los Activos.

Para ello el marco expone los cinco principales componentes de la gestién
de riesgos corporativos:

“‘“Ambiente de control: Es la base para todos los demas componentes
del control interno, proporcionando disciplina y estructura. i. Demuestra
compromiso con la integridad y la ética, los valores. ii. Ejercicios de
responsabilidad de supervisién. iii. Establece la estructura, la autoridad
y la responsabilidad. iv. Demuestra compromiso con la competencia. v.
Aplica la rendicién de cuentas”. (12:50)

Evaluacién del riesgo: cada entidad se enfrenta a una variedad de riesgos
de fuentes externas e internas que deben evaluarse. Una condicién previa
para la evaluacion de riesgos es el establecimiento de objetivos. Aqui
se identifican y analizan los riesgos, incluyendo el riesgo de fraude. La
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3.5.3

3.5.4

3.5.5

3.6

evaluacion de riesgos es un requisito previo para determinar cémo se
deben manejar los riesgos.

Las actividades de control: son las politicas y procedimientos que ayudan
a asegurar las directivas de gestion que se llevan a cabo. Estas ayudan
a garantizar que se tomen las medidas necesarias para hacer frente a los
riesgos que puedan afectar a la consecucion de los objetivos de la entidad.
Las actividades de control se producen en toda la organizacion, a todos
los niveles y en todas las funciones. Incluyen una serie de actividades
tan diversas como aprobaciones, autorizaciones, verificaciones,
conciliaciones, revisiones de desempefo operativo, seguridad de activos
y segregacion de funciones.

Informacion y comunicacion: los sistemas de informacién juegan un papel
clave en los sistemas de control interno, ya que producen informes, incluida
la informacién operativa, financiera y relacionada con el cumplimiento, que
hacen posible el funcionamiento y el control de la empresa. En un sentido
mas amplio, la comunicacién efectiva debe garantizar que la informacién
fluye hacia abajo, a través y por la organizacién. La comunicacion efectiva
también debe garantizarse, tanto con partes internas como externas, tales
como clientes, proveedores, reguladores, accionistas.

Monitoreo: los sistemas de control interno deben ser supervisédos, este es
un proceso que evalla la calidad del desempefio del sistema en el tiempo.
Esto se logra através de actividades de monitoreo continuo o evaluaciones
independientes. Las deficiencias de control interno detectadas a través de
estas actividades de monitoreo deben ser reportadas al personal gerencial
y se deben tomar medidas correctivas para garantizar la mejora continua
del sistema.

ESTRUCTURA DEL CONTROL PRESUPUESTAL

Con base en los estatutos de la institucion son el tesorero del
Colegio de Ingenieros y el gerente general quienes ejercen un estricto
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3.6.1

control preventivo de los gastos por medio de la coordinacién con los
departamentos de Planificacién, Contabilidad y Auditoria Interna.

Las fases en donde aplica el control presupuestario en la forma
programatica seran las siguientes:

» La programacion y asignacién presupuestaria.

+ La medicién de los resultados obtenidos y los efectos producidos; la
comparacion de los resultados y sus efectos con los objetivos y metas
programadas; la aplicacién del andlisis de las variaciones observadas
para determinar sus causas y de la eficiencia en el uso de los recursos

» Por ultimo, la definicién e identificaciéon de las medidas correctivas que
deben tomarse, decisiones sobre medidas correctivas y realimentacion
del proceso de administraciéon presupuestario.

Programacién y asignacion presupuestaria

Programacioén es la metodologia que establece previamente lo que se vaa
hacer, como se va a hacer y con qué recursos. Comprende la formulacién,
asignacién de recursos y aprobacién; abarca desde la determinacién de
las politicas presupuestales hasta la presentacién del presupuesto.

Asignacién es el importe autorizado en programas, grupos y partidas
destinado a sufragar las erogaciones de la organizacién para el desarrolio
de sus actividades.

Comprende el andlisis, discusidon y ajuste de los anteproyectos,
considerando las interrelaciones entre los aspectos cuantitativos con los
cualitativos.

Los criterios para la asignacién se programan de conformidad con las
necesidades de cada area funcional, estos van desde actividades
programadas, resultados obtenidos en ejercicios anteriores y disponibilidad
monetaria.
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3.6.2

En el control presupuestario se emplean modelos de asignaciéon que
contienen en forma concentrada la comparacion de lo solicitado contra
los ajustes que se realicen y permitan analizar los cambios efectuados al
presupuesto original.

En cuanto a reportaria se refiere, se clasifican los informes auxiliares e
informes especiales, los primeros contienen la informacion que requieren
los diferentes niveles técnicos y los segundos, informacion requerida por
la alta gerencia.

Medicion de los resultados obtenidos

Esta fase integra el proceso de medicién de eficiencia y eficacia. Consiste
en verificar y valorar las acciones emprendidas con el objeto de apreciar
el cumplimiento cuantitativo y cualitativo de los propésitos y politicas fijado
previamente y, al mismo tiempo, determinar las acciones correctivas que
sean necesarias a fin de ajustar la ejecucién a las previsiones originales
o a los nuevos lineamientos oportunos que surjan durante dicho proceso.

Durante este proceso se deben utilizar indicadores y unidades de medida,
los diferentes métodos de analisis de estados financieros (vertical,
horizontal), al comparar los resultados y efectos con los objetivos y metas
programadas se realizara el analisis de las variaciones observadas y la
determinacién de sus causas, asi como las definiciones en el uso de los
recursos.

Este proceso cierra el ciclo programatico y al mismo tiempo lo reinicia;
es sin duda una etapa tan importante como la programaciéon misma, ya
que una y otra se complementan y realimentan el control presupuestario,
también representa la posibilidad y la oportunidad de alcanzar beneficios
optimos con recursos limitados.
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3.6.3

3.6.4

Establecimiento de las desviaciones

Se establece de forma simple al comparar las previsiones con los
resultados de forma periddica.

Para que la informacién sea util a los interesados, es nhecesario sea
reportada de forma rapida y precisa, de manera que pueda corregirse o
medirse la desviacion que se produce porque podria significar un error de
gestion. '

En el caso del Colegio de Ingenieros se establecié un control mensual y
llega a presentarse los reportes el dia 10 del mes siguiente, informes que
Junta Directiva conoce en sesion ordinaria.

Tratamiento de las desviaciones

Al presentarse los informes de las variaciones encontradas entre lo
proyectado y lo ejecutado sera significativo resaltar sélo los datos que se
consideren importantes, en la medida de su materialidad y porcentaje, a
esto también se le denomina gestién por excepciones.

Es preciso solicitar al responsable de la actividad realizada, un informe
que explique de forma detallada y légica las desviaciones, es decir su
justificacion, este servird como soporte a la solicitud de la transferencia
presupuestaria.

3.6.5 Medidas correctivas

De acuerdo con la naturaleza del programa evaluado, existiran diferentes
tipos de medidas correctivas, entre ellas:

« Adecuar nuevamente el programa
» Racionalizacién de procedimientos y- métodos
* Nuevas fuentes de financiamiento
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3.7

* Redistribucién de insumos, humanos y materiales asignados

+ Cambio de direccion del programa

* Eliminacion del programa

. Defin_icién y tipificacion de medidas correctivas que deben adoptarse

+ Realimentacion del proceso presupuestario

EL CONTROL PRESUPUESTAL MEDIANTE ANALISIS DE LAS
DESVIACIONES

En muchas ocasiones el control presupuestal no se utliza como
un instrumento preventivo de riesgos, sino que puede convertirse
equivocadamente en un medio de afirmacion del estilo autoritario del que
evalla.

Es necesario comparar los datos reales con los objetivos fijados al inicio
del afio, para conocer el resultado alcanzado. “Cualquier desviacion debe
ser siempre cuantificable, y las mismas podran ser tanto positivas como
negativas. Ademas de su cuantificacion sera necesario analizar las causas
y responsables de las mismas”. (14:1)

Todo control requiere la existencia de un objetivo y la aplicacion de las
medidas correctivas, por lo que es necesario el control mediante analisis
de las desviaciones encontrada.

En tiempo prudencial se aplicara medidas correctivas de las desviaciones,
resultado de comparar lo ejecutado con lo proyectado a principio de cada
afo para determinar las variaciones ocurridas y aplicar las medidas que
sean convenientes para reparar las deficiencias existentes.

De las desviaciones encontradas podra surgir la necesidad de investigacion
adicional y de posibles decisiones para las acciones correctivas, esto lo
ejecutara la Gerencia General.
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3.71

3.7.1.1

Si las diferencias negativas o insatisfactorias son materiales, estas
pueden sefalar riesgos, por lo que es importante identificar la causa
precisa y tomar la decisiéon segun sea el caso y la materialidad de las
diferencias encontradas. El control presupuestario mediante el analisis de
las desviaciones permite:

* Observar claramente el trabajo del area afectada.

+ Realizarjuntas de trabajo con personas involucradas en las operaciones
del area de analisis.

+ Investigar el problema y sus causas, emitir un informe en las que se
mencionen éstas y, la forma en que se obtuvieron. '

Dentro del control se permite establecer verificaciones entre los objetivos
planificados y los alcanzados. Se determinan con nombres tales como:
principio de reconocimiento, excepcién, hormas.

Entre los diferentes métodos de analisis se describen los siguientes:
Analisis horizontal

Es aquel que se basa en datos proporcionados por estados financieros
referidos a varios ejercicios sucesivos, se aplica a la comparacion
de estados financieros historicos y proyectados lo que proporcionara
informacién sobre el desarrollo y perspectivas de la empresa, existen dos
métodos.

Método de aumentos o disminuciones:
Trata mostrar los cambios ocurridos de un periodo a otro mediante
la obtencién de diferencias de las cifras de los estados financieros de

una misma clase correspondientemente a ejercicios sucesivos. Permite
evaluar el desenvolvimiento de la empresa durante el transcurso del tiempo
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principalmente en su situacion financiera y productiva. Suministrandose
asi informacion sobre la eficiencia por la que ha venido operando.

3.7.1.2 Método de tendencias:

Se le llama a un estudio de épocas pasadas que nos revela que existen
fuerzas ocultas (fuerzas macroecondémicas) que actuan durante largos
anos causando fenémenos de crecimiento o disminucién aunque las
intensidades de ellos no sean siempre iguales.

+ Consistencia: debe medir la misma cosa en la misma forma a través de
su duracion. Si las inconsistencias son muy marcadas debe ajustarse.

* Unidad de Medida: al predecir datos como las ventas es recomendable
predecir separadamente precios y cantidades y después combinar los
resultados para obtener una prediccién de ingresos mas preciso.

3.7.1.3 Métodos utilizados para la proyeccion:

* Minimos cuadrados.

* Promedio méviles.

+ Semi promedios.

* Interés compuesto.

+ Manos libres.

* Numeros indices.

3.7.2 Analisis vertical

Se le conoce también con el nombre de analisis estatico y se realiza al

conjunto de Estados Financieros a un mismo periodo contable, el tiempo

debe ser parte del elemento de examenes para obtener la magnitud de las
cifras y sus relaciones.
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Entre los métodos de analisis vertical se encuentran los porcientos
integrales y las razones financieras.

3.7.2.1 Razones financieras:

Son coeficientes que proporcionan unidades contables y financieras de
medida y comparacion, estas permiten analizar el estado actual o pasado
de una empresa.

3.7.2.1.1 Razones simples:

» Solvencia: miden la capacidad de pago que tiene la empresa para
cubrir las obligaciones a corto plazo.

» Estabilidad o cobertura: son las que miden el grado de proteccién a los
acreedores e inversionistas a largo plazo con los activos que no son
utilizados para generacién de capital de trabajo, es decir son los activos
que se utilizan como garantia. ‘

* Rentabilidad: son las que nos muestran las utilidades o pérdidas
operacionales entre estas.

* De actividad: miden la eficiencia de la utilizacién de los activos que
generan capital de trabajo.

» Establece las politicas administrativas y los programas de ejecucién.

» Faculta al analisis, planeacion y control de los resultados de la empresa.
INDICADORES DE GESTION (KPI)

‘Un indicador es una magnitud que expresa el comportamiento o
desempefio de un proceso que al compararse con algun nivel de referencia
permite detectar desviaciones positivas o negativas.

Es preciso contar con el minimo numero posible de indicadores que
garanticen contar con la informacién constante, real y precisa sobre

aspectos tales como: efectividad, eficiencia, productividad, calidad,
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3.8.1

la ejecucion presupuestal, la incidencia de la gestion, todos los cuales
constituyen los signos vitales de la organizacién”. (9:26)

Los indicadores seran cuantitativos, esto permite conocer como se estan
realizando los procesos y ejecutando los gastos, es preciso realizarlos para
evaluar el complimiento de metas y objetivos, aunque dichos indicadores
sean cuantitativos se pueden predeterminar cémo medidas, numeros,
observaciones, opiniones o sefiales.

Tipos de KPI

“Existe una innumerable variedad de indicadores clave en las empresas.
Cada una define los que considera “clave” de forma adaptada a su cultura
y necesidades. Podemos clasificar los kpis en diferentes categorias:

» De eficacia: miden los resultados del proceso y se comparan con datos
presupuestarios y/o historicos

» De productividad: miden niveles de productividad del proceso y de los
recursos utilizados en él.

+ De eficiencia: miden las eficiencias en coste y/o uso de recursos por
parte del proceso.

* De calidad: miden los niveles de calidad del proceso permitiendo
identificar problemas de producto, servicio, entre otros.

» De satisfaccion del cliente: miden la calidad percibida por el cliente con
relacién a ese proceso

» De satisfaccion del empleado: menos habituales, miden también el
clima de los empleados en relacién con esa actividad o proceso.

» De dimensionamiento: miden los posibles problemas de sobre o infra
dimensionamiento de un proceso.

* No obstante, un indicador determinado puede enmarcarse en varios
tipos y cubrir mas de una perspectiva del proceso” (9:11)
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3.9

3.91

LA FUNCION DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR EN EL
ESTABLECIMIENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL EN UNA
EMPRESA

El Contador Publico y Auditor es un profesional universitario con un fuerte
conocimiento contable que desarrolla habilidades de comunicacién,
pensamiento consultivo y aptitudes en aspectos éticos y de justicia.

“También se puede mencionar que el Contador Publico y Auditor es un
profesional con capacidad para disefar sistemas y preparar técnicamente
todo tipo de informacién financiera, el cual determina claramente los
requerimientos de los usuarios, puesto que posee la habilidad no de
esperar que ellos le manifiesten sus necesidades, sino por el contrario,
anticiparse a éstas.” (16:150)

Para el analisis de las variaciones y su justificacion se requiere que
el personal a cargo este técnicamente capacitado y mantenga la
independencia de criterio y objetividad suficiente para que la comparacion
llegue al detalle y se informe de manera oportuna segun la materialidad
de las variaciones, es decir el Contador Publico y Auditor tiene la total
capacidad para disefiar un sistema de control presupuestal dentro de una
empresa, pues entre sus habilidades cuenta con pensamiento critico,
habilidad analitica e intelectual y habilidades de comunicacién verbal y
escrita.

Contador general

Profesional de ciencias econémicas que realiza céalculos y registros
contables, analiza resultados e informa a la administracién la situacion
financiera de la empresa y asesora en materia contable, fiscal sobre la
operatoria de la empresa en la que labora, propone y establece controles
internos dirigidos al departamento bajo su cargo.
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Entre sus atribuciones se encuentra controlar (a ejecucion presupuestaria,
reportando cuando las partidas estan sub aplicadas o sobre aplicadas,
recomendando las transferencias que sean necesarias para mantener el
presupuesto equilibrado.

La funcién anterior le hace responsable junto con el tesorero y gerente
generaldelcontrolpresupuestalenlainstitucion. Esamismaresponsabilidad
le habilita proponer las politicas presupuestarias necesarias para el orden
de las operaciones que afectan las partidas.

3.9.2 Perfil del contador general del Colegio de Ingenieros de Guatemala

A

Identificacién

Titulo del puesto: Contador General

Bajo la supervision de: Gerente general

Supervisa a: Asistentes de contabilidad y cajeros
Lugar de Trabajo: Sede central

Funcion: Mantener el orden en la contabilidad de la institucion de acuerdo a

fas normas de uso normal y legal vigentes en el pais. Su responsabilidad
por mantener actualizados los registros contables y rendir los informes
necesarios acerca de las cuentas del colegio y tanto a nivel interno como
externo.

Descripcion: Deberes y responsabilidades

i. Prepara el borrador del presupuesto anual del colegio

i. Una vez aprobado, controla la ejecucién presupuestaria, reportando
cuando las partidas estan sub aplicadas o sobre aplicadas,
recomendando las transferencias que sean necesarias para mantener
el presupuesto equilibrado

ii. Direccion del area contable:

iii. Custodia la documentacion contable de la institucion
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iv. Procesa y registra la informacién de las transacciones contables del
colegio

v. Analiza contablemente la situacién econémica y financiera del colegio
vi. Supervisa y controla las actividades del personal bajo sus érdenes
vii. Supervisa la elaboracion de la planilla de colaboradores

viii. Mantiene actualizada la informacién contable financiero

iX. Informes:

x. Presenta informes mensuales sobre la situacién contable y financiera
de la institucién

xi. Emite los libros contables mensualmente

Xii. Informe anual sobre salarios para el Ministerio de Trabajo. Informe
anual sobre ingresos y egresos para el Banguat
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3.9.3 EVALUACION DEL PERFIL CONTADOR GENERAL DEL COLEGIO DE
INGENIEROS DE GUATEMALA:

No.| Caracteristica Requisitos I:c:'tg}g:
CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
1 |FORMACION GRADUADO_, experiencia minima de tres afios 75
en puestos similares y manejo de programas
de computacién
2 |Induccion Necesita una semana de induccion 20
3 |Habilidad manual| Se requiere de habilidad manual mediana en 68
el 100% de la jornada
g Cuenta con instrucciones generales para su
Iniciativa e . . o
4 ingeni actuacion, se requiere planificar y programar 80
genio
sus procesos en forma detallada
5 Manejara pesos menores a 23kg y sus 39
Esfuerzo fisico | desplazamientos seran menores a 500 metros,
el requisito para la jornada sera del 50%
6 |Esfuerzo mental Su_ trabajo sera variado y periédico el 100% de 68
la jornada
_ Puede ocasionar dafio grande al adoptarse
- Responsabilidad | decisiones equivocadas que provocaran 75
por proceso trastornos de gran importancia en la
organizacion '
g |Responsabilidad Planifica:_programa_ y coordina el trabajo de 30
POT Supervision sus auxiliares y siendo responsable de su
actuacién, disciplina y comportamiento
Responsabilidad | Tiene a su cargo equipo que requiere atencion
° por equipo y cuidado cuyo valor sobrepasalos Q10,000.00 70
Responsabilidad | E| revelado de la informacién que se le
por man€jo confia puede calificarse de gravisimo para la
10 |de datos organizacién 75
confidenciales
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3.10

3.10.1

IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Es de conocimiento general para todo Contador Publico y Auditor que
para el buen funcionamiento institucional, las politicas, procedimientos y
funciones deben ser reguladas de forma administrativa y contenidas en
un documento por escrito.

Se puede definir a los manuales administrativos como “un documento
que contiene, en forma ordenada, sistematica y accesible, informacién
relevante e instrucciones con el fin de asistir a los miembros de una
organizacién o a terceros que se relacionan con ella en su actuacién con
respecto a dicha organizaciéon”(17:4).

Por su previa autorizacién segun los niveles jerarquicos de cada empresa
los manuales administrativos son documentos revestidos de formalidad,
estos no podran ser modificables sin previa legalizacion puesto que su
caracter y actuacion es permanente.

Contienen informacion relevante al tema de interés de los usuarios a
quienes ira dirigido el documento de forma clara y precisa, que serviran
de guia para las operaciones de los usuarios internos como lo son los
colaboradores de cada empresa o usuarios externos como proveedores y
clientes, como sea la necesidad que se atienda en el documento.

Los manuales se presentan de forma ordenada y sistematica, siguiendo
la lbgica de las operaciones, se dirigen al usuario para orientarlo en sus
labores.

Clasificacion de los manuales administrativos

Segun su contenido los manuales se clasificacién en:
+ Manuales de organizacién y funciones
+ Manuales de procedimiento

« Manuales de cargos
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3.10.2

3.10.3

Manuales de procedimientos

El objetivo principal de un manual de procedimientos es documentar
en forma sistematica las principales actividades de una empresa u
organizacion, la realizacion de estos documentos forman parte de
mecanismos de control necesarios dentro de una empresa.

Estan considerados como elementos indispensables para la direccion,
evaluacién y control administrativo, asi como para facilitar el trabajo y la
comunicacion entre los diferentes departamentos de una empresa.

Entre sus beneficios se encuentran:

» Unifican los procesos con base legal en los reglamentos y leyes que le
aplican a la institucion.

« Permiten conocer el funcionamiento y control interno en la descripcion
de actividades, requisitos y orden jerarquico.

+ Unifican un sistema formal de informacion.
+ Determinanlas responsabilidades administrativas y evitala arbitrariedad.
+ Sirven para la induccién de un puesto de trabajo.

Al realizar la planificacion de una auditoria sea interno o externo el
contador publico y auditor debe identificar las politicas, los procedimientos
estandar y estructura de organizacién contenidos en los manuales de
procedimientos que le serviran de guia para la revisién.

Contenido de los manuales administrativos
El principal contenido de los manuales administrativo es:

« ndice: es la tabla de contenidos que detalla el esquema de lo que el
usuario podra encontrar.
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* Introduccién o antecedentes: se detalla una breve descripcion del
objetivo general y especifico, su alcance, y formalidad.

* Glosario: incluye el detalle de las siglas y abreviaturas utilizadas y las
definiciones de términos técnicos usados en el manual.

» Cuerpo principal: este dependera del tema de cada manual.

* Anexos: contiene aquellos documentos que no se incluyen en el cuerpo
principal porque dificultan la lectura.

Es la forma mas ordenada de uniformizar los procedimientos, aumentan
los procesos de calidad, y optimizan los recursos evitando reprocesos en
las operaciones.

“Con base en lo anterior el contenido minimo de un manual de control
presupuestal integra lo siguiente:

+ Caratula.

+ Indice.

* Introduccién y objetivos.

* Niveles jerarquicos, es decir el organigrama de la empresa.

* Politicas y reglas generales que guian la ejecucién de los procesos y
procedimientos.

* Mapa general de procesos o cuadro indice de los procedimientos
incluidos, segun corresponda, de forma de poder apreciar en forma
global la interrelacion entre los diferentes procesos y procedimientos
que se realizan en la organizacion.

* Glosario de términos utilizados y simbolos, si corresponde.

* Descripcién literal de cada procedimiento, detallando cada uno de los
pasos a realizar, su forma de ejecucion y el o los responsables de su
ejecucion.
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* Formularios, registros y archivos utilizados en el procedimiento.
» Diagramas de los procedimientos.

* Anexos” (17:16)

3.10.4 Proceso de desarrolio de un manual administrativo

El proceso de desarrollo de un manual administrativo forma parte del
mejoramiento de los esquemas de organizacion de una empresa y parte
fundamental de un control interno y ordenamiento institucional previo a su
implementacion.

El desarrollo de un manual administrativo tiene las siguientes etapas:
* Nombramiento para elaboracion

* Planificacion del trabajo

* Proceso de investigacion de los procedimientos

» Elaboracién

» Discusién y revisién

* Aprobacién

» Socializacion, incluye la comunicacién e induccion

* Actualizacion

Con base legal en los estatutos y reglamentos de la institucion el equipo
integro en un documento las politicas presupuestarias y reglas generales
de ejecucion mas relevantes. Todo lo anterior contenido en el manual
administrativo denominado manual de control presupuestal.
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También establece procesos claves que son los ligados a servicios que
presta el Colegio de Ingenieros en donde intervienen todas las areas
funcionales.

Luego de los procesos claves siguen los procesos de soporte que son la
base fundamental de los anteriores y los que permiten su realizacion, se
enfocan en cubrir necesidades y expectativas de los usuarios.

El analisis de cada proceso concluye con la elaboracién del diagrama de
flujo y la ficha del proceso y finalmente la identificacién de los indicadores
kpis.
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CAPITULO IV

CONTROL PRESUPUESTAL APLICADO AL COLEGIO DE INGENIEROS DE

4.1

GUATEMALA

(CASO PRACTICO)

ANTECEDENTES

LaLicenciada Ingrid Avila Cortave. Contadora publica y auditora, colegiada
activa No.1,500, es Contadora General del Colegio de Ingenieros de
Guatemala recientemente recibié el nombramiento de la Junta Directiva
2012-2020 para realizar un manual de control presupuestal aplicado al
presupuesto del Colegio de Ingenieros de Guatemala.

El objetivo principal es establecer bases formales de informacién para
el analisis financiero tenga consistencia y uniformidad en los criterios
aplicados a la toma de decisiones.

Esta organizaciéon gremial con sede en ciudad Guatemala, cuenta con
ocho subsedes ubicadas en los departamentos de Quetzaltenango,
Totonicapan, Huehuetenango, San Marcos, Petén, Coban, Chiquimula y
Jalapa.

La data contable esta separada por cuatro areas funcionales, las cuales
son: Colegio Administracién, Timbre de Ingenieria, Auxilio Péstumo, El
Consejo de Educacién Continua (CEDUCA).



4.1.1 Memorandum de nombramiento de Junta Directiva

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
GERENCIA GENERAL
MEMORANDUM No. DIR-JD-05.05.15

PARA: LICDA. INGRID H. AVILA CORTAVE / CONTADORA GENERAL
DE: JUNTA DIRECTIVA 2012-2020
ASUNTO: ELABORACION MANUAL DE PROCEMIENTOS PARA

EL CONTROL PRESUPUESTAL DEL COLEGIO DE

INGENIEROS DE GUATEMALA

FECHA: 15 DE JUNIO DE 2,015

Por medio de la presente se le nombra para elaborar un manual de procedimientos
para el control presupuestal aplicado al Colegio de Ingenieros de Guatemala. Con
el objetivo de establecer bases formales de informacion para el analisis financiero,
y uniformidad de criterios aplicados en la toma de decisiones.

Se ha programado la duracion de este proceso en tres semanas en total. Al
finalizarlo debera informar a Junta Directiva, el resultado del manual y la
calendarizacion para que sea implementado de forma general en la institucién.

Por lo anterior agradecemos se sirva acercarse a las areas correspondientes a fin
de que sea proporcionado lo solicitado.

Atentamente,

; )

watiaﬁomz

Secretario Junta Directiva 2012-2020
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4.1.2 Solicitud de documentacién y procedimientos

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO FINANCIERO ;
MEMORANDUNM CONTABILIDAD-07 -DE PLANIFICACION

A: JEFES DE DEPARTAMENTOS

DE: LICDA. INGRID H. AVILA CORTAVE / CONTADORA GENERAL

ASUNTO: SOLICITUD DE  DOCUMENTACION, REGISTROS Y.
COMUNICACION

FECHA: 16 DE JUNIO DE 2,015

Segun nombramiento No. DIR-JD-05.05.15, me permito comunicarles que para
cumplir con el desarrollo del manual de control presupuestal de la entidad, es
indispensable contar con toda la documentacion y comunicacion de los procesos
administrativos, siendo las siguientes areas operativas: Timbre de Ingenieria,
Auxilio Péstumo, CEDUCA y Administraciéon Colegio.

El tiempo considerado para efectuar el analisis sera de dos semanas, el personal
que efectuara la recopilacién de los procedimientos en cada una de las areas
solicitadas es el siguiente:

Supervisor: Licda. Ingrid Herminia Avila Cortave -
Operativos: Joao Delgado Garcia

Wilson Estrada Fuentes

Diana Junay Pineda

Por lo anterior agradecemos girar las instrucciones a donde corresponda a fin de
gque sea proporcionado lo solicitado.

Atentamente,

Licda Angrid H. Avila Cortave
Contadora General
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4.1.3 Memorandum de planificacién

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
MEMORANDUM CONTABILIDAD-08 -DE PLANIFICACION

A: ING. JORGE MARIO MORALES LOPEZ/ GERENTE GENERAL

DE: LICDA. INGRID H. AVILA CORTAVE / CONTADORA GENERAL

ASUNTO: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ELABORACION MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL
COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

FECHA: 16 DE JUNIO DEL 2,015

En cumplimiento con el nombramiento No. DIR-JD-05.05.15, me permito informar
la planificacién de las actividades parala elaboraciéon del manual de procedimientos
para el control presupuestal durante el periodo comprendido del 15 de junio al
4 de Julio del 2015.

Adjunto al presente el cronograma final.

Licda” Ingrid H. Avila Cortave
Contadora General
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA P.T. MCP-01
RECOPILACION DE POLITICAS PRESUPUESTARIAS Hecho por WE  224un-15

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA| Revisado por IHA  23-jun-15
EL CONTROL PRESUPUESTAL

La fuente de informacién de las politicas presupuestarias del Colegio de Ingenieros
estan contenidas en sus Estatutos y en el reglamento de compras y contrataciones,
a continuacion se detallan:

* Losfondos del colegio sélo se podran aplicar de acuerdo a un presupuesto
programatico, racional y no deficitario, aprobado por la Asamblea General.
Para ello la Junta Directiva debera preparar un proyecto de presupuesto
por partidas globales.

+ Losfondos especificos del Timbre de Ingenieria, Auxilio Péstumo y de otros
que pudieran surgir en el futuro, deberan operarse en forma separada y
Unicamente se podran aplicar de acuerdo a un presupuesto programatico,
racional y no deficitario, aprobado cada afio por la Asamblea General en
su sesién Ordinaria anual

+ La Junta Directiva, esta facultada para hacer las transferencias de las
partidas presupuestarias de egresos de las partidas que tengan excedente,
hacia las deficitarias, cuando sea estrictamente necesario.

+ La Asamblea General se reunira anualmente en sesién ordinaria, en la
segunda quincena del mes de abril. En ella la Junta Directiva presentara
para conocimiento y aprobacion de la Asamblea

+ Laprogramacionde los egresos se realiza trimestral, gastos fijos y mensual
en los gastos por actividades, segun la planificacidén de los responsables
de cada area y actividad.

+ Para las compras mayores de Q500.00 deberan solicitar la partida
presupuestaria para continuar con el proceso de registro y posterior pago
de gastos, en la que conste que se ha verificado la existencia de partida
presupuestaria y saldo suficiente.
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El departamento de contabilidad a la vez, exige ciertos parametros de
compras a cumplir en cada pedido, estas normas obedecen al Reglamento
de Compras y Contrataciones del Colegio de Ingenieros de Guatemala
tales como el adjuntar las cotizaciones correspondientes de montos
Q1,000.01 a Q6,000.00 dos cotizaciones de Q6,000.01 en adelante tres
0 mas cotizaciones, esto con la finalidad de buscar la mejor relacion de
calidad y precio entre los proveedores.

El contenido de las cotizaciones es descripcién de los bienes o servicios,
cantidad, moneda, precio unitario y firma del vendedor.
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA P.T. “MCP-02
ENTREVISTA Hecho por JD 23-jun-15

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA| Revisado por IHA  234un-15
EL CONTROL PRESUPUESTAL

Como parte del proceso de recopilacion de informacién se realizd una entrevista
al Lic. MSs. Ricardo Aguilar Diaz, auditor interno, quien explicé a detalle las bases
legales y algunas actividades del control presupuestal en el Colegio de Ingenieros
de Guatemala. Esta entrevista confirmé la informacion recopilada dias antes. Se
cita los puntos mas relativos siendo los siguientes:

Para atender las operaciones normales del Colegio durante el periodo comprendido
del 1 de enero al 30 de abril de cada afio. Junta directiva podra autorizar un
presupuesto equivalente a los ingresos reales y a los egresos incurridos durante
igual periodo del afio anterior incrementando estos ultimos en un 10% o un por
ciento igual al indice de inflacién. Este presupuesto se incorporara al presupuesto
anual que habra de aprobar la Asamblea General Ordinaria. Articulo 17 de los
estatutos.

Los fondos del colegio, sélo se podran aplicar de acuerdo a un presupuesto
programatico, racional y no deficitario, aprobado cada afio porla Asamblea General
en su sesion ordinaria. Para ello junta directiva debera preparar un proyecto de
presupuesto por partidas globales. Las partidas presupuestarias aprobadas no
pueden exceder del total aprobado por la Asamblea General, quedando junta
directiva facultada para autorizar las transferencias presupuestarias de egresos, de
las partidas que tengan excedente, hacia las deficitarias, cuando sea estrictamente
necesario. Articulo 73 de los estatutos.

Los fondos especificos del Timbre de Ingenieria, del Auxilio Péstumo y de otros que
pudieran surgir en el futuro, deberian operarse de forma separada y Unicamente
se podran aplicar de acuerdo a un presupuesto programatico, racional y no
deficitario, aprobado cada afio por la Asamblea General en su Sesién Ordinaria
Anual. Para ello junta directiva debera presentar una propuesta de presupuesto por
cada entidad especifica, por partidas globales, el cual sera preparado de comun
acuerdo con cada una de las Juntas Administradoras particulares. Las partidas
presupuestarias de egresos aprobadas no pueden exceder del total aprobado por
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la Asamblea General; quedando la Junta Directiva facultada para autorizar las
transferencias presupuestarias de egresos, de las partidas que tengan excedente,
hacia las deficitarias, cuando sea estrictamente necesario. Articulo 74 de los
estatutos.

La adquisicién de cualquier bien o servicio, asi como las contrataciones que se
requieren, se regiran en el Reglamento de Compras y Contrataciones del Colegio
de Ingenieros de Guatemala aprobado por la Asamblea General. Articulo 81 de
los estatutos.

No se cuenta con formato estandarizado de informes para el control presupuestal.

Para entender el proceso de establecer un control en los egresos del CIG es
necesario conocer su organizacién, los encargados de ejecutar el presupuesto, son
los principales propulsores del proceso presupuestario, se detallan a continuacion:

a) Junta Directiva, como o6rgano administrativo superior del Colegio de
Ingenieros de Guatemala, es responsable ante los agremiados de la buena
y eficaz administracién del patrimonio del mismo.

b) La Junta de Administracién del Timbre de Ingenieria, que como drgano
administrativo de los fondos producto de este impuesto especifico del Colegio
de Ingenieros de Guatemala, es responsable ante la Junta Directiva de su
buena y eficaz administracién.

c) La Junta de Administracion del Auxilio Péstumo, que como érgano
administrativo de los fondos producto de esta cuota de previsiéon gremial de
los miembros del Colegio de Ingenieros de Guatemala, es responsable ante
la Junta Directiva de su buena y eficaz administracién.

d) Otros 6rganos administrativos que la Asamblea General cree seran
responsables ante la Junta Directiva de su buena y eficaz administracién y.

c) El Gerente del Colegio, que al ser nombrado por la Junta Directiva, es
responsable ante ella de la eficaz administraciéon de todo el Colegio de
Ingenieros de Guatemala y sus diferentes entes administrativos. Articulo 75
de los estatutos.
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Adicional es de forma mensual que el Gerente del Colegio debera presentar ante
la Junta Directiva, un informe que, aprobado por su tesorero, reflejé la situacion
financiera real del Colegio, con las recomendaciones y observaciones que
considere necesarias para mejorar los resultados que se pretenden. Articulo 83
de los estatutos.

También todos los érganos de administracién estan obligados a enviar de forma
mensual a la Junta Directiva, un informe de sus actividades donde se refleje,
ademas, su situacién financiera, el pago de sus prestaciones, rendimientos
financieros e institucionales donde sus fondos estan invertidos y/o depositados.
“ Articulo 84 de los estatutos.
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
ANALISIS FODA

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

EL CONTROL PRESUPUEST AL

P.T. MCP-03
Hecho por JD  24-un-15
Revisado por IHA  24-jun-15

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Profesionales con experiencia

Mejorar las prestaciones de los colegiados

Programa de capacitaciones

Abundante mano de obra especializada

Seguros de gastos médicos

Acercamiento a todas las universidades

Expansion a través de las subsedes

Apoyo a la innovacion de la USAC

Actividades de integracién con colegiados

Aumentar la capacitacién profesional de
los ingenieros '

DEBILIDADES

AMENAZAS

Dificultad para llegar a todos los colegiados

Falta de regulacién profesional en la

legislacién guatemalteca

Baja demanda participativa de los [Aumento de competencia de trabajadores

colegiados no calificados para el desempefio de la
profesién

Ausencia de un plan estrategico Escaso atractivo regional para la
investigacion

Falta acuerdo general

Ausencia de ingenieros en los niveles
directivos del gobierno

Legislacion guatemalteca sin proteccion a
la profesion

Cambios tecnologicos constantes sin
actualizacién
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
CUESTIONARIO

ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

EL CONTROL PRESUPUEST AL

MCP-04

P.T.
Hecho por DJU  24-jun-15
Revisado por IHA 25-jun-15

No. | Descripcién de la pregunta Respuesta Respuesta basada en Ia
Si{ No | N/A | observacién de:

1 Se preparan presupuestos. X Copia presupuesto 2,015.

2 Se comparan mensualmente X Copia de informes, no
con las cifras reales. estan estandarizados.

3 Se encuentran debidamente X Acta asamblea general de
autorizados, fecha 24/04/2015

4 Se investigan, analizan las X No presentan andlisis de
variaciones presupuestarias las cifras.

5 Se emitié oportunamente el X Copia de los informes con
informe presupuestario. sello de recibido.

6 Existe uniformidad en los X No presentaron
procedimientos presupuestarios procedimientos en forma

escrita. _

7 Existe segregacion de X Formato Unico de
funciones en los levantamiento de
procedimientos procedimientos.
presupuestarios.

8 Existen indicadores de gestion X No presentaron
aplicados al presupuesto. indicadores.

Persona entrevistada Lic. Ricardo Aguilar Diaz

Puesto Auditor Interno |

Comentario: Con base en el cuestionario efectuado se indica que el control interno
presupuestal es moderado en el Colegio de Ingenieros de Guatemala a la fecha que
se realiz6 el levantamiento de los procedimientos.

68




onsodaq S0OUB( ap O|nNpoL |2 Ud oyisodap [ eljsibay |  pepljigeiuon pepijigqeiuos | g
ap Jelixny
efeo op eAlyole of A eleo ap auodal o esinay |  pepljigeiuo) pepijiqeiuod | /
aloday : : ap lelixny
ousoda( 9|9 |9p BUBOUEBQ BlUSND B Ud 0)Isodap o ezijeay elen J0idajgal o1alen i g
eled ap sosalbul So| ap opebiedus pepl|iqeluod elen Joydaoai ololen|g
auodey ap leljixne [e ebalnus o] A eled ap auodal ns eloge|3
v/N oAlloe opelba|od sajuallD opelbsjon |+
ap seloueIsuod A saliquun ‘[euibiio 0gloal uod eljal 8g
eleo opelfiajoo |e elea ap oqioal ap [eulblio ebalju] elen Joydeoai oclelen | ¢
ap oqIoay
eleo eleo ap oqioal ajuwg elen Joydadal alelen |z
ap oqloay
OA08)3 eliauabul ap seiquu sajual) opelbsjon ||
eldwod ‘jeuoisajold uoioeIfa|od ap SBI0ND SNS B[adue)
OLVINYO4 S3AVAIAILIV SV 3d NOIDdIbOS3A | VIONIAN3d3a oavioaiod ‘'ON
O/A OQV3I1dIN3T osvd
TVALNID 3d3S 0darvo :09dVvI
ZV¥d 0143904 svI13 ORIVINNYO4
13 ON3T1 3ND 0avai1dN3
SOSIHONI SOT3IA TVLSIANdNSTHd TOHLNOD :OLN3INIa300¥d
S0-dON sl0’c-L ‘OLN3INVINVA3I1 3d VHOI4
1V 1S3NdNS3dd TO0d1INOD 13
GL-unf-9z VHI dod opesiney |wyvd SOLINIINIAIDONUd 3d TVNNVYIN 134 NOIOVHOdV 13
unf- Jod oyos sosaibul
Gl-un9c am 4o8H ap |e}sandnsalid jos3uod ojuajwipadsold opesiun ojewdo-
§0-dOW L'd VIVINILVNO 3d SOHUIINIONI 3 0193100

69



Zed ouaqoy sel3 :8jqesuodsay
d zado abior :1od opeqoidy
elIAY plby; tiod opesinay

GL-unf-9z am

dod oysop

80-cd DN

1 d

¥ S pepiiqejuc) soaued ap ojnpoLl @ ua ojisodap 8 elsibay PepHIqeIucd Sp JeliXny|3
S ol pepiigejuc) BAly2Je o] A eled ap auodal |2 eSIASY pepIjiqeuod ap fefjixny|2
g . ooueg| o9 |ep eleaueq ejusna e| us ojisodap | ez||eay J01dasal o1een|g
vl Gl efen s0salbul SO| ap opebledus pepljiqeuod ap J0)dadal oisfenlg
Jelixne |e ebanua o] A efeo ap apodal ns ejoqe|3
L L elen OAlJoe opelbsjod ap opelbajoo |y
seloueysuod A salquiy ‘leulblio oqioal uoo eaijal 95
L L ele) ope|bsjo2 (e eled ap oqidal ap |eulbiio ebanu3 10)dsdai o1afen]e
o) S efes eleo ap oqgioal ayw3 10ydadal oBlen|z
L L elen eltsiusbul ap saiquy eidwod opeibsjon|L
‘leucisajold ugioe|bajoo ap sejono sns e[eaue)
B EL| TVINYUON viny NOI2dI¥os3a 09DdYD osvd
OdIN3l L OdINTIL
SOLNNIW Vrvyd 3d 0dI03d -02ISyd OIN3INND0Ad
S1L-9-9¢ TTvNI4 YHO34 §102/90/9¢ ‘TVIOINI YHO34 90-dOW| 091AQ0
L00 "ON SOSIHONI SOT13A TVLISINdNSIHd TOHULNOD ‘OLN3INIA3IO0¥d
vind 34 vVroH
VvV 1S3NdNsS3dd TOHLNOD 13
GL-unlgz VHI 4od opesirey

VaVd AOLN3INIA3IO0¥d 3Ad TVNNVIN 713ad Nolovdogav13

sosalbui

ap je}sandnsauad _ob:oo ojualwipasoid eyjni ap eloH

VIVNILVYNO 3d SOUIINIONI 3Ad OID37100

70



anbayg ajiodos sojuanaop so| Uod anbayo [sp 18YdNOoA BAIYDIY pepiigejuod[ebed Jod seusnd ap Je|xny[s]
anbayn ‘obed ns eied ugiodaosy e| e senbayo epejsel} pepiygejuo) [ebed 1od seluans ap Jelxny|gL
anbayn pepljigejuod e sanbaya soj sAjenAaq|jelausb epualss [BENELETEERI M
anbayg b1 |ap olela1a9g o/A 01a10sa) ‘Bluapisald e sanbayd epejsel[|elsuab epusiag |ejauab ayuaiag(gL
anbayjp anbayo BUIBJU| O}IpNY oulajul 1oypny[gL
anbay) BUIBJU| BlIOYIPNY 8p ojuaweledap |e epejsel} A sanbay) eioqe3 pepiqeluo)[ebed 1od sejusna ap Ieyxny|y|
einpe obed |2 Ienyaje FEREE ) seldwod ap Jeyxnylc|
eJed sauoi2ezj03 A Bidwiod ap uaplo ‘oAljeledlIos 0JPENS UOJ BINJOR) BPE[SEL L
eidwod ap uspiQ Jopaanold |e obed ap euaseljuod ajws X einjoel e eidwod ap uapio ejunipy pepligeiuo)n seidwod ep Jelxny|z1
VN ojotjos o} anb oyjuswepedap je ojonpoud |a eBanug PEPYHIGEIUOD) seidwod ap Jexny|l |
eidwod ap uapiQ ojonpoid ja aqgioay ENGE ) seidwoa ap Jeyxny[ol
eidwod ap uapio ojonpold |2 opuepoljos JopaaAcid |e ewloju| PEPIIGEIUOD) seidwod ap Jexny|s
eidwoo ap uaplQ |0 |ap sauoioejeljuod A|jeleush epualag jelauab sjuslag|g
seldwos ap ojuswe|bal |3 us oplasjqe}sa o] unbas ‘erdwos ej efajusp o ezuolny
e4dwod ap uapiQ uorezyuoine e| eled epualag e epejsel} A e1dwod ep usplo eloqe|3 PEPIIGEIU0D se1dwod ap leyxny|;
Z#eulod Z# euwlio oAllesedwos olpend |3 BJoge|a A SaUOIOBZII00 SE| 2109y pepI|Iqeuc) seldwod ap lexny|g
YN salopaano.d sof B SaUQIDEZIN0I ENJI0S PEPRIIGEILOD seldwod ap relxny|g
|#ewiod | # ELWIOJ | Sjueipawl e1duiod ap pniidios E| aqoay pepliqejuo) seldwo?d ap Jexny|y
8]SIXa ON opipad ap UQIOE[NULIC) Ef EZl|EaY oy sealy|  sjueyoljos ojuswepedsq|e
saluloju| ele}sendnsald epijyed eubise gj ‘|elauag FEGET) |elausb elopeluon(z
es|quesy Jod epeqoide euejsandnsaid epiled g| ap pepijiqiuodsip BolLIBA
ajsxe oN pepljigejuod ap eale je eueysandnsald epijied B)i01[0S 9|0 sealy ajuejioos ojuawepedsql)
OLVINNOL S3AAVAIAILLOY SY1 3A NOIOdINOS3A|VIONIANId3d oavio3aod ‘ON
O/A OGV3ATdINT Oosvd
SYHdNOD 3A IWIXNY| o)\ te]
VSOS OlYvSOY 13d VYN ‘OIRIVININYOL 13 ON311 3IND OAvITdINT
YddAOO 3A NIAHO A NQISING ‘O LN3INIA3O0¥d
10-dOIN SL0°2-C *OLN3INV LNVAT1 3d YHOId
VL S3aINdNSIdd TOHLNOD 13 Vivd
GL-unl9z VHI Jod opesirey SOLN3INIAIO0Ud 3A TVNNVIA T3a NOIDvHOo4av13
Gl L.S?@N IMm Jod oyosH eidwoa
’ 9P UsapIO Bp ugisiws oyuaiwl Umoo._n opedijiun ojeuwllo4
20~d O 1 d VIVINZLVYND 3A SOHIINIONI 3a 013700

71



BSOS OLBSOY |op ELEW :a|qesuodsay
d zado ablior :1od opeqo.idy
ejiny pubu) uod opesinay

72

S G pepligeiuoc) 1ayonoA eAlyoly| 1ebed lod sejuans ap lelxny|gl
S [$ pepljigeiuo) ‘obed ns eled ugiodasay e B senbsayd epejsel| | Jebed Jod sejuana ap IeixXny|gl
o) <) |elouab epualac) pepi|igelucd e sanbays sof aAjsnasq {ejauab syualen)|/|
&) <} |essusb ejousiag BAIl08lI(] BIUN[ op 01810s3} B sanbsyd epejsel| leJauab sjusisny|g|
Gl ol Beulajul elolpny anbayo esiaay oulajul Joyipnylg
[ g pepljigejuo) anbayd eioqejg| itebed Jod sejuans ap JelxXny|fy)
[ G pepljigejuo)d BINJOE} BPE|SEl | seidwod ep 1elxnyic |
[e] o) pepijigejuos) obed ap euaseljuos spw3z seldwos ap Jelxny|z)
Q ol pepiqeuos| onoos of enb ojuswenedep |e oonpoud |8 ebanU] seldwoo ap seqxny|} |
] ol pepligeluo)d ojonpold |8 agioay seldwod ap Jelxny|gl
S ol pepijigejuos ojonpoud |8 opueldljos Jopaaaoc.d |e euliou) seldwod ap Jel|xny|s
[ [ |ejauab epuateg eldlWod e] ebiuap o ezioiny |eJauab ajuales|g
S oL pepljigejuod eldwoo ap uaplo eioqe|q seidwod ap Jexny|/
[ ol pepljigejuod oAijeledwod oipend eJode|q seldwod ep Jey|ixny|g
ov 0¢ pepljigeilo)d salopaaioid sO| B SSUOIDEZI}0I BHOI[0S seidwod ap Je|xny|g
l l pepljiqejuod eidwoo sp pniol|os 8q129Y seidwoo ap Jelxny]fy
oL Gl 9D sealy opipad ap UOIoB|NWIOS B| EZlleay sjueyd||os ojuauepedaqls
o) ol umu___nmEou euelsandnsald pepijiqiuodsip EdYIISA |eJauab eiopejuon|z
oL Gl |0 sealty erielsandnsaid epiped ejoiog ajueoijos ojuawenedsqll
TvV3d TVINUON vinyd NOIDdI¥Os3a (e122-) o] osvd
OdW3IL OdIN3IL
SOLNNIN YddNOD A NJAHO0 NOISINT -02ISyd OININNDO0A
G1-9-9¢ TIUYNIY YHO3 S §10¢/90/9¢ -"IvIOINI YHO34 wo-n_os__ 0921400
200 'ON SO0S3HO3 SOT3A TvlsaNdNsS3Idd TOHLNOD ‘OLN3INIAIO0¥d
vVind 34 vroH
VL S3NdNS3dd TOHLINOD 13 Vivd
GL-unl-9z VHI 40d opesirey SOLN3INIA3O0dd 3d 1VNNVIA 13Ad NoIovd0o4avi3
mhnts.\w@N M Jod oyooH eldwos 9p uspio sp uolisiwo OHCQ_E_UQOO._Q ejnl sp m_.o_n_
80-ddOW 1d VIAVINTLVNO 3d SOHIINIONI 3d 01937102




anbay)n ‘ajJodos sojuswndop so| A anbayd |ap 18UIN0A |8 BAIYDIY pepligejuos| Jebed Jod sejusna ap telixny|oL
anbay)p pepijigejuos e epe|sel} A obed |s ezI|ESYy pepljigeIuo) ajueoljos ojusweyedaqls
anhbayn anbayo |2 ojdlos anb opes|dws |e snbayo | ebasug pepligejuos| Jebed Jod sejusnd ap selixny|g
snbauyp pepligeIuod e sanbayd sof aalenaaq| |eseusb epusieg |esauab eioualag|,
anbayn anbayo pepifigejuod |esausb eloualagfg
lep ewwy gl eied 6D |ap ole)a109g O/K 01al10sa] ‘sjuapisald e sanbayo epejsel|
anbay) elousseb pEpIigRIU0D euIslul eLo)pny|g
e epejsel) oban| slyodos ap sojuawnoop A anbayo |8 esiaal ‘0sas04d |0 BallIBA
anbayn anbays eloge|y pepiiqejuos| tebed Jod sejusnd ap Jelxny|y
i BLWIOH S8UOIDEZII0}NE BIIJIISA A OJUSLUNDJOP |8 8qI0ay pEpjiIgeIus) |essusb eiopejuo)|z
it BWI0H ojonpoid [ap ugoealIDadss 910 sealy ajuenolog ojuawepedaq|)
0 UQIOEZI}0D Bf Jejunipe agap ‘snbayd ap pnyoi|os ¢ # eullo} g| B10QE[3
8]sIxa ON euelsandnsaid epiued eubise g| ‘|e1ausn pepijigeuan jesauab eiopejuo)|z
es|quesy Jod epeqolde elejsandnsaid epied e| ap pepiiquuodsip BaIaA
a)sixa oN pepiigeluod ap ease |e euejsandnsald epijed eyoljog Ol0 sealy ajuelljos oyusweuedaq||
OLVINYO4 S3AVAIAILOVY SV 3d NOIDdIbOS3d| VIONIAN3d3dad oavio3anod "ON
O/A OQva1dN3 OSsvd
SYHdNOD 3d Ui iIXNY 09UVYD
YSOS OldvSOY 130 VidwA ORIVININYOL 713 ONITT 3IND OAvaTdIN3
V123413 vddNOD -O1N3INIA3O0¥d
60-dOIN SL0°C-€ ‘OLNIIAVINVAIT A VHOIL
IV 1S3AINdNSTUd TOHLNOD 713 Vlvd
GL-unl-9z VHI Jod opesiray SOLN3INIA3IO0Ud 3A TVNNVI 13Aa NoIdvHoav13
mTQB.?@N M dod OoyooH ejoallp eidwod OuCﬁ_E_Um..OO..Q opedljiun ojeuwio
60~ D 1'd VIVINILVYNO 3A SOHIINIONI 3Ad 0ID3T10D

73



BS0S 0lEsSoY jap eley :ajgesuodsay
d zado1 ablor :1od opeqoidy
eliny pibu tJod opesinay

g ol pepljigeiuo) sojualnaop so| eAlyaly| sebed sod seyjuand ap lelixny|gl
<} ol 9)|) sealy pepiiqejuco e epe|sed) & obed |@ ez||eay ajueyoijos ojuswenedaq|s
[ ol pepljigeuosd sigesuodsal opesjdwas [e anbayo |a ebanul| iebed iod seuand ap Jegxny|g
¥ S [eJauab elouslan) pepljigejucd e sanbayd so| sAjenAag |elauasb ayusian)|y
S o) pepljiqeiuo) sewul} eied anbayo |8 epejsel| |elauab sjuaian|g
Sl ol eUIs)UI BUO)NPNY anbayd |8 esIAaY ouiaul Joupny|g
[& g pepljigejuo) anbayo eioqe3| 1ebed 1od sejuand ap sexny|y
S S pepliqeluc) SSUOIOEBZLIOINE BIISA A OJUSWINIOP |3 8qIoaY |e1susb eiopejuodlz
ol Gl |9 sean/ e10841p e1dwod ap ewlo} eioqe[d ajueoljog oyuawepede|L
Q ol umv___nﬁco“.u eue)sandnsaid pepi|igiuodsip eaylIaA |eiauab eiopeiuo)|z
ol Gl 9|0 seany eliesandnsaid epied eyoljos ajueydijos ojuswepedaq||
VI TVINHON vinyd NOIOdIMOS3a 09¥vO osvd
OdIN3IL OdIN3ll
SOLNNIN V.103dd V4dN OO :02ISyd OIN3ANNJ0A
Gl-9-/¢ “TUNId YHO34 §10¢/90/.2 “TW1OINI YHO3d or-n_o_\,: 091dQO
€00 "ON S0S3YO3 SO 3A Tv.IiSaANdNSI¥Nd TOHINOD ‘OLN3INIA3O0¥d
V1N 3d VroH

V1 S3aNdNSIdd TOJLNOD 113 Vivd
GL-unf-7z VHI Jod opesirey SOLN3INIAIO0™Ud 3d TVYNNVIN 73d NOIDVHO4aVv13
Ggl-unl;z IM Jod oyooH ej2alip eidwod uoisiwe ojuaiwipasold eyni ap efloH

0Ll-dOW l'd VIVINZLVYNO 3Ad SOUIINIONI 3d 01931709

74




anbay) ‘apodos sojuswinoop so] A anbayd {sp JaUanoA |8 BAYOLY| pepijigeiuos| Jebed Jod sejusnd ap Jejxny|z|
8]SXa ON soafela epinbif A epeBajap. uoisiwos ej ezijeay -9 |9p seany opeibsjod o/4 opeajdw3|} |
anbay) anbay2 |9 oyaljos enb opesidwa |e anbayo | efaiug pepijigejuos)| Jebed Jod sejusna ap Jelxny|g )
anbsyg pepijiqejuos e sanbaya so| SAjsnAs(] |esauab eiouaias) |eiausab syuaian|g
anbayg anbayo |ep |eJauab eiousies) felaushb sjusiao|g
ewuy e] eted 619 [9p oue)aidag o/f 01siosa] ‘sjuapisald e senbayo epejsel]
anbayg e1oualah BUIB)U| BLIO}IPMTY oussjul toypny|/
e epejseJ} ofian| spodos ap sojuswnoop A anbayo (8 esiral ‘'0sa00.d [@ BOYLIBA
anbay) anbayo |e spwgy pepiigeluo) | Jebed Jod sejusnd ap Jefxny|g
8)siXa ON soaheiA ap odidijue e}91j0g o10 1ap seay opeifisjod o4 opesjdwg|g
VN eue)sandnsald pepijiqiuodsip g ESULIBA pepijiqejuoc) Jesauab eiopejuo)|y
8)sixa ON ajuabin SooMeIA ap ojusLe|fal |8 UoD PepILLIojUCD S SOOREIA SO| BJDI0S [eJauab etouslan) |elauab eiouaeo|e
EYE ap ojund ojusIWe.quiou |8 agioay OI0 [8p sealy opelBajoo o/4 opesidw3|z
[P UQIoBalILB] uoloeBajep A uolsiwiod | esed ojusiwelquiou |3 Bziiesy BAIJOaJIp BlUNp eAldalp ejunp|)
OlVINHO4 SAAVANILOV Sy 3d NOIOdINISs3a VION3IdN3d3d 0oavioanod ‘ON
O/A OaV31dIAT osvd
SONYAINH SOSHNJ3Y 30 YAYOUYINT o)\ fe)
YSOY V130 YNIONZY V1 U ‘ORIVINIWYEO4 73 ON3T1 3ND Oav31d3
SOJIYIA HOd SO1SYD -0LN3INIA300Nd
110-dOIN 510°2v ‘0 LN3JINVINVAIT 3d VHOIL
VL S3aNdNS3Hd TOHINOD 13 VHvd
Gi-unf-,z  WHI  Jod opesirey SOLN3INIA300¥d 3d TVNNYIN 13d NQIoVdOoav 13
mhltz.\&w N Jod OyJoH SOJNEIA Jod mou.mmm ojusiwil —umoo._n_ opedjjiun ojeulo
Li-dOW L'd VIVINILVYNO 3d SOHU3IINIONI 3a 0193100

75



BSOY B| 9p BUSONZY BUE d|qeSucdsay
d zado ofuor :10d opeqoidy
BlIAy puby) lod opesiaey

76

S ol pepl(igejuon SOJUSLLINJ0p SOf BAIYaNy| Jebed lod sejuans ap Jelxny|z]
0z Gl 9 |9p sealy sodijelA epinbij A epebajop ugisiWo? e| ezieay opelbejad o/f opeajdw3|[|]
S S _um_u___nmEou opebs|ap |e anbayo |8 ebanu3| Jebed Jod seyusano ap JeyXnylol
S S [eJeusb ejoualeg) pepiigejuod e sanbayd so| aAjgnAaQ |eJauab ajuaian)|p
G S [eJauab eipusiag sewly eled snhays |o epejsel} |eJauab ajualen|g
Sl ol BUIdJUL BLIOYPNY 8nbayod [o esinay ousau Joypnyl
G S pepljigqeiuo) anbay2 [e spw3| sebed Jod seuand ap leyxny|g
L ol OI0 [9p sealy SONjEIA 8p odidfue e}idl0S opelba|od o/A opesjdw3fg
Q ip _um_u___nmEou ele}sandnsasd pepijiqiuodsip ] BaYLISA |eJausb elopejuo) |y
ol ol {elauab eioualag RIS [etouab epudlag|g
G G 910 |op seaxy ojuslWEeIquIoU |5 8qi39Y opeibs|0o o/f opesjdw3|z
ol ol BAIJJ3IIp BJUN[ opebajap [e elquioN eAloallp ejunp|)
I IWYINYON vinyd NOIOdI¥Os3a 0D¥vd osvd
OdI3ll OdW3IL ,
SOLNNIN SOJILYIA HOd SOLSYD ‘00ISyd OIN3IWND0d
Gl-9-/¢ “TyNId YHO34d G10¢/90/.2 "TJINI YHO34 ZL-dON| 091a090
00 "ON S0S34H3 SOT3A TV.LSINANSI™d TONLNOD ‘0LN3INIa300ud
V.ind 3a VroH
TVL SINdNSIUd TOHLNOD 13 Vivd
GL-unf-;z VHI 41od opesirey SOLN3INIAID0¥Ud 3d TVYNNVIN 13d NOIDVHOdVv13
GL-unl-;z IM Jod oyoseH soanjelA Jod soyseb ojusiwipasold eyns ap efloH
SL-dJW 1d VIVINILVNO 3d SOAUIINIDNI 30193109




obed ap soqioay sollejes ap oiq)| |o A obed ap oqiosi NS ewli4 919 Iep seany 919 [ap opesjdw3|g
obed ap soqioay soliejes ap olq| o A soliejes ap soqioal sof aldu) pepiiqejuon | Jebed Jod sejuana ap Jelxny|,
eau)| us gjueld epejpaloe sa A eau us obed ap ejjiueld | ez0}NY jeisuab elousieny |elauab ajualan|g
esu|| us ejueld Baul| ua obed ap g|jueld E| BSIASY euIsul elloyipny ouJajul Joypny|s
BaUl| ua ejpueld eaul| Ua obed |e epesinal A e|iueld el esalby| PEPI[IGEIU0D jesauab eiopejuo) |y
g|liueid ojewio sollees A sopfens ap e|ued g| BSInaY EUIBJUI ELIo)PNY oulsjut Joypnyle
E[liue]d ojewio eliueld e| elogelq pepi|iqeo) PEPIIGEIU0D 3P JexXny |z
E)oE 3p ojund soueles A sopfens souewNy $0$INJ9Y souewny||
[SP UOIOEIYIIS] ap ejjiueid se| ap sefeq se| A se}e Se| PEPIIEIL0D B EPE|SE] $0sIndal ap opeb.ieau]

OlVINNO4 S3AvAIAILOV SY13d NOIOdIOS3aa VION3AaN3daa 0oavioaood ‘ON

O/A OQv3aTdNN3 osvd

SONYWNH SOSHNOTY 30 YAYOYONT :0DUYD

YSOY V130 YNIONZY VLYW :OlVININYO4 73 ONTT11 3IND OavaTdINT

VMIHVYTVS YNIAON O9vd :01N3INId300¥d

£L0-dON §1L07C-S ‘O LN3INVLNVATT 3A YHOI

1V 1S3NdNS3dd TOHLNOD 13

GL-unf-72 VHI 1od opesireyY  Wyvd SOLNIINIAIO0Nd 3d TYNNVIN 13d NOIOVHO4aVv 13

GL-unl-4z am Jod oyoeH elejes euiwou ofed ojuanuipasosd opedsijiun ojewio

EL-dOW 1 'd VIVINILVND 3A SOJIINIONI 3d 0193709

77



910 [op seary

obed ap soqpay soliejes ap ouq) {8 A obed ap oqioal ns ULl o1 1ap opegidw3|g
obed ap sogpay sollejes ap oJq|| [0 A souefes ap soqioal soj awuduw| pepiigeluon| tebed Jod sejusnd ap Jeyxny|z
ESU]| US Eljiueld epejpaloe s A eaul| us obed ap g|ueld g eziioiny Jessusb eroualag Jesauab sjualen|g
Bau)| ua ejjued eaul| us obed ap ejjueld e| esinay BUJBJUI BLIoHphY oulajul soupny|s
B3U]| UB ejjueld eauy| us obed |e epesiral A ejjiue|d e| esalby| pEPIIqEIu0) jesauab esopejuo)|y
e[liuejd ojeuwod solejes A sopjens ap ejiued e| esinay BUIBJUI BLIOYPNY oulajuy Joypny|g
Blueid ojewo ejliueid e) eioqels PEpIIqeu0] PepIfigejuod ap te|xny/|2
ejoe ap ojund souejes A sopjens SOUBUWINY SOSIN0DY souewny|L
[8p ugioeayiIa] ap ejjiueid se| ap seleq se| A seje Se| PEPHIGEIUOD B epelsel | sos.noal ap opebieou]

Oolvinrod S3IAVAIAILOVY SVY'13d NOIJdIMOs3d VION3IAN3d3a oavioaiod 'ON

O/A OQV31dIN3 0Ssvd

SONVIANH SOSHNO3Y 30 VAvOXvYONT :09¥VI

VS0d V130 YNIONZV VLIV :QIVININYOL 113 ONIT1 3ND OavI1dINg

VIHYIVS YNINON 09vd :0IN3INIa3d0Ud

£10-dON 51029 :0LN3INVINVAIT 3d VHOIL

VL S3ANdNS3dUd TOHLINOD 13 Vivd

GL-unl-62 VHI 4dod opesiney SOINIINIAIDOUd 3d TYNNVIN 13A NOIDVYH0gav13

G102/9062 am Jod oyovH |elrejes eujwou obed ojuaiwipasoid eyni ap eloH

PL-dOW 1d VIVINZLVNO 3A SOHUIINIONI 3A 0ID3T10D

78



anbay) anbayo |8 eniyory pepijigejuc) leBed 1od sejusno ap JelXNy |z}
anbayp pepliigejuc ap ojusLwepedsp |e Jayonoa |o epe|sel}| elaiusbul ap alquir] eliaiuabul ap aiqLul} JopeJSIUILPY| 1 |
‘uoioe}sald e| opueeaues opelbsjo e anbayo je ebajug
anbayp ellaiuabul| eusiusbul op siquuy eliauabul ap aiquuil} Jopesisiwpy|(ol
ap alquwi]_jep uoloensIUILLpE ap ojuaweyedap |e epe|sel| , )
anbay)p anbayo |5 esinay BUJBJUI BLIO}pNY oulajul Jo)pnyi|6
anbay) oulsjul Jo}pny [e epejsel} A anbayo aywg pepljigelucd 1ebed 1od sejuand sp Jelixny|g
edj|de oN eleisendnsald epiled eubise g ‘|eisuas) egjquesy Jod pepljigeiuosd |esausb esopejuo)|,
epedo.ide euejsandnsald epiyed e| ap pepijiqiuodsip BoyUsA
wnpuelowaAl{ anbays ap ugisiwe eled WNpuBIoWSL pepliqejucd e epejsel] | esiusbul ap aiquuil eliaiuafiul ap aiquuly JopelsIuLIpY|g
ejoe ap ojund " eualuabuy ap aiquui] | elausbul ap alquwil elsjuabuy|g
|op UOIoB/S|UjWPY ap BIUNf ap OAlNjosal ojund | aquosuel j Sp aiquil ] [9p UOIDBSIUILPY 8P EJUNnf
ajuaipadx3y uoioelsald e| ap obed jo ueganidesap o uegenide| elsIUsbul op aiqui) elsiuabuy||y
sauoloe}sald ap ojuale|bal o Sjuelpaw ‘0Sea |9 uezieuy ap 8Iquil | |ap UgIDBNSIUILPY &P BlUNf
ollejnuuod eleuabul ap aiquli]. [ep UgIoeASsIUILLPY ap ejunr e epejsel | eusiusbul ap siqui eliaiuabul ap aiquwiy Jopessiuiupy|e
ougnwiod pnyoljos e| aqioay| eusiusbul ep aiquil el1aiuabul ap aiquy Jopesisiuipy|z
olle|nwio4 ‘oplosigelsa|  soanoe sopeibajon oAjjoe opelBajoa ossiuabul|
OLIE|N Lo} [2 aueipaw uoloe}sald ap pnjioijos NS eluasald
OLVINHOA S3AVAIAILLOV SY13d NOIOdIbOS3Ad| VIONIAN3Id3d oavio3a109 O/A OavaTdiNg ‘ON
osvd
VIYIINIONI 30 FHGNILL HOAVHLSININGY ‘09¥VI
JF1TVA 130 OLHY3F0H SIN *ORVININAEOL 13 ONITT 3IND Oava1dN3
VIYIINIONI 3d F49NILL INDIHD NOISING -OLN3INIAID0Hd
SLO-dON SL02-9 *OLN3IANVLINVATT 3A VHOI
1V 1S3NdNS3dd TOHLNOD 13
GL-unf-6z  WHI Jod opesirey |wavd SOLNIINIAIO0¥Nd 3d TYNNVIN 13d NOIOVdogvY 13
unf- Jod oyos Blatuabul
e 6¢ ar HoeH ap aiquu |sp w:cw:o O“_.:w_:.__—uwoo._n_ opedijiun ojeuLniod
Gl-dJW 1'd VIVINILVYND 33 SOHUIINIONI 3 01931700

79



alle/\ |op oHsqoy sinT sjgesuodsay
d zado sbuor od opeqoidy
gAY pubuy 1iod opesirey

[ G pepljigejuon anbay3 |9 eAIyONY lebed Jod sejusnd ap selxny[zl
[+ G elsluabui ap aiquui) | erdod e} epejses; X opeiba|od e anbayo [g ebanug| elsiuabul ap alquiy Jopensiuiupy|L 1
5 G eli81usbuy ap alqudi] seuwy eied anbayd [a epejsel] | elsiuabul ap aiquiy Jopelisiuiipy|ol
Gl 0z BUIS)UI BLIOYPNY anbayd |2 esinsy oulsjul Joypny|e
G G pepijigejuo) oulJajul Jojipny [e epejsel} A enbayo spwig 1ebed Jod seyusno ap Jeyixny|[Q
S G pepijigejuon) elelsendnsa.d epiued eubisy {elauab eiopejuod|.
9 Zl El18|USbUl 8p suquli] winpuelowauwl |8 pepl|iqejlod e epe|sel] | El8IUabul ap a1quiy Jopensiuiupy|g
/ ol El18iuabul ep alquu | [ elopeljsiuiwpy BJUN[ Sp UQION|OSal B] UaqUosuel] ellaiusbul ap|g
alquil] {sp uQIdBJSIUIWPY Sp Nt
G 0 elsiusbul sp alquu 0SED o uezjjeuy EENEER 2
8lquit] 1sp ugloBSIUIIPY 8p ejunf
oL ol eueluabul ap aiquui] elsiuabul|  epsiuabul sp aiquiny Jopessiuipy|e
Sp a1qull] [Sp UOIDB.SIUIWIPY 8P BIUN[ B epe|sel|
S S EIEELVEEICTTE uoioe]sald ej ap pn)idljos ef aqiaay|  elaiuabul ap alquir) 10pensiuuLpY |2
S G SOAIJOE sopelfs|o) ugroelsald e| ap pnjdlos ejussald oAloe opelfisjod olaiusbul||
v3d TWINHON vind NOIOdI¥0s3a (s15)-\ 4o osvd
OdW3iL OdIN3lL
SOLNNIN VIH3INIONI 30 3H9GNIL INDIHD NQISING :021ISyd OIN3IWND0A
SL-9-62 “T¥NId YHO34d G102/90/6¢ DINI YHO3H 91L-dOW| 09Ia0d
900 'ON SOS3¥DT SOTIAA TVISANdNSIUd TONLNOD :O1N3INId300¥d
V.1Ndy 3d VIrOH
1V 1S3ANdNS3¥d T04LNOD 13
GL-unf-6z  WHI dod opesiney |yyvd SOLNINIAIDO0Ud 3d TYNNVYIN 13d NOIOVEOogY 13
GgL-unlgz ar Jod oyosH elatuabul ap aiquury [oap anbays ojuaiwipasoid eyna ap eloH
9L-don Ld VIVIAZLYND 3d SO¥IINIONI 300193102

80



anbayp anbaya |e BAIYONY pepl|iqejucy) lebed 1od sejuana ap Jelixny|z|
anbayd pepljiqeIuod ap ojualeledap (e JBUdNOoA |8 epe|sel} ownisod alixny ownjsod oljixne Jopeljsiupy| | |
‘uortoeysald e| opuelsoued opelbejod fe anbayo [e ebasug
anbay) ownsod owinysod oljixny ownjsod olixne Jopelsiuiwpy|gl
. Ol|IXne |9p UQIdelisIulLIpE 8p ojuswepedsp |e epejsel] | .
anbayp anbayo |2 esinay BUISJUI BLIOYPNY ouIajy Joypny|6
anbays oulajui Joypny [e epejsey A anbsya spwig pepiligejuc ) Jefied Jod seuand ap Jelxny|g
eojjde oN euelsandnsald epiued eufise 9] ‘felauss) eg|qLUesy Jod pep|iqejuo |elausb eiopejuon|;
epeqoude eueisandnsaid epiied g| sp pepijiqiuodsip BoyLIsA
wnpuesowasAl| anbays sp ugisiwe eled Winpuelowaw PePIIGe}udD e epejsel | owin}sod oljixny owmsod ojixne Jopessiuupyig
EJOE ap ojund ownysod oljixne own}sod oljixny ownisod{g
lep uoloensiuILWPE 8p BIUN ap 0ARNjosal ojund |8 aquasuel] oljXNEe jap UQKEBJISIUiWpPE 3p ejunp
ajua|padxg ugioeysald el ap obed |a uegenidesap o ueganide ownysod oljixny ouwnjsod|
sauoloe}said ap ojuawe|fal | Sjueipsw ‘0Sed |8 UBZ|euy oliXne |3p ugideAsiujWpe ap ejune
ouejnuiiod ownisod ol|Ixne [Bp ugioel}siulWpPY 8p BJunf & epejsel ] ownisod aljixny ownjsad olixne Jopensiuwpy|e
olejnuioH pnjioljos g| agioay owinsod ofixny ownjsod olixne Jopelisiulupy|z
olejmuIo 4 "oplogjge}sa|  SOAROE sopeibsjo) oAfjoe opelbajoo olaiuabuy|L
oliejnuLof [o Sjuelpaw ugioe}sald ap pnjioljos ns ejussald
OLVINYOL S3AVAIAILOV SV13d NOIOdINOSAd| VIONIAN3Id43d oavio3a109 O/A Oav3TdIN3 ‘'ON
OSsvd
OANNLSOd OINMIXNY JOAVH LSININAY 09¥VD
Z3ANDH A0 VNOVINYd STHANY NvNr *ORVYININYO4 73 ON3TT IND OAvi1dINS
OWNLSQd OIMXNY INDIHD NOISING :0OLN3INIgIOOUd
LLO-dOW SL0°2-L ‘O IN3INVLINVAIT 30 YHOId
VL SANdNSTHd TOHLNOD 13 ViVd
GL-un-6Z  WHI 4od opesirey SOLNIINIAID0¥Ud 3a TVNNVIA 13d NOIDVHOogY 13
ownysod
GL-unl-6z ar Jod oyooH ’
oljixne [sp w:cmr_o O“_.:w_E_Umoo._Q opealjiun ojewo
Li~d O 1d VIVINILYND 3A SOHUIINIONI 3Ad 0193700

81



enbeiued salpuy uenr :a|gesuodsay
d zado sbior iod opeqoidy
B|IAY pubu| 1od opesiaay

g q .um_u___nmEoO anbay?d [o eAlyONY 1eBed jod sejuand ap Jeqxny|e ),
[ 9 ownisod olixny| eidod ef epejsel) A opelbs|od e anbayo [e ebajjul ownjsod olixne lopelsiuipy|Ly
G G ownysod olfixny SseuUl} eied anbayo [o epe|se.l] own}sqd olixne Jopessiuiwpy|ol
Gl 0C Bula)ul elloypny anbays | esinsy oulajul Jojipny|s
G [ pepligejuosd ouJsjul Joypny/ {e epe|sel) A anbaya sjw3g Jebed Jod sejuano ap leyxny|g
5 [ pepiigejuo)d elle}sandnsaid epiped eubisy |elauab elopejuod|,
9 Zl own}sod OlfIXny wnpueiglusW |8 pepl|iqejuod e epe|sel| ownisod oljixne Jopensiulpy|9
] ol ownisod olixny| elopel)siuilpy ejun 3p UQIdN|0Sal €] Uaquasuel | ownjsod|g
OfjiXNE |8p ugioeJjsiujWwpe ap ejune
G¢ o€ owin}sod olfixny 0SEJ [0 UBZljeuy ownjsod|y
olfixne |sp ugideisiuipe sp eyune
oL ol ownsod olfiXny ownysod owinisod oljixne Jopensiuilpy|e
ollIXNYy [9p UoIoEISIUIUPY 3P BJUN[ B EPE|SEl |
S S cwnisod oljIXny uoioeysald e ap pn)iolos Bl 8199y own}sod oljixne JopeNSUIWpPY|Z
<) [ SOA}OE sopelbajo) "odionue o epIA 3p oinbas [ep pn)idijos EjUaSald OAl}oE opelba|od osaiuabul||
v TYINHON vinyd NOIOdI¥OS3a 02WvD osvd
OdIN3lL OdIN3IL
SOLNNIN ONNLSOd OIMTXNY IND3IHD NOISING :031Syd OININND0A
S1-9-6C “T¥NId YHO34 6102/90/6¢ “TWIDINI YHO3H 8l-dOIN| 021dQD
200 'ON SO0S3AUODA SOT3A TVLSANdNSIHd TOMLNOD ‘O1N3INIa3O0¥d
Vind 3a vroH
VL SIANdNSTdHd TOHLNOD 113 VivVd
GL-unf-6z  WHI 4od opesirey SOLNZIINIAIO0Hd A TVNNVIN T3a NoIovd0gv13
GgL-unl-6z ar Jod oyoeH ownj}sod ojjixne |ap anbays ojusiwipasold eyns ap eloHy
8L-d DWW 1'd VIVINILVYND 3A SOHUIINIONI 3A 0193100

82



anbay) anbayo {a BAIYOSY pepiigeIuc?) lebed Jod sejuand ap Jelxny|gi
anbayd pepiigeiuos| YONQJIO ugidelsiuipy BINPaY JOPEUIPIOSD |y |

ap ojuawepedap [e Jayanoa |9 epejsel) A obed | ezieay
anbayn euwwy eied epejsel) A anbays |2 esiney BuB)U| elIOYpPNY oulay Joypnyl|y|
anbay)n BLISJUI BlIO)PNE B epe|se.} o] A anbayd |9 ajw3 pepligejucs Jebed 1od sejuans ap Jelxnyig|
winpuelowa| snbays ap uoisiwa eied LNpUeIoWaW pepljigeluod e epe[sel | voNa3 o olesuo) voNa3o ofesuod|zl
eo|ide oN elLelsendnsald epipled eubise 7 pepiigeiucd jelauab esopejuon]i |

ejoe ap ojund BAI}D3.I(] BIUNP 8P E)sandsal g Jojisodxa je edunwon| YONJID ugldelisiuiupy BoNpan Jopeuipiood|o)
ejoe ap ojund BJoE 8p ojund ap UQIoEIYISY e] olasuos) |e epe|sel] BAlJoalI] eunp BAIIDANQ epne|6
ejsandold ejoe ap BAlJoalI( BIUNf BAIJ03IQ Bunp|g
ojund sjueipaw opewwo|dip [o eganide A o}jsandnsaid |2 asouoq)
ejsandold eAljoal(q BUNnf & epe|sel) A sejsandoid se| enjeas A adouos) vona3io olesua) vOoNna3o olesuod|s
gjsandolid vONAa3o ep ofesuo) [e eyeidwoo eysandosd epejses) | vONAID ugoe SIUILIRY BONpaQ Jopeulploodig
ojsandnsald opeuwojdip o/ 0sind [p o)sendnsald |2 ezileay| woONAID uoldelsiUILPY BONPaY) J0PeUIpIoo) |G
ejsandold seysandoud sej aqoey!| woONAID uoessiUIWPY BONPaY) Jopelipioo) |y
ajualpadxy sopesalajul salo)isodxs sof e ejoeuo)|  YONAI D ugoelisiullupy BINPAY) JI0PEUIPICOD|E
EjoB op ojund salolisodxs ap ejsandoaid ejoljog vYonNa3o ofesuo) vona3o olesuodiz
BJoE 9p ojung *s0s.Jn2 A sopewoidip soj auyap A eouiue|d vONa3ao ofesuo) vona3o ofesuod|l
OLVINYOL SIAVAIAILOY SV 3d NOIOdIYOS3da VION3IAN3d3a oavio3aT 0o O/A OavaTdINg ‘ON
osvd
YONd30 3A HOAYNIGH00D :09UVYI
SO 014390 OTINVd ‘OlIVININAEOAL 73 ON3T1 3ND OAvalding
vONAa3d IND3IHI NOISING *OLN3IINIA3O0¥d
6L0-dOIN SL0°2-L *OLN3IINVLNVYAST 3d YHOIL
VL S3INdNS3dd TOULNOD 113 Vivd
Gi-un-6z  vHI  Jod opesirey SOLN3INIAIO0Ud 3A TVNNVIN T3A NOIOVHOaY 13
mh-tz.\wmw ar Jod OyooH vyond3aonep 0:60_._0 Oucm_:.___umoo.a opedljiun ojeullod
6L O 1'd VIVINTLVYNO 3Ad SOUIINIONI 3d 01931700

83



soly opaqoy ojiue B|qesuocdsay
d zedo ebuor :Jod opeqoidy
ejiAy pubu| liod opesiAsy

[<) G pepliigeluc) anbauyd [o eAlyosy| Jebed Jod sejuano ap Jelixny|g)
[5)2 0c YONA3D ugdelsiuilpy pepiigeluos ap eanpajd Jopeuipiood |yl
ojuswepnedap |e JayonoA |9 epe|sel} A obed |e ezieay
ol GL Bus)U] BlLIOHPNY ewy eled epejsel) A anbays |8 esinay culaju| JoypnyivL
S S peEpiIqeIu0D BUJS)UI BLICYPNE B Bpe|SeJ] O] A anbayo |8 sjiwg| Jebed Jod sejuans ap Jelxnylct
S S CARCERIEE ) anbayo ap vonazd ofesuod|el
ugisiWS eJjed WNpueIcWaW peEPIIGeIUCD B epe|sel |
G [] pepijigelucH euelsandnsaid epiued eubise a7 [elauab eiopejuos|i L
G G YONAID uooelsiuIIpY| BAlOaII( Blunf ap Blsendsal g 10jiSodxs e EDILNWOD BaNnpal) lopeuipiool|ol
G ] EAlJOall( EJUNf| ejoe ap ojund ap UQIDBJNIHad | 0[asuUo]) |E Epejsel | eAljoallqg eyunr|s
GZ 0E eAl}oallq eunp Bjoe ap ojund Sjueipau BAOSIIg BIUNT[8
opewoldip |9 eganide A o}sendnsa.d |o aoouc)H
ol € YONQa3D olesuod eAjoasq vONa30 ofesuc)|L
elune e epejsel} A sejsandoud sej enjeas A adouo)
G G vONA3D udeRsSiuiupyY! vONA3ID ap olesuoy e es|dwos eysandoid epe[sel ] eanpay) Jopeuipioco)|g
ce Ge YONA3D UoIDeNSIUfWLIPY opewiojdip o/k asind [ap o}sandnsaid |3 ezjeay ESNpPa) JopeuIp1oo)|S
GE 0E YONA3D uoioeqsiuiwpy se}sandoud se| agiddy BoNpay) Jopeuipiood|y
Gl Gl YONA3D uodesnsiuiupy SOPES3aJajul S310}S0dX3 SO| B BJOEJUOD BONpas Jopeulipiool|e
oz [ vYONAa3) olesuo) salojsodxa ep e)sandoid eydios VvDONQa3aD ofasuo)|z
09 09 voNa3an ofesuo) *s0sJIno A sopeuwoldip sof suuap K eoujueld vONAa3ao ofesuod (i
™v3IY TWINHON vinyd NOIOdIdos3a [e12}-)-4e] osvd
OdIN3lL OdIN3IL
SO.LNNIN YONAd3ID INDIHD NOISINT :0JIsvd OININNOOAd
GlL-9-62 NI YHO3 A S1L02/90/6Z2 “TMDINI YHO3d 02-dON| 091a00
800 "ON SOS3HUOHT SO 3A IvlsaNndnNsadd TOHLNOD *OLN3INIA3ID0dd
V1Nnd 3a viroH
1V 1S3NdNS3dd TOHLNOD 13 Vivd
GL-unl-6z VHI Jod opesinay SOLN3INIAIO0¥d 3d TVNNVIA 13d NOIDvd0o4av13
GL-unl-gz ar Jdod oyosH v onNa3n ap anbays ojusiwipasoid eynl ap eloH
0Z-dOW 1l'd VIVINTLVNO 3d SOHIINIONI 3d 01931700

84



Bo810liqglg

‘elewalens) ap soss(ualbu| ap 0ibs|0D |op ugpezZILERIO Bp [BNUBW Sluan]

a

opeifisja) e
uorusyy

ef1af1asuo)

€ Bllixny

m Z elxny

| elixny u ﬁm_._sm._oom

ﬁ Z ajusisisy

PepliIqelu0)

| SlUoISISY u gjsiuciodasay

ownisod olxny A
elajuabu) ap aJqui| |

oindwiog ap 04U

eAoald gung
ap eyejaIoag

euIBU| BLOYPNY

jeIauan eousIsg

eAijoald eung

euI9IXg elONPNY

[e1ouURY) Bs|qUIBSY

BIOUBIDS) 8P BIUB}SISY

GL-unl6z  WHI Jod opesiney
GL-unl-62 ar Jod oyosH
bZ-don L'd

VL SaNdNS3Ud TOHLNOD 13 ViVvd

SO.LN3INId300¥d 3Ad TVNNVIN 13d NOIODVYHOodVv13
ejewa)ens) ap solaiuabuj ap o169j09 |ap eweibiuebiQ

V1VINILVYNO 3d SOYUTINIONI 3d 0193700

85



4.1.3 Entrega del manual de procedimientos para el control presupuestal:

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO FINANCIERO
MEMORANDUM CONTABILIDAD-08 -DE ENTREGA

PARA: ING. DIEGO MATIAS MENDEZ CASTILLO

DE: LICDA. INGRID H. AVILA CORTAVE / CONTADORA GENERAL

ASUNTO: ENTREGA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL

FECHA: 05 DE JULIO DE 2,015

En respuesta al nombramiento Ref-DJ-05.05.15 para la elaboracion del manual
de control presupuestal aplicado al Colegio de Ingenieros de Guatemala presento
este informe como resultado del trabajo efectuado.

La elaboracion fue realizada durante el periodo del 15 de Junio al 04 de julio

De 2015, por la Licda. Ingrid H. Avila Cortave, y los sefores: Joao Garcia, Wilson
Fuentes, Diana Pineda. Consideramos que el control presupuestal, se logra
mediante el uso de una guia que regule los procedimientos y las fuentes de
informacién de los reportes que permitan la estandarizaciéon de informacién veraz.

El manual que a continuacién se presenta integra las politicas presupuestarias
bajo el marco de leyes que aplican a la entidad.

La gerencia general es la responsable directa del uso y de los procedimientos
contenidos en dicho documento que seran de aplicacién obligatoria y sin excepcién
para todos los colegiados, empleados, funcionarios, integrantes de la Junta
Directiva y de las Juntas administradoras.

Atentamente,

Licda /ngrid H. Avila Cortave
Contadora General
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PREMISAS BASICAS:

E! seguimiento y control del presupuesto permite minimizar riesgos significativos
como lo indica Javier Benavides. “Si la organizacion mantiene un proceso continuo
de control presupuestal, normaimente los errores se notan a tiempo y pueden
tomarse las medidas para corregirlos antes de que ocurra algun dafio serio para
la organizacion”. (1:298)

SECCION | -CONCEPTOS GENERALES
1.1 CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCION

El Colegio de Ingenieros de Guatemala, es una entidad no lucrativa,
constituida indefinidamente el 20 de marzo de 1947, mediante el Decreto
337 del Congreso de la Republica, sustituido por el decreto 61-91 de fecha
17 de Septiembre de 1991 “Ley de Colegiacién Profesional obligatoria”,
los estatutos fueron aprobados también en 1947, siendo modificados el
24 de abril de 2002. Mediante los cuales se reconoce al Colegio como
una asociacién no lucrativa, esencialmente apolitica, con personalidad
juridica y patrimonio propio, que esta integrado por los profesionales de
la ingenieria, en sus diferentes especialidades y ramas afines que se
encuentren inscritos en los registro de dicho Colegio.

El Timbre de Ingenieria fue constituido el 9 de Julio de 1976, mediante el
Decreto No. 22-75 del Congreso de la Republica, el cual fue modificado
por el Decreto 138-85 de fecha 20 de Diciembre de 1985.

Los fondos provenientes del Timbre de Ingenieria, son privativos de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, con destino exclusivo al Colegio
de Ingenieros de Guatemala, el cual recauda, administra y emplea su
producto en el desarrollo de sus planes de prestaciones a favor de sus
agremiados, con sujecién a los reglamentos respectivos. Dichos fondos
asi como las prestaciones que se otorguen de conformidad con la Ley de
creacion del Timbre de Ingenieria y sus reglamentos, seran inembargables

91



1.2 PRESUPUESTO DEL COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

El presupuesto del Colegio de Ingenieros de Guatemala es programatico,
racional y no deficitario, aprobado por la Asamblea General segun los
articulos 73 y 74 de sus estatutos.

1.3 JERARQUIAS INVOLUCRADAS

La planificacion se define mediante el enfoque de los mandos altos, es
decir Junta Directiva, Juntas Administradoras del Timbre de Ingenieria,
del Auxilio Péstumo, CEDUCA y Comisiones de Trabajo, quienes son los
gue presentan politicas especificas que trazan los objetivos.

En la etapa de ejecucion los mandos medios segun los niveles de
autorizacidn escritos en el reglamento de compras y contrataciones del
CIG.

Finalmente la etapa de control esta sujeta a todos los colaboradores que
intervienen en la operacion. '

1.3.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Es preciso que cada una de las personas de la organizacién segun el
organigrama de la misma, esté habituada con el control presupuestal y los
procesos que este lleva para sucorrecta aplicacion como; laimplementacion
de politicas presupuestales, la implementacién de la orden de compra, Ia
formulacién de nuevos procesos que permitan controles mas estrictos de
la asignaciones presupuestarias.

Esto se logra en la segregaciéon de funciones en cuanto al uso del
presupuesto, seguin organigrama, al definir las funciones por departamento
y por colaborador, el rango de cada una de las autorizaciones, y la debida
comunicacion de los departamentos que ejecutan los programas con la
direccion de presupuesto.
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1.4 CANALES DE COMUNICACION

El proceso de establecer un control en los egresos del CIG es necesario
conocer su organizacion, y los encargados de ejecutar el presupuesto, que
se detalla a continuacioén:

a)

Junta Directiva, como 6rgano administrativo superior del Colegio de
Ingenieros de Guatemala, es responsable ante los agremiados de la
buena y eficaz administracién del patrimonio del mismo.

La Junta de Administracién del Timbre de Ingenieria, que como 6rgano
administrativo de los fondos producto de este impuesto especifico del
Colegio de Ingenieros de Guatemala, es responsable ante la Junta
Directiva de su buena y eficaz administracion.

La Junta de Administracién del Auxilio Péstumo, que como 6rgano
administrativo de los fondos producto de esta cuota de prevision
gremial de los miembros del Colegio de Ingenieros de Guatemala, es
responsable ante la Junta Directiva de su buenay eficaz administracién.

Otros 6rganos administrativos que la Asamblea General cree seran
responsables ante la Junta Directiva de su buenay eficaz administracion
y finalmente.

El Gerente del Colegio, que al ser nombrado por la Junta Directiva, es
responsable ante ella de la eficaz administracion de todo el Colegio
de Ingenieros de Guatemala y sus diferentes entes administrativos.
Articulo 75 de los estatutos.
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1.5 USO DEL MANUAL

1.5.1 OBLIGATORIEDAD
Este manual es de utilizacién y aplicacién obligatoria en el control del
presupuesto de todas las areas del Colegio de Ingeniero de Guatemala,
en los recursos propios, donaciones y otros. |

1.5.2 FLEXIBILIDAD
Este manual tiene flexibilidad de ser mejorado con la experiencia
y conocimientos técnicos del auditor interno, para adecuarlo a las
necesidades de la organizacion.

1.5.3 RESPONSABILIDAD

Sera responsabilidad de los jefes de cada area la aplicacién adecuada
del presente manual.
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SECCION Ii

2.

INTRODUCCION

Mediante el Acta 007/2000-2020 punto 5.1 de fecha 10/06/2015, Junta
Directiva solicité la elaboracién de un-manual de control presupuestal para
el Colegio de Ingenieros, con el objetivo de ser una guia en la elaboracion
de fuentes de informacién de los reportes y la medicién de control interno
en revisiones periddicas para evaluar oportunamente la administracién de
los recursos financieros.

Como paso inicial a laimplementacion del sistema de control presupuestal
en el Colegio de Ingenieros, es necesaria la practica del control
presupuestal, para conocer la realidad del presupuesto, el ritmo del tiempo
de gastos, de ingresos, y la proporcién de los logros alcanzados sobre los
objetivos y metas de cada programa, subprograma y actividad.

2.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer procesos de control presupuestal de los diferentes
departamentos y areas del colegio de ingenieros de Guatemala de forma
ordenada, incluyendo politicas presupuestarias, medicion, analisis y
evaluacion financiera de los programas mediante guias de informacién y
reportes.

2.2 OBJETIVO ESPECIFICO

Guiar a los usuarios para realizar las tareas principales de la ejecucién y
control presupuestal mediante la uniformidad de criterios y cumplimiento
de las rutinas de registro contable para evitar variaciones presupuestarias.

2.3 BASE LEGAL DEL MANUAL

Articulos 3, 10, 13 inciso f), 17 inciso h) e i), 23,24, y 25 de la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria, decreto 72-2001 del Congreso de la
Republica.

Articulos 3,17, 27 inciso @), 33 inciso i), 70,71,72,73,74 y 80 de los
Estatutos del Colegio de Ingenieros de Guatemala
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2.4 ALCANCES DEL MANUAL

Este manual esta dirigido al personal administrativo encargado de la
ejecucion y control de partidas presupuestarias en el Colegio de Ingenieros
de Guatemala, para que mediante su utilizacion se pueda normalizar los
procedimientos y métodos de registro del proceso de ingresos y gastos.

El manual ha sido preparado tomando como base principalmente el
‘Manual de presupuestos, administracion 2011/2013", (Colegio de
Ingenieros de Guatemala), que recoge la experiencia de la elaboracién del
presupuesto programatico; la experiencia e informacién recogida durante
las observaciones de sistemas de control presupuestal; y, la discusion y
aporte obtenidos por parte del contador general, auditor interno, ingenieros
de planificacién y operadores del sistema contable.

SECCION Il
3. POLITICAS PRESUPUESTARIAS
3.1  Se presentan las siguientes politicas y criterios presupuestarios:

i. El proceso presupuestario debera contemplar la separacién de
las fases: formulacion, autorizacion, ejecucion y control.

ii. Los fondos del colegio sélo se podran aplicar de acuerdo a un
presupuesto programatico, racional y no deficitario, aprobado por
la Asamblea General. Para ello la Junta Directiva debera preparar
un proyecto de presupuesto por partidas globales.

iii. Los fondos especificos del Timbre de Ingenieria, Auxilio Péstumo
y de otros que pudieran surgir en el futuro, deberan operarse en
forma separada y Unicamente se podran aplicar de acuerdo a
un presupuesto programatico, racional y no deficitario, aprobado
cada afio por a Asamblea General en su sesién Ordinaria anual
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vi.

vil.

viii.

Xi.

La Junta Directiva, esta facultada para hacer las transferencias
de las partidas presupuestarias de egresos de las partidas que
tengan excedente, hacia las deficitarias, cuando sea estrictamente
necesario.

La Asambiea General se reunira anualmente en sesién ordinaria,
en la segunda quincena del mes de abril. En ella la Junta Directiva
presentara para conocimiento y aprobacién de la Asamblea

La programacion de los egresos se realiza trimestral, gastos fijos
y mensual en los gastos por actividades, segtin la planificacién de
los responsables de cada area y actividad.

Para las compras deberan solicitar la partida presupuestaria para
continuar con el proceso de registro y posterior pago de gastos,
en la que conste que se ha verificado la existencia de partida
presupuestaria y saldo suficiente.

El departamento de contabilidad a la vez, exige ciertos parametros
de compras a cumplir en cada pedido, estas normas obedecen
al Reglamento de Compras y Contrataciones del Colegio de
Ingenieros de Guatemala tales como el adjuntar las cotizaciones
correspondientes de montos Q1,000.01 a Q6,000.00 dos
cotizaciones de Q6,000.01 en adelante tres o mas cotizaciones,
esto con la finalidad de buscar la mejor relacién de calidad y precio
entre los proveedores. '

El contenido de las cotizaciones es descripcion de [os bienes o
servicios, cantidad, moneda, precio unitario y firma del vendedor.

La orden de compra se utiliza para regular la compra de bienes y
servicios a proveedores calificados, se aplica desde la verificacion
de la existencia de los bienes y servicios, hasta la emision de la
contrasefia de pago a los proveedores.

La evaluacion de la ejecucion presupuestaria se realizara de
forma mensual. El Gerente del Colegio debera presentar ante la
Junta Directiva, un informe que, aprobado por su tesorero, reflejé
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la situacién financiera real del Colegio, con las recomendaciones
y observaciones que considere necesarias para mejorar los
resultados que se pretenden. Articulo 83 de los estatutos.

xii. Los érganos de administracion estan obligados a enviar de forma
mensual a la Junta Directiva, un informe de sus actividades donde
se refleje, la situacién financiera, el pago de sus pres'taciones,
rendimientos financieros e institucionales donde los fondos estan
invertidos y/o depositados. Articulo 84 de los estatutos.

SECCION IV
4. CONTROL PRESUPUESTAL
4.1 Control presupuestal como herramienta gerencial financiera

4.2

Como parte del proceso de control este implica captar los resultados del
registro contable con la secuencia de pasos descritos en las politicas
presupuestarias, comparar con lo planteado en el presupuesto aprobado,
detectar y analizar las desviaciones e informar oportunamente a la Junta
Directiva.

Es preciso establecer un control presupuestal que mida el comportamiento
de los ingresos y egresos como herramienta analitica para la gerencia; lo
relativo a la aplicacién y cumplimiento del compendio de instrumentos
legales vy lo relacionado las acciones que desarrollan fisicamente las
comisiones de trabajo.

Es decir, medir el desempefio mediante esas normas y finalmente corregir
las desviaciones de las partidas presupuestarias.

Simbologia de flujo gramas:

A continuacién se incluye la simbologia para los flujo gramas que se
presentan en este manual de control presupuestal para mayor comprensién
de los mismos.
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

Inicio o
finalizacion

Documento

Actividad

Decisién

Efectivo o
cheque
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4.3 Control presupuestal de ingresos: Para el control presupuestal de los
ingresos se presenta el siguiente procedimiento:

POLITICAS PR-CIG-CP-1-01
Fecha: 06/06/2015
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARAEL (- ——
CONTROL PRESUPUESTAL DE INGRESOS rston
Pagina: 1 de 6

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

1. Propésito del procedimienito:

Corresponde a la serie de funciones encaminadas a la observacion y vigilancia
del comportamiento de los ingresos con relacién a lo presupuestado.

2. Alcance:

El presente procedimiento aplica al area de contabilidad del Colegio de
Ingenieros de Guatemala.

3. Responsabilidades:

El contador general es el responsable de la elaboracién, actualizacion y
aplicacion del presente procedimiento.

El gerente general es responsable de la supervision del cumplimiento y analisis
de dicho procedimiento.

5. Politicas y lineamientos:

5.1 Las funciones de ingresos del Colegio de Ingenieros de Guatemala
relativas a la recepcion, expedicion y contabilizacion de recibos, estaran
a cargo del personal responsable de cada una de estas areas.

5.2 Para la recaudacion de los ingresos, las cajas del CIG deberan expedir
recibos, con la identificacion fiscal institucional y el folio pre-impreso,
pre-numeradas, de conformidad con las normas establecidas por la
Institucion.

5.3 Cada cajero realizara cortes de caja diarios, los cuales deberan ser
firmados por las personas responsables, con la finalidad de verificar
la correccion en la progresividad numérica, los precios autorizados y
conceptos utilizados.
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POLITICAS PR-CIG-CP-1-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

Fecha: 06/06/2015

ion: 1
CONTROL PRESUPUESTAL DE INGRESOS | oroion
Pagina: 2 de 6
Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad
5.4 La totalidad de los ingresos recabados por las cajas deberan ser

5.5

5.6

5.7

depositados a mas tardar el dia habil siguiente al de su obtencion en
la(s) cuenta(s) bancaria(s) a nombre del Colegio de Ingenieros de
Guatemala.

Los registros contables de ingresos manejados por las cajas, asi como
sus registros auxiliares de bancos, deberan elaborarse oportunamente
con base en las operaciones diarias. Todos los documentos emitidos
en un periodo contable deberan quedar registrados dentro del mismo.

Las operaciones de ingresos deberan ser registradas con base en la
nomenclatura vigente incluida en el manual contable del Colegio de
Ingenieros de Guatemala y su actualizacion.

La evaluacion de los ingresos presupuestados contra los ingresos
percibidos sera de forma mensual mediante la forma INFORME-CIG-
CP-INGRESOS-01.
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POLITICAS PR-CIG-CP-1-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL Version: 1
DE INGRESOS POR LAS CAJAS DEL CIG Pagina: 3de 6

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna ' Contabilidad

-_

Orden del Corte

a) Boletas de depésitos

b) Cierre completo de cobros con
tarjeta, adjunto voucher de cada
cobro

¢) Reporte de recibos por tipo de venta
(pago de colegio)

d) Solicitudes de constancia

personas autorizado vy

por
terceras
confirmado colegio

Efectivo,’

Colegiado Cancela su cuota de colegiacion, compra
timbres, realiza donaciones y otros cheque,
tarjeta de
crédito,
debito
2 Cajero Emite los recibos contables por ingresos |Recibo de
receptor correspondiente  a cobro de cuotas|cajapor
ordinarias y extraordinarias, venta de timbre | serie y pre
de ingenierfa y otros numerado
Recibe el dinero que soporta el recibo emitido | Cheque,
3| Cajero y deposita en el banco en cuenta a nombre | Efectivo y/o
receptor del Colegio de Ingenieros de Guatemala el |voucher de
total del corte de caja diario P.O.S.
4|Cajero Traslada la papeleria del corte de caja, a|Deposito
receptor contabilidad el dia siguiente a mas tardar. | Corte de
Subsedes enviar de forma semanal caja
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POLITICAS PR-CIG-CP-1-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL \ersion: 1
DE INGRESOS POR LAS CAJAS DEL CIG Pagina: 4 de 6

10

Auxiliar de
contabilidad

Auxiliar de
contabilidad

Auxiliar de
contabilidad

Contador
general

Gerente
general

Junta
Directiva

Contabilidad

(e) Estadistica de
vendedor (timbres)

productos

por

(f) Copias de boleta de deposito de
cierre de cobro de tarjeta

Recibe a diario de los recibos de los cajeros,
verificacion de correlativo, suma, existencia,
registro de la partida contable del modulo de
facturacion

Registro en la contabilidad de los depositos

Traslado en el sistema contable del modulo
de facturacion al modulo financiero las
operaciones registradas en cajas del CIG
generando el asiento contable

Elabora de los

mensuales

reportes de ingresos

Analiza los reportes de ingreso mensuales
Traslada de resultados a Junta Directiva

Conoce los reportes y los aprueba luego
de haber analizado de forma detallada vy
responsable la ejecucion presupuestal

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna

Corte de
Caja

Depésito

Polizas

Diario mayor
general

Informes
mensuales

Informes
mensuales
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4.1 Control presupuestal de egresos

Para el control presupuestal de los gastos se presenta los siguientes
procedimientos:

POLITICAS PR-CIG-CP-G-01
Fecha: 06/06/2015
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Y —r—
| X
CONTROL PRESUPUESTAL DE GASTOS ° :
Pagina: 1 de 2

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

1. Propésito del procedimiento:
Corresponde a la serie de funciones encaminadas a la observacion y vigilancia
del comportamiento de los gastos con relacion a lo presupuestado.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica al area de contabilidad del Colegio de
Ingenieros de Guatemala.

3. Responsabilidades:

El contador general es el responsable de la elaboracion, actualizacion vy
aplicacién del presente procedimiento.

El gerente general es responsable de la supervision del cumplimiento y analisis
de dicho procedimiento.

5. Politicas y lineamientos:

5.1 Se consideran egresos todas las erogaciones realizadas por el Colegio
de Ingenieros de Guatemala, para el cumplimiento de sus fines.

5.2 Todos los gastos efectuados deberan ser aprobados de conformidad
con lo que establece el reglamento interno de compras. Niveles de
autorizacién:

Hasta Q.6,000 solo con la firma del gerente general
Hasta Q.14,000.00 solo con la firma del presidente de Junta Directiva

Hasta Q.400,000.00 sodlo con resolucion de Junta Directiva
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POLITICAS PR-CIG-CP-G-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL DE GASTOS

Fecha: 06/06/2015

Version: 1

Pagina: 2 de 2

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

5.3

54

5.5

5.6

5.7

Las compras de bienes o servicios que realicen las areas del Colegio
deben cumplir con el siguiente requisito:

Adjuntar las cotizaciones correspondientes de montos Q 1,000.01 a
Q 6,000.00 dos cotizaciones de Q 6,000.01 en adelante tres o mas
cotizaciones, esto con la finalidad de buscar la mejor relacion de calidad
y precio entre los proveedores.

Para las erogaciones menores a los Q 500.00 se destina el fondo de
caja chica en sede central y cada subsedes del Colegio, para su uso se
debe aplicar los procedimientos descritos en el presente manual.

Los registros contables de egresos deberan elaborarse con base a las
operaciones diarias de las mismas, a efecto de conocer oportunamente
los saldos de los conceptos que los integran.

Todo anticipo de compra debera estar amparado por la factura, la cual
se le solicitara a los proveedores de bienes o servicios para que estén
debidamente autorizadas o en su defecto la compra del bien o servicio
debe solicitarse al crédito, para que la factura quede debidamente
autorizada por gerencia y/o presidencia.

La totalidad de las operaciones de egresos deberan ser registradas
con base en la nomenclatura vigente incluida en el manual contable del
Colegio de Ingenieros de Guatemala y su actualizacidn.
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PR-CIG-CP-G-02
Fecha: 06/06/2015
Version: 1

Pagina: 3de 8

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

PROCEDIMIENTO CIG COMPRA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS

Solicita la partida presupuestaria al area de

correo electronico

b) Fecha en que se cotiza el bien o
servicio.

c) Las cotizaciones deben ser
comparables unas con otras en
descripcion, unidad de medida,

cantidad y precio.

d) Firma del proveedor.

ento.

Solicitud

1| Depto.
Solicitante contabilidad
2| Contador Verifica disponibilidad de [la partida|Orden de
general presupuestaria aprobada por Asamblea|Compra
General, mediante la solicitud de Orden de
compra, en este documento se escribe el
numero de partida presupuestaria asignada
3| Secretario Traslada el memorandum de gerencia o|Memorandum

Junta certificacién del punto de acta de Junta

Directiva Directiva, donde consta la autorizacion.
Previo analisis de las ofertas de los
proveedores.

4|Empleado Adjuntar las cotizaciones segun el monto | Cotizaciones

del CIG que |de la compra del bien o servicio conforme al

gestiona Reglamento de Compras del Colegio, estas

la compra deben incluir:

del bien o i

adquiere el a) Hoja membretada de la empresa

servicio que incluya nuimero de teléfono o
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PROCEDIMIENTO CIG COMPRA PR-CIG-CP-G-02
Fecha: 06/06/2015
Version: 1

Pagina: 2 de 8

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS

f) Ademas la empresa debe indicar el
régimen del impuesto sobre la renta

en el que se encuentra inscrito si
esta sujeto a retencion de ISR.

5|Empleado Deben solicitarse a los proveedores de|Factura
del CIG que |bienes o servicios, lafactura correspondiente
gestiona que ampara el anticipo de la compra del
la compra bien o servicio inclusive si fuera al crédito.
del bien o La factura debe ser debidamente autorizada
adquiere el | por gerencia o presidencia segin el monto.
servicio
Los proveedores deben consignar en [as
facturas que emitan por sus actividades
gravadas la frase “ Sujeto a pagos
trimestrales” “Sujeto a retencién definitiva”
“Sujeto a pagos Directos” indicando Ila
autorizaciéon respectiva y “ Pequefo
contribuyente no genera derecho a crédito
fiscal” de esta forma se establece claramente
en que régimen se encuentran inscritos, y
cuando procede hacer las retenciones del
impuesto.
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PROCEDIMIENTO CIG COMPRA PR-CIG-CP-G-02
Fecha: 06/06/2015
Version: 1

Pagina: 3 de 8

Unidad administrativa: Planificacion y|Area responsable: Departamento de
Auditoria interna Contabilidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS

6|Auxiliarde |Con toda la informacién adjunta segun|Facturas

contabilidad |numerales del 1 al 4, contabilidad procede |autorizadas
a elaborar el cheque utilizando las partidas |y
contables correspondientes, evitando el uso | cotizaciones
de cuentas por liquidar.

7 Auditoria Auditoria Interna revisa el cheque, este debe | Cheque,
Interna emitirse a nombre de la persona juridica |facturas

o persona individual que indica la factura |autorizadas
debidamente autorizada conjuntamente con |y
la documentacion soporte. De no hacerse | cotizaciones
de esa forma podria entenderse como
simulacion fiscal.

Simulacién fiscal; la SAT formulara los
ajustes cuando se establezcan que los
contribuyentes;

a) encubran el caracter juridico del
negocio que se declara, dandose
la apariencia de otro de distinta
naturaleza, b) declaren o confiesen
falsamente lo que en realidad no ha
pasado o se ha convenido entre ellas,
¢) constituyan o transmitan derechos a
personas interpuestas para mantener
desconocidas a las verdaderamente
interesadas. articulo 31 Decreto 4-2012
Fortalecimiento del Sistema Tributario
y el Combate a la Defraudacion y al
Contrabando.
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PR-CIG-CP-G-02
Fecha: 06/06/2015

PROCEDIMIENTO CIG COMPRA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

Vereion 1
CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS erston
Pagina: 4 de 8
Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de

Auditoria Interna

8 [ Auxiliar de Traslada el cheque y el expediente completo | Cheque,
Contabilidad |ya revisado por auditoria interna al gerente | facturas
general. autorizadas y
cotizaciones
9| Gerente Revisa el expediente completo y traslada a | Cheque,
General miembros de Junta Directiva para firma facturas
autorizadas y
cotizaciones
10| Presidente Proceden a firmar el cheque emitido y se le | Cheque
y Tesorero devuelve al departamento de contabilidad | firmado,
de Junta facturas
Directiva autorizadas y
cotizaciones
11| Auxiliar de Traslada el cheque al departamento de|Cheque
Contabilidad |recepcion para el pago respectivo firmado
12| Empleado Recibe el bien o servicio adquirido, entrega | Contrasefa
del CIG que |al proveedor contrasefia de pago de pago
gestiona
la compra
del bien o
adquiere el
servicio
13| Proveedor Entrega original de la contrasefia de pago y | Cheque
cobra el cheque en recepcion. firmado y
contrasefia
de pago

Contabilidad
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POLITICAS PR-CIG-CP-G-03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL DE GASTOS Version: 1
POR VIATICOS Pagina: 1 de 7
Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad
1. Propédsito del procedimiento:

Corresponde a la serie de funciones encaminadas a la observacién y vigilancia del
comportamiento de los gastos con relacién a lo presupuestado.

Alcance:
E! presente procedimiento aplica al area de contabilidad del Colegio de Ingenieros
de Guatemala.

Responsabilidades:

El contador general es el responsable de la elaboracion, actualizacion y aplicacion
del presente procedimiento.

El gerente general es responsable de la supervision del cumplimiento y analisis de
dicho procedimiento.

Politicas y lineamientos:

5.1 El otorgamiento de viaticos y pasajes para comisiones en territorio
nacional e internacional se establecen los formularios siguientes:
a) Formulario DI-0002 “Viaticos anticipados”
b) Formulario DI-0003 “Liquidacion de viaticos” (Ver anexos)

5.2 Se entiende por otros gastos conexos, 1o que en cumplimento de comisiones

oficiales se ocasionen por concepto de:

a) Pasajes.

b) Transporte de equipo de trabajo.

¢) Pago documentado de derecho de salida tanto de Guatemala como de
otros paises

d) Gastos debidamente comprobados que se ocasionen por caso fortuito o
fuerza mayor en el desemperio de comisiones en el interior o en el exterior
del pais.

5.3 Las categorias son las siguientes:

Categorial. Miembros de Junta Directiva y Junta Administradora del Timbre de
Ingenieria, Auxilio Péstumo, CEDUCA, Miembros del Tribunal de Honor, Tribunal
Electoral, Miembros de Comisiones.

Categoria ll. Personal Administrativo del Colegio.

Los Grupos geogréficos son:
Grupo 1 El Salvador, Honduras, Nicaragua, Costa Rica y Belice.
Grupo Il Norte América, Sur América, Panama y las Antillas.
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POLITICAS PR-CIG-CP-G-03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL DE GASTOS Version: 1
POR VIATICOS Pagina: 2 de 7

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

54 Los gastos por alimentaciéon en el exterior, las cuotas diarias por
Categoria y Grupos Geograficos, asignadas en Dodlares de los Estados
Unidos de América (USS), son las siguientes:

Categoria Grupo | Grupo |l
Il $100.00 $150.00
Il $75.00 $100.00

5.5 Los gastos de hospedaje seran fijados de acuerdo con las tarifas de los
hoteles a ocupar.

5.6 Los gastos de transporte cobraran valor de los pasajes aéreos o
terrestres y gastos de aeropuerto conforme las tarifas fijadas por las lineas
de transporte que se utilizaron.

5.7 Los vehiculos para comisiones oficiales, de transporte de pasajeros
o particulares, se les asignara un monto para combustible, tomando la
eficiencia del vehiculo generalizando a 30 kilbmetros por galon, con un costo
de Q30.00 por galén de combustible. Previamente al inicio de la comisidn
se calculara el recorrido porcentual.

5.8 La liquidacion de gastos de viaticos y otros gastos conexos. El personal
comisionado debe presentar el formulario DI-0003 “Viaticos Liquidacién”,
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comisién.

5.9 Cuando por alguna causa la comisién encomendada quedare en
suspenso o fuere cancelada, los fondos anticipados deberan reintegrarse
inmediatamente contra devolucién del. Formulario DI-0002 “Viatico anticipo”.
Si se hubiere efectuado algln gasto por la citada comision, es obligatoria la
liquidacion en el formulario DI-0003 “Viatico Liquidacién®.
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PR-CIG-CP-G-03
Fecha: 06/06/2015

PROCEDIMIENTO SOLICITUD Y LIQUIDACION DE VIATICOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS POR |Version: 1
VIATICOS Pagina: 3de 7

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

1[Junta Nombra a un ingeniero coiegiado activo o | Certificacion
Directiva empleado administrativo del CIG para el|punto de
cumplimiento de una comisién oficial fuera|acta Junta
del lugar ordinario de trabajo. Directiva
2| Colaborador |Llena el formulario de viaticos anticipados, | Formulario
nombrado adjunta el nombramiento que recibio. DI-0002
3| Auxiliar de Recibe elformulario, nombramiento y emite el | Cheque
contabilidad | cheque afectando la partida presupuestaria
correspondiente.
4| Auditor Revisa el cheque, este debe emitirse|Cheque
interno a nombre de la persona nombrada, la
comisién que realizara y el cumplimiento
de los montos establecidos segun politicas
internas.
5| Gerente Revisa el expediente completo y traslada a | Cheque,
General miembros de Junta Directiva para firma nombramiento
6| Presidente Proceden a firmar el cheque emitido y se le | Cheque,
y Tesorero devuelve al departamento de contabilidad | nombramiento
de Junta
Directiva
7 tAuxiliar de Recibe el cheque con las firmas registradas | Cheque,
contabifidad |y entrega al colaborador nombrado nombramiento
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Auditoria Interna Contabilidad

8| Colaborador |El personal comisionado debe pfesentér el | Formulario
nombrado formulario DI-00003, dentro de los diez (10) | DI-0003
dias habiles siguientes a la fecha de haberse | liquidacion de
cumplido la comision acompafiando un |viaticos.

informe de la misién desarrollada.

9| Gerente Revisael expediente completodeliquidacion, | Formulario
General lo aprueba y lo traslada al departamento de | DI-0003
contabilidad. liquidacién de
viaticos.
10| Auxiliar de Recibe el expediente de liquidacion con los | Formulario

contabilidad |comprobantes contables, registra el gasto en | DI-0003
la contabilidad y los archiva como soporte | liquidacion de
del cheque. viaticos.
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POLITICAS PR-CIG-CP-G-04
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL Version: 1
DE GASTOS NOMINA SALARIAL Pagina: 1 de 4
Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad
1. Propdsito del procedimiento:

Corresponde alaserie defuncionesencaminadas alaobservaciony vigilancia
del comportamiento de los gastos con relacién a lo presupuestado.

Alcance:
El presente procedimiento aplica al area de contabilidad del Colegio de
Ingenieros de Guatemala.

3. Responsabilidades:

El contador general es el responsable de la elaboracion, actualizaciéon y
aplicacién del presente procedimiento.

El gerente general es responsable de la supervision del cumplimiento y
analisis de dicho procedimiento.

Politicas y lineamientos:
4.1 Los salarios ordinarios y extraordinarios devengados porlos trabajadores
les seran pagados personalmente.

4.2 El pago se realizard en moneda de curso legal, cheque bancario
nominativo o depdsito en cuenta personal del trabajador en una entidad
bancaria o en las oficinas centrales del Colegio de Ingenieros de
Guatemala.

a) Los que devenguen salario quincenal se les pagara el dia quince y
ultimo del mes laborado.

b) Cuando el dia fuera inhabil, el mismo se verificara el dia habil
inmediato anterior.

c) Todos los trabajadores estan obligados a dejar constancia escrita de
las sumas recibidas en cada periodo de pago.

4.3 Los listados de altasy bajas en ndmina de sueldos y salarios deben
ser enviados al departamento de contabilidad de conformidad con
el calendario del proceso de pago de la nomina
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PR-CIG-CP-G-04
Fecha: 06/06/2015

PROCEDIMIENTO NOMINA SALARIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS NOMINA |Version: 1
SALARIAL Pagina: 2 de 4

Unidad administrativa: Planificacion y|Area responsable: Departamento de
Contabilidad

Auditoria Interna

Departamento
recursos
humanos

2| Auxiliar de

contabilidad

3| Auxiliar de

contabilidad

4| Auditor

interno

51 Auxiliar de

contabilidad

6| Contadora

General

7 1Gerente

general

8| Trabajador

Notifica mediante oficio las altas y bajas de
la nébmina.

Recibe los reportes de horas extras,
descuentos de BANTRAB, permisos,
suspensiones del IGSS y licencias.

Elabora la nédmina quincenal, los recibos de
pago y el libro de salarios.

Revisa la némina de salarios con la
documentacion que soporta los cambios en
relaciéon a la ndmina anterior y realiza las
correcciones gue correspondan.

Traslada la némina firmada por la auditoria
interna a la contadora general para que
realice la némina de depodsitos banca en
linea.

Ingresa la ndmina de depdésitos en el sistema
de pago de banca en linea y traslada a
gerencia general.

Recibe ambas néminas y autoriza la
de depdsitos para el correspondiente

desembolso.

Firma surecibo de pagoy el libro de salarios.

Memorandum

Memorandum

Némina de
salarios

Némina de
salarios

Némina de
salarios

Nomina de
depésitos en
linea.

Némina de
depositos en
linea.

Libro de
salarios
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PROCEDIMIENTO EMISION CHEQUE TIMBRE DE INGENIERIA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL
DE EGRESOS TIMBRE DE INGENIERIA

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

PR-CIG-CP-G-05
Fecha: 06/06/2015
Versién: 1

Pagina: 1 de 4

1 [Ingeniero Presenta su solicitud de prestacién mediante | Solicitud de
colegiado el formulario establecido y adjuntan |subsidio
activo comprobantes originales y legales.

2 | Asistente Recibe la solicitud, verifica que cumpla los | Solicitud de
administrativo | requisitos establecidos en el reglamento |subsidio
Timbre y Auxilio |de prestaciones del Timbre de Ingenieria y
Péstumo traslada al Auditor interno.

3| Auditor Revisa expediente y verifica el cumplimiento | Expediente
interno de los requisitos, traslada al Asistente |completo.

administrativo del timbre y auxilio péstumo.

4| Asistente Traslada a Junta de Administracion del|Expediente
administrativo | Timbre de Ingenieria para su analisis. completo del
Timbre y colegiado
Auxilio activo y
Péstumo solicitud de

subsidio
51Junta de Analizan el caso, mediante el reglamento de | Expediente
administracion | prestaciones aprueban el pago. completo del
del Timbre de colegiado
Ingenieria activo y
solicitud de
subsidio
6|Junta de Transcribe el punto resolutivo de prestacion | Punto
administracion | solicitado por el colegiado o beneficiarios | resolutivo
del Timbre de {en el acta de Junta de Administracién del |favorable
Timbre de Ingenieria.
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PROCEDIMIENTO EMISION CHEQUE TIMBRE DE INGENIERIA |PR-CIG-CP-G-05
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL Versién: 1
DE EGRESOS TIMBRE DE INGENIERIA Pagina. 2 de 4

Unidad administrativa: Planificacion y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

7 | Asistente Traslada a contabilidad memorandum para | Memorandum
administrativo |emisién de cheque solicitud de
Timbre y cheque con
Auxilio referencia
Postumo al punto

resolutivo

de Junta de
administraciéon
timbre de
ingenieria.

8| Auxiliar de Asigna partida presupuestaria y afecta el |Memorandum
contabilidad |gasto de la prestacién correspondiente. timbre de

ingenieria.

9| Auxiliar de Emite el cheque y traslada al Auditor Interno | Cheque
contabilidad

10| Auditor Revisa el cheque y Ilo devuelve al|Cheque
Interno departamento de contabilidad

11| Auxiliar de Traslada el cheque al departamento de|Chegue
contabilidad  [administracidn del Timbre de Ingenieria

12 | Asistente Entrega el cheque al colegiado y cancela|Cheque
administrativo |la prestacion, luego traslada el voucher al
Timbre y Auxilio | departamento de contabilidad.
Postumo

13| Auxiliar de Archiva el cheque con los documentos|Cheque
contabilidad |soporte
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PROCEDIMIENTO EMISION CHEQUE AUXILIO POSTUMO

PR-CIG-CP-G-06

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

CONTROL PRESUPUESTAL

DE EGRESOS AUXILIO POSTUMO

Fecha: 06/06/2015

Version: 1

Pagina: 1 de 5

Contabilidad

Unidad administrativa; Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna

Beneficiarios [Presenta su solicitud de prestacion seguro
Inscritosen |de vida del Auxilio Pdéstumo mediante
el plan de el formulario establecido y adjuntan
prestaciones |comprobantes originales y legales.
del Colegiado
activo
fallecido

2 | Asistente Recibe la solicitud, verifica que cumpla los
administrativo |requisitos establecidos en el reglamento
Timbre y del Auxilio Péstumo, traslada expediente al
Auxilio auditor interno
Pdstumo

3| Auditor Revisa el expediente y verifica cumpla
interno los requisitcs del reglamento, devuelve el

expediente al Asistente administrativo del
Timbre y Auxilio Péstumo.

4| Asistente Traslada a Junta de Administracion del
administrativo |Auxilio Péstumo para su analisis.
Timbre y
Auxilio
Péstumo

Solicitud de
Seguro

Expediente
completo del
colegiado
activo y
solicitud de
seguro

Expediente
completo del
colegiado
activoy
solicitud de
seguro

Expediente
completo del
colegiado
activoy
solicitud de
seguro
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL Versién: 1
DE EGRESOS AUXILIO POSTUMO Pagina: 2 de 5
Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad
5{Asistente Analizan el caso, mediante el reglamento de | Expediente
administrativo | prestaciones aprueban el pago completo del
Timbre y colegiado
Auxilio activoy
P&stumo solicitud de
seguro
6| Asistente Transcribe el punto resolutivo de Junta de | Expediente
administrative | Administracion del Auxilio Péstumo completo del
Timbre y colegiado
Auxilio activoy
Po6stumo solicitud de
seguro
7 | Asistente Traslada a contabilidad memorandum para | Memorandum
administrativo |emisién de cheque solicitud de
Timbre y cheque con
Auxilio referencia
Postumo al punto
resolutivo
de Junta de
admon. Auxilio
Péstumo.
8| Auxiliar de Asigna partida presupuestaria y afecta el|Cheque
contabilidad | gasto de la prestacion
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PROCEDIMIENTO EMISION CHEQUE AUXILIO POSTUMO

PR-CIG-CP-G-06

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

Fecha: 06/06/2015

CONTROL PRESUPUESTAL

Version: 1

DE EGRESOS AUXILIO POSTUMO

Pagina: 3de 5

Auditoria Int

Contabilidad

contabilidad |del Auxilio Péstumo

13]Auxiliar de  |Archiva el Cheque
contabilidad

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de

9 Auxnllar de Emite cheque y traslada al Auditor Interno Chéqué

contabilidad
10| Auditor Revisa el cheque y lo traslada al|Cheque
interno departamento de contabilidad

11|Auxiliar de | Traslada al departamento de administracion | Cheque

12 |Asistente Entrega el cheque al beneficiario cancelando | Cheque
administrativo {la prestacién, y traslada al notario el finiquito
Timbre y correspondiente, traslada el voucher al
Auxilio departamento de contabilidad
Péstumo

Cheque
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PROCEDIMIENTO EMISION CHEQUE CEDUCA PR-CIG-CP-G-07
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL Fecha: 06/06/2015
CONTROL PRESUPUESTAL Version: 1
DE EGRESOS CEDUCA Pagina 1de 5

Unidad administrativa: Planificacion y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

Consejo En sesién ordinaria planifica y define los|Punto de
1.1CEDUCA diplomados, cursos 0 servicios a impartir. acta
2|Consejo Solicita y recibe perfiles y propuestas del|Punto de

CEDUCA expositor o staff que repartira el diplomado, |acta
cursos cortos, charlas motivacionales.

3| Coordinador [Recibe propuesta de servicios y elabora|Propuesta de
de CEDUCA |presupuesto de diplomado (incluye gastos |servicios
completos, seguridad, refacciones, y otros)
para determinar el costo que tendra el curso
por participante.

El presupuesto por diplomado contiene:
Objetivos, contenido del curso, curriculo
de cada miembro del staff, programacion
del diplomado, honorarios profesionales,
equipo, gastos de clausura

4|Coordinador |Traslada al Consejo las propuestas|Presupuesto
de CEDUCA |[completas con la proyeccién de los costos |por
totales diplomado
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Unidad administrativa: Planificacion y|Area responsable: Departamento de
Auditoria Interna Contabilidad

5] Consejo El consejo conoce las propuestas para|Propuestay
CEDUCA determinar el costo, evalla y selecciona la|presupuesto
mejor opcién vy traslada a Junta Directiva. Los | por diplomado
procesos de CEDUCA incluyen la contratacion
de docentes para los diplomados en el ciclo
de cursos largos y cortos, en su mayoria son
contratos que sobrepasan los Q.14,000 por lo
gue su tratamiento involucra la aprobacion de
Junta Directiva la contratacion de los servicios
mediante punto de acta.

6| Junta directiva | Conoce el presupuesto y aprueba el diplomado | Punto de acta

y Gerencia mediante punto de acta de Junta Directiva.
general
7{Junta Traslada al departamento juridico la certificacién | Punto de acta
Directiva 'y de punto de acta y documentacion para la
Gerencia elaboracién de contrato.
General

8| Departamento | Elabora contrato por servicios y solicita las|Contrato
juridico firmas respectivas, traslada a contabilidad copia
del contrato firmado.

9|Contadora Verificadisponibilidaddelapartidapresupuestaria | Copia del
general aprobada por Asamblea General, le asigna |contrato
partida presupuestaria al pago total.

10{Coordinador }Solicita al Ingeniero y/o empresa contratada la | Facturay
CEDUCA factura del primer pago, solicita las firmas de | contrato
autorizacion y traslada a contabilidad

11| Auxiliar de Con toda la informacion adjunta segun|Cheque
contabilidad |numerales del 9 y 10, contabilidad procede
a elaborar el cheque utlizando las partidas
contables correspondientes y traslada al auditor
interno para su revision
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13

14

15

16

17

18

Auxiliar de
Contabilidad

Gerente
General

Presidente
y Tesorero
de Junta
Directiva

Auxiliar de
Contabilidad

Coordinador
de Ceduca

Auxiliar de
contabilidad

b

Traslada el cheque y la documentacién

soporte revisados por el auditor interno al
gerente general.

Revisa cheque y documentacién soporte
para trasladarlo a miembros de Junta

Directiva para firma

Proceden a firmar el cheque emitido y se le
devuelve al departamento de contabilidad

Traslada el cheque al coordinador de

CEDUCA para el pago respectivo

Ingeniero y/o empresa
voucher al

Entrega el pago al
contratada y traslada el
departamento de contabilidad

Archiva el cheque y la documentacidén
soporte

Unidad administrativa: Planificacién y|Area responsable: Departamento de
Auditoria In ili

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque

Cheque
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4.4.18 Transferencia presupuestaria

En respuesta a las transferencias presupuestarias y al articulo 73 de
los Estatutos del Colegio de Ingenieros de Guatemala, establece: “las
partidas presupuestarias de egresos aprobadas no pueden exceder del
total aprobado por la Asamblea General, quedando la Junta Directiva
facultada para autorizar las transferencias presupuestarias de egresos
de las partidas que tengan excedente, hacia las deficitarias, cuando sea
estrictamente necesario”.

Se traslada el siguiente procedimiento:
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PR-CIG-CP TRANFER-01
Fecha: 06/06/2015
Version: 1

PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL

CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS
Unidad administrativa: Junta Directiva |Area responsable: Gerencia General

Pagina: 1 de 3

3| Secretario
de Junta
Directiva

funcional, la cual sera conocida en sesién
de Junta Directiva y aprobada en punto de
acta.

Emite la certificacion del punto de acta donde
se autoriza la transferencia presupuestaria
solicitada por el area funcional, que contiene
las partidas presupuestarias afectadas vy
traslada a la gerencia general

Cartade

1|Area Solicitara una transferencia presupuestaria
funcional con base al articulo No. 73 de los Estatutos | solicitud de
(Colegio, del Colegio de Ingenieros de Guatemala, |transferencia
Timbre de a la Junta Directiva quien es la facultada | presupuestaria
Ingenieria, para autorizar dichas transferencias
Auxilio presupuestarias de egresos que tengan
Pdéstumo, excedentes, hacia las deficitarias, cuando
CEDUCA) sea estrictamente necesario.

2| Gerente Elabora la propuesta de transferencia |Propuesta de
general presupuestaria solicitada por el area]solicitud de

transferencia

presupuestaria

Certificacién
de punto de
acta de Junta

Directiva.
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PROCEDIMIENTO

PR-CIG-CP TRANFER-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL
CONTROL PRESUPUESTAL DE EGRESOS
TRANSFERENCIAS PRESUPUESTARIAS

Fecha: 06/06/2015
Version: 1
Pagina: 2 de 3

Unidad administrativa: Junta Directiva |Area responsable: Gerencia General

4| Gerente Notifica de los cambios realizados al

general departamento de auditoria interna y
contabilidad.

5|Contador Recibe la certificacién del punto de acta

General y actualiza el sistema de presupuestos.

Las partidas presupuestarias que ceden
(débitos) y reciben (créditos) del area
funcional, quedan modificadas con base en
la transferencia autorizada.

Nota: Las transferencias son aplicables
Unicamente dentro del presupuesto de

egresos

Certificacion

de punto de
acta de Junta

Directiva

Certificacién
de punto de
acta de Junta

Directiva
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SECCION V

5

5.1

INFORMES

Los informes de evaluacion y control presupuestal son una herramienta
para demostrar las acciones de la administraciéon y para la toma de
decisiones de parte de Junta Directiva y Gerencia general.

Se debera comparar las cifras presupuestadas con las reales, dando
prioridad a los movimientos mas materiales que se presenten durante el
mes.

El ciclo de entrega de informes sera mensual durante los primeros 10 dias
del mes.

La informacién debera ser revisada periédicamente para adaptarla a los
cambios de la organizacién de parte de la gerencia.

Informe del control de asignaciones presupuestarias:

Es el documento en que se registran las asignaciones presupuestarias
autorizadas a cada partida contable, asi como el gasto total acumulado a
una fecha determinada y el correspondiente saldo disponible.

Los propésitos de este documento son determinar el saldo disponible de
cada partida presupuestaria a determinada fecha, presentar el presupuesto
ejecutado y controlar el presupuesto.

Las columnas que integran este informe seran las siguientes:
Partida presupuestaria: es el cddigo asignado dentro del presupuesto.
Descripcion: contiene el nombre de la partida afectada.

Asignacion original: se refiere al monto asignado al momento de la
autorizacion del presupuesto por parte de la asamblea general.

Asignacion modificada: esta columna el monto de asignacion con las
variaciones realizadas mediante transferencias presupuestarias, las
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cuales pueden producir aumentos o disminuciones segun sea el caso.

Gasto: representa el monto total de los documentos que generaron algun
egreso o gasto a la partida durante el mes presentado.

Porcentaje del gasto: muestra el porcentaje ejecutado de cada partida
presupuestaria.

Saldo disponible: corresponde al saldo disponible de cada partida
presupuestaria a la fecha de presentacién, es el resultado de restar la
columna de monto asignado modificado con el gasto.

Porcentaje de saldo disponible: muestra el porcentaje de recursos
disponibles y se obtiene al dividir la columna de saldo disponible con el
monto asignado. (Ver anexo 8.2)

5.2 Informe de sobregiros:

En este documento se muestran las partidas sobregiradas dentro del
presupuesto a determinada fecha, en él detallan la partida contable,
el nombre, la asignacién y el saldo disponible en negativo el monto
sobregirado. (Ver anexo 8.3)

SECCION VI
6 ANALISIS DEL PRESUPUESTO

Es una forma de detectar las desviaciones, debe ser economico y flexible,
también incluye el vigilar las areas criticas del presupuesto.

Dentro del sistema presupuestal es necesario la medicién de resultados
de la actuacidn de cada responsable y el calculo de las desviaciones
respecto a las previsiones, para lo cual se establece el siguiente analisis
de forma mensual.

146



6.1

Etapas del analisis presupuestario:

Analizar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas
presupuestadas vy la forma de uso de los recursos asignados al
programa o actividad la realizan contabilidad y gerencia general.

Determinar y explicar las causas de las variaciones observadas en
el cumplimiento de las metas. Lo realiza el encargado de la unidad
y/o actividad.

Es responsabilidad de gerencia general definir de las medidas
correctivas que deben tomarse para solucionar las diferencias
encontradas.

7 RAZONES FINANCIERAS Y KPIS:

7.1

7.2

L as razones financieras:

Son el resultado de establecer relacidn numérica entre dos
cantidades. Por su clasificacion las razones o ratios financieros se
dividen en:

Indicadores de liquidez: Estos indicadores surgen de la necesidad
de medir la capacidad que tienen las empresas para cancelar sus
obligaciones de corto plazo. Implica, por tanto, la habilidad para
convertir activos en efectivo. En otras palabras la capacidad de
generar recursos a corto plazo para hacer frente a obligaciones de
pago inmediatas

Indicadores de rentabilidad: Sirven para medir la efectividad de la
administracion para controlar los costos y gastos y en qué medida
estan convirtiendo las ventas en utilidades.

KPI del inglés key performance indicator:

Son conocidos como indicadores clave de desempefio, (o también
indicador clave de rendimiento). “Es una magnitud que expresa el
comportamiento o desempefio de un proceso que al compararse con
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algun nivel de referencia permite detectar desviaciones positivas o
negativas”. (9:26)

Es una herramienta que entrega informacion cuantitativa respecto
del logro o resultado en la entrega de productos (bienes o servicios)
generados por la institucion, cumplimiento de metas, politicas de
atencion al cliente, cubriendo aspectos cuantitativos o cualitativos.

Estos pretenden siempre evaluar el grado de cumplimiento de los
objetivos de la institucién.
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ANEXOS



8. ANEXOS
8.1 CATALOGO DE CUENTAS:
1. ACTIVO

10 Corriente
100 Caja
101 Caja chica
102 Bancos
103 Inversiones
104 Cuenta y documentos por cobrar
105 Cuentas por cobrar entre entidades

108 Inventario de Timbres

15 No Corriente
150 Propiedad planta y equipo

170 Otros activos

2. PASIVO
20 Corriente
200 Cuentas por Pagar
201 Retenciones por pagar
202 Prestaciones Iavborales
203 Impuestos por pagar

204 Otras cuentas por pagar
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205 Intereses percibidos no devengados

206 Cuentas por pagar entre entidades

21 No Corriente

211 Cuentas por pagar a largo plazo

3. PATRIMONIO
30 Patrimonio
300 Patrimonio, excedentes y reservas
31 Excedentes acumulados
310 Excedentes acumulados’
32 Excedente o pérdida del ejercicio

320 Excedente o pérdida del ejercicio

4. CUENTAS DE VALUACION
40 Depreciacion y amortizacion acumulada

400 Depreciacion y amortizacion acumulada

5. INGRESOS
50 Ingresos ordinarios
500 Ingresos por operacion
51 Ingresos no ordinarios

501 Ingresos por servicios
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6. EGRESOS

60 Gastos ordinarios
800 Prestaciones concedidas a colegiados
601 Gastos por venta de timbres
602 Gastos de administracion
603 Atencién a colegiados

61 Gastos no ordinarios
610 Gastos no ordinarios

611 Gastos financieros

7. CUENTAS DE ORDEN
70 Presupuestales

700 Presupuesto de egresos comprometido (deudora)

8. CONTRA CUENTAS DE ORDEN

80 Presupuestales

800 Presupuesto de egresos autorizado (acreedora)
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8.5 llustracién del analisis por razones financieras aplicado al Colegio de
Ingenieros de Guatemala:

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
ESTADO DE ACTIVOS, PASIVOS Y PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2014 Y 2015
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES

ANO
ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

Efectivo 1,672,285 1,783,965
Cuentas por cobrar 858,624 1,485,074
Inversiones en certificados a plazo fijo 0,292,296 10,569,391
Inventarios 5,396,525 4,060,897
Gastos anticipados 9,759 13,424
17,229,489 17,912,752

ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad planta y equipo 547,558 572,062
Activos intangibles 2,540 8,128
550,098 580,190
ACTIVO TOTAL 17,779,587 18,492,942

PASIVO CORRIENTE

Cuentas por pagar 2,122,856 1,863,462
2,122,856 1,863,462
PASIVO NO CORRIENTE
Obligaciones por beneficios a empleados a largo plazo 573,884 694,328
573,884 694,328
PASIVO TOTAL 2,696,740 2,557,790
PATRIMONIO
Patrimonio 9,697,262 11,123,790
Excedente del periodo 5,385,585 4,811,362
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 17,779,587 18,492,942
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COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
ESTADO DE INGRESOS Y GASTOS
POR LOS ANOS TERMINADOS EL 31 DE DICIEMBRE DE 2014 Y 2015
(CIFRAS EXPRESADAS EN QUETZALES)

ANO

INGRESOS POR ACTIVIDADES ORDINARIAS 7,138,443 7,534,665

GASTOS DE OPERACION

Prestaciones concedidas 2,348,872 2,371,668
Gastos de administracién 1,448,880 1,524,870
Atencién a colegiados 656,497 804,821
Gastos venta de timbre de ingenieria 479,317 374,446

4,933,566 5,075,804
Excedente en operacién 2,204,877 2,458,861

Ingresos y gastos financieros

(+) Ingresos financieros 2,553,534 2,300,240
(-) Gastos financieros 627,174 52,262
Ingresos y gastos financieros 3,180,708 2,352,502
Excedente del afio 5,385,585 4,811,362
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8.6 Glosario de términos

Presupuesto: es una estimacién aproximada de las condiciones de
operacion que se espera obtener durante un periodo establecido.Cuenta
contable

Programa: es sistema para alcanzar objetivos, metas y propdsitos
propuestos que constituye la integracién de las politicas y la asignacién
presupuestaria de recursos.

Actividad: cada programa o subprograma, segun sea el caso tiene
definidas actividades que es necesario realizar para alcanzar el objetivo
de cada uno.

Proyecto: para cada programa o sub programa, puede incluir inversiones
en bienes de capital, tanto en equipo como en mejoramiento de las
instalaciones de los bienes inmuebles que ocupa el Colegio.

Ingresos: cantidad monetaria que se percibe por la venta de timbre de
ingenieria, cuotas ordinarias y extraordinarias.

Hoja de Ruta: es un documento para efectuar el seguimiento evaluaciéon
y control de los diferentes procedimientos, relacionando las areas y
participantes, el tiempo para cada actividad y las recomendaciones.

Egreso: gasto o salida de dinero que una institucién debe pagar para
adquirir un articulo y/o servicio.

Control presupuestal: es la comparacion de los datos en forma periédica
entre lo presupuestado y ejecutado, las desviaciones encontradas deberan
ser analizadas por la Gerencia para resolver las causas que provocaron
dichas diferencias al ser significativas.

Politicas: son lineamientos generales dictados por la autoridad
correspondiente para la elaboracién del anteproyecto.
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8.7 Formatos de anticipo y liquidacion de viaticos:

DI0002

COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA
ANTICIPO DE VIATICOS

RECIBIDEL: COLEGIO DE INGENIEROS DE GUATEMALA

LA CANTIDAD DE:

SEGUN NOMBRAMIENTO No.

POR CONCEPTO DE GASTOS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS
DERIVADOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA SIGUIENTE COMISION

DE FECHA

TIPO DE COMISION LUGAR EN QUE SE
(DESCRIPCION) REALIZARA

No. DE DiAS 0| CUOTA TOTAL
PORCENTAJE | DIARIA Q

SUMAN LOS GASTOS DE VIATICOS

OTROS GASTOS /PASAJES

TOTAL

Guatemala de de

LUGAR Y FECHA DE PRESENTACION

NOMBRE:

CARGO

FIRMA

PERSONA NOMBRADA

FIRMA

PERS ONA NOMBRADA

v°B®

GERENTE GENERAL

v°B®

GERENTE GENERAL

ORIGINAL CONTABILIDAD
DUPLICADO SOLICITANTE
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DI003

LIQUIDACION DE VIATICOS
VIAJE AL INTERIOR Y/O EXTERIOR

Fecha de Liguidacién

YO, CARGO QUE OCUPA DE:

Comision;

Los dias Del Al de del

Segln Punto Acta de fecha

Aprobada por: Junta Directiva

Monto autorizado

Fecha de salida fecha de regreso de del

DESGLOCE DE ESTADIA

Precio del Pasaje
Gasolina
Hospedaje
Alimentacion
Sub-total
Devolucion

Total

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Nombre y firma persona nombrada

Nombre y firma Gerente General Cig

V°B°. Tesorero Junta Directiva
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CONCLUSIONES

1. El presupuesto del Colegio de Ingenieros de Guatemala es programatico
y racional, que considera factores internos y externos en su elaboracion
para no ser deficitario a priori.

2. La caracteristica de programatico y racional del presupuesto se distingue,
porgue se divide en cuatro centros de costos. Llamadas areas funcionales
que planifican los programas y subprogramas, por partidas presupuestarias
que se presentan de forma global en Asamblea General Ordinaria para su
aprobacion.

3. Los manuales de procedimientos se presentan de forma ordenada y
sistematica, siguiendo la légica de las operaciones, se dirigen al usuario
para orientarlo en sus labores, esto permite un mejor control de las
operaciones de una entidad.

4. Tal como se planted la hipdtesis del plan de investigacion, se comprobo
gue la falta de controles presupuestarios en la planificacién y ejecucién,
provoca variaciones entre la disponibilidad asignada a cada pértida
presupuestaria y la necesidad del gasto, que propicia la practica de
transferencias en el presupuesto.
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RECOMENDACIONES

1. La Junta Administrativa de cada area funcional del Colegio de Ingenieros
de Guatemala deben ocuparse del proceso de toma de decisiones sobre
aquellas politicas de programacion que conduzcan a planes a largo plazo
y reportar directamente a Junta Directiva el avance presupuestal.

2. Los empleados, funcionarios, integrantes de la Junta Directiva y de las
Juntas de Administracién, deben ejecutar solamente los programas y sus
subprogramas que previamente han sido presupuestados con suficientes
fuentes de financiamiento con base en el contenido del manual de
procedimientos para el control presupuestal.

3. Sera responsabilidad de los jefes de cada area la aplicacion adecuada
del presente manual, su uso y practica es obligatoria para el control del
presupuesto del Colegio de Ingeniero de Guatemala, de los recursos
propios, donaciones y otros.

4. LaJuntaDirectivadeberaevaluarlos objetivos del Colegio de Ingenieros de
Guatemala, alcanzados en su gestion de forma periddica, para establecer
los resultados obtenidos en la ejecucién de los diferentes programas,
subprogramas del presupuesto, producto de este analisis determine las
desviaciones entre lo proyectado, realice las correcciones y reformas
necesarias para el cumplimiento de las metas con uso de transferencias
presupuestarias.
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(08 DE GUATEMALA

Guatemala, 04 de Noviembre 2014

Senorita:
Ingrid Avila Cortave
Contadora General
Presente.

Por este medio me dirjo a usted para comunicarle nuestro
conocimiento y consentimiento para realizar su frabajo de tesis previo a
optar al titulo de Contador Publico y Auditor en la Universidad de San
Carlos de Guatemala, con el nombre de: “Control presupuestal aplicado al
Colegio de Ingenieros de Guatemala”

Con el objeto de organizar un manual de procedimientos para el
control presupuestal que incluya un sistema de informes internos para la
Gerencia y Junta Directiva, de manera que puedan compararse los
resultados que se obftengan en forma-—mensual, de los programas
establecidos dentro del presupuesto. '

Atentamente,
Ingeniero Civil
Presidente de Junta Directiva 2013-2015
Colegio de Ingenieros de Guatemala
Joram Matias Gif Laroj
c.cC. archivo Ingeniero Civi
Presidente

Junta Directiva 2013 - 2015

7a. Avenida 39-60, Zona 8 PBX: 2383 5500 Guatemala, C.A.
email: gerencia@cig.org.gt  www.colegiodeingenierosguatemala.org





