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mismo, por lo que hago de su conocimiento que he procedido a revisar y orientar

al mencionado sustentante, sobre el contenido de dicho trabajo.

Asimismo, me dirijo a usted, para solicitarle aceptar este trabajo para someterse al
examen privado de tesis, previo a obtener el titulo de Contador Publico y Auditor

en el grado académico de Licenciada.

Atentamente

»’” Contador Piblico y Auditor
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INTRODUCCION

Actualmente las instituciones gubernamentales deben rendir cuentas de los
recursos financieros que les son asignados, con el fin de justificar los gastos en que
incurren para su funcionamiento, asi como minimizar todo riesgo en la informacioén
gue generan, en virtud que la misma es utilizada para la toma de decisiones, por tal
razon es importante seguir los procedimientos administrativos internos para que la
informacion que se produzca sea oportuna y confiable y poder cumplir con las

disposiciones legales y reglamentarias para tal fin.

Es por ello que el objetivo de esta investigacion es establecer los procedimientos
administrativos internos aplicables al Museo del Ejército, para lo que se toma como
referencia la Divisibn Administrativa y Logistica, que es la division encargada de la
rendicion eficiente y oportuna de los recursos financieros que le son asignados para
el funcionamiento del Museo como tal; mismos que quedan plasmados en un

manual como una guia administrativa a seguir en la ejecuciéon de sus funciones.

El Contador Publico y Auditor juega un papel importante en la elaboracién del
manual de procedimientos administrativos, en virtud que debe conocer los pasos a
seguir en el registro de las operaciones, para determinar si la informacion producida
es oportuna, eficiente y si cumple con las leyes, normas y reglamentos vigentes en

materia financiera.

En el Capitulo I, se define el concepto de museo, del Museo del Ejército, su mision,

vision, su forma de constitucion, organizacion y las principales funciones que realiza.

En el Capitulo Il se desenvuelve la legislacién aplicable a la administraciéon de
recursos financieros como: Ley organica del presupuesto, la Ley anual del
presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, el Manual de formulacion
presupuestaria, el Manual de programacion de la ejecucion presupuestaria para las

entidades de la administracion central, el manual de modificaciones presupuestarias



para las entidades de la administracion central, el manual de clasificaciones
presupuestarias del sector publico de Guatemala, las Normas generales de control
interno gubernamental y la directiva presupuestaria del Ministerio de la Defensa
Nacional, asimismo, se detalla la legislacion aplicable a la proteccion del patrimonio
el cual esta tipificado en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y

la Ley para la proteccién del patrimonio cultural de la nacion.

En el Capitulo 1l se detallan conceptos como: politicas, procedimientos,
antecedentes historicos de los manuales, diferentes definiciones de manuales, los
objetivos de los manuales, se define la clasificacién de los manuales: Por su area
de aplicacion, por su contenido, por su grado de detalle, todo con el fin de llegar a
la definicion de un manual de procedimientos; asimismo se enlistan las
caracteristicas, ventajas y el contenido que debe llevar un manual de
procedimientos, los pasos a seguir en la elaboracién e implementacion de un

manual de procedimientos.

En el Capitulo IV se presenta el caso practico para la elaboracion de un manual de
procedimientos administrativos aplicables en el Museo del Ejército, se detallan las
deficiencias del control interno encontradas en la Divisibn Administrativa y Logistica,
qgue es de donde se parte para describir los procedimientos a aplicar en la
administracion de los recursos econdmicos que le son asignados para su
funcionamiento. El objetivo principal es presentar el manual como un instrumento
administrativo, que describe cada uno de los pasos a seguir en forma légica y

ordenada en la realizacion de las funciones y actividades que le competen.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones a las que se llegaron

como resultado de la investigacion.



CAPITULO |
MUSEO DEL EJERCITO

1 Definiciones

En el presente capitulo se presentan algunas generalidades sobre el Museo del
Ejército.

1.1 Museo

“Los museos son instituciones publicas o privadas, permanentes, con o sin fines de
lucro, al servicio de la sociedad y su desarrollo, abiertos al publico, en donde se
adquieren, conservan, investigan, comunican, exponen o exhiben con proposito de
estudio, educacion y deleite colecciones de arte, cientificas y otros, siempre con un
valor cultural, segun lo sefiala el Consejo Internacional de Museos”. (21:1)

1.2 Museo del Ejército

El Museo del Ejército esta adscrito al Servicio de Historia Militar como
dependencias del Ministerio de la Defensa Nacional, en este museo se describe
la historia del Ejército desde los periodos prehispénicos, ciudades fortificadas,
defensas coloniales y los principales logros institucionales durante el periodo
republicano en Guatemala; asimismo, se exponen uniformes, distintivos,
condecoraciones, armamento, fusileria, artilleria, reliquias vinculadas con

personajes y hechos histéricos de la institucion castrense.
1.2.1 Mision
El Museo del Ejército tiene como mision “divulgar la historia del Ejército de

Guatemala, mediante la investigacion, recopilacion y publicacion de fuentes

bibliograficas que provean informacion sobre la verdadera funcion y labor del



Ejército a través de la historia del pais; asi como, promover y asesorar la creacion,
control y mantenimiento de museos, monumentos militares y sitios historicos que
conmemoren los hechos relacionados con la historia militar de Guatemala y sus
héroes”. (22.1)

Segun el articulo 1 del Acuerdo Gubernativo 373-2000, “el Servicio de Historia
Militar / Museo del Ejército, tendrd como mision principal, el estudio y la
investigacion de los valores historicos de caracter militar, con el propadsito de lograr
en forma ordenada y sistematica, su conservacion, exposicion y divulgacion, como

parte de la cultura nacional” (19.2)

1.2.2 Vision

Actualmente, el Museo del Ejército cumple una proyeccion educativa y cultural, con
el fin de aprovechar al maximo los recursos disponibles, con el objetivo de promover

la historia militar a todos los niveles educativos del pais.

1.2.3 Organizacién

El Museo del Ejército estd adscrito al Servicio de Historia Militar, siendo parte del
Ministerio de la Defensa Nacional, para su funcionamiento, estd organizado de
conformidad al Acuerdo Gubernativo nimero 373-2000, de fecha 18 de Julio del

2000, de la forma siguiente:

e Jefatura
e Subjefatura
e Divisiones:
o Secretaria
o Division Administrativa y Logistica
o Division de Apoyo y Servicios
o Técnicay de Operaciones



1.23.1 Organigrama del Museo del Ejército

Figura 1

Organigrama del Museo del Ejército

JEFATURA GENERAL
SUBJEFATURA
i DIVISION i )
SECRETARIA e DIVISION DE APOYO Y TECNICA Y DE
LOGISTICA SERVICIOS OPERACIONES

Fuente: Elaboracion propia sobre trabajo de investigacion

Para efectos de la presente investigacion se describe la Division Administrativa y
Logistica, derivado que es la encargada de la administracion del Museo para su

funcionamiento.

1.23.1.1 Division Administrativa y Logistica

Esta division tiene como mision planificar, coordinar, organizar, dirigir y supervisar
las actividades administrativas y financieras, asi como la de optimizar los recursos

financieros y materiales bajo su responsabilidad para el funcionamiento del Museo.

Dentro de esta division se encuentra el departamento de Contabilidad y Logistica,
cuyas funciones implican la responsabilidad de mantener control de los libros y
documentos contables, para rendir informes mensuales, anuales; ademas del
control de todos los bienes y objetos bajo la responsabilidad del servicio, se
elaboran y actualizan las tarjetas de responsabilidad del personal; asimismo, llevan
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el control de los ingresos propios captados por visitas, venta de material informativo

u otros autorizados previamente.

1.2.3.1.2 Organigrama del Division Administrativay Logistica

Figura 2

Organigrama de la Divisién Administrativa y Logistica

JEFE DE DIVISION

ASISTENTE

ENCARGADO DE

CONTADOR INVENTARIOS

Fuente: Elaboracion propia sobre trabajo de investigacion

1.2.3.1.3 Principales funciones

Dentro de las principales funciones de la Division Administrativas y Logisticas del

Museo del Ejército se encuentran:

e Ejecutar las funciones contables del Museo.

e Elaborar la caja fiscal.

e Controlar y evaluar la ejecucion del presupuesto de gastos en los renglones

correspondientes.



Orientar a los superiores en materia contable, interviniendo en la elaboracion

del proyecto de presupuesto del Museo.

Elaborar formularios y documentos de comprobacion financiera.

Proponer transferencias, incrementos o supresion de gastos en los renglones

respectivo.

Elaborar las requisiciones, comprobantes y documentacién de su

competencia.

Adquirir el material y equipo del servicio.

Elaborar mensual y anualmente las memorias de su division.

Extender las solvencias al personal por licencia, traslado o baja del servicio.

Supervisar y controlar las actividades de los encargados de Taquilla.

Llevar el control de ingresos en la taquilla.

Elaboracion de programaciones anuales y cuatrimestrales de la ejecucion del

presupuesto asignado.

Elaboracion de conciliaciones bancarias



CAPITULO I

LEGISLACION APLICABLE EN EL MUSEO DEL EJERCITO

El Museo del Ejército por ser una institucion gubernamental se rige por las leyes y
estatutos vigentes en el pais que regulan la administracion publica y con respecto a
la proteccién y defensa de los bienes que integran el patrimonio cultural se basa en

la Ley para la proteccion del patrimonio cultural de la nacion.

2.1 Legislacion aplicable a la administracion financiera

El Museo del Ejército con respecto a la administracion de los recursos financieros
gue le son asignados como miembro del Ministerio de la Defensa Nacional y por

ende del Estado de Guatemala se rige por las siguientes leyes:

2.1.1 Ley organica del presupuesto
Decreto niumero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y

sus reformas Decreto No. 9-2014

El prepuesto de la nacion esta regulado basicamente por la Ley organica del
presupuesto Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, la cual regula todo lo
ateniente al sistema presupuestario, debido a que en ésta se contemplan las
directrices que debe de contener el presupuesto anual para el Estado.

La Ley organica del presupuesto norma lo relacionado a la programacion,
organizacién, coordinacion, ejecucion y control de captacion, asi como el uso de los
recursos publicos. Basandose en los principios de legalidad, economia, eficiencia,
eficacia y equidad. Con un claro enfoque hacia el fortalecimiento de la capacidad
administrativa y los sistemas de control para asegurar el adecuado uso de los

recursos del Estado.



El Decreto 101-97 del Congreso de la Republica, Ley organica del presupuesto
establece cual sera el contenido del presupuesto de la nacion, dicta los parametros

a seguirse en la ley del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado.

2.1.2 Ley anual del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado

Esta ley tiene vigencia de un afio y es aprobada por el Congreso de la Republica de
Guatemala. Para el caso del presupuesto de ingresos, indica de manera detallada
el monto por impuestos, préstamos, donaciones y otros ingresos que se estima

obtener.

“El presupuesto de egresos, contiene el limite de gasto que podra realizar cada
institucion en funcionamiento e inversion por cada fuente de financiamiento o tipo
de ingreso. También incluye normas que deben ser observadas por las instituciones

y entidades del sector publico durante la etapa de ejecucion presupuestaria”. (8:3)

Estas normas son complementarias a lo que establece la Ley organica del

presupuesto y su reglamento.

Esta ley contiene detalladamente cuales son los rubros que cada una de las
instituciones del Estado percibira y el destino que éstos recibiran, es decir que se
especifica cuales son los proyectos y programas de desarrollo e inversién que seran

beneficiaros, asi como los gastos administrativos de cada institucion.

2.1.3 Manual de formulacién presupuestaria

Acuerdo Ministerial nUmero 217-2004

Contiene los “conceptos, la descripcion del proceso de la etapa de formulacién
presupuestaria y los instructivos en él contenido, sirvan de guia metodoldgica a las
entidades del sector publico para conformar sus anteproyectos de presupuesto en

forma homogénea y con base en un instrumento de orientacién técnica”. (17:1)



2.1.4 Manual de programacion de la ejecucion presupuestaria para las
entidades de la administracién central
Acuerdo Ministerial nimero 214-2004

Este manual contempla los elementos basicos que faciliten la administracion y
ejecucion del presupuesto. El proceso de programacién de la ejecucion
presupuestaria permite una prevision dinamica, de realizaciones en términos de
productos, de requerimientos de recursos en tiempo oportuno, asi como de los

procesos necesarios para obtener dichos productos.

2.1.5 Manual de modificaciones presupuestarias para las entidades de la
administracién central

Acuerdo Ministerial nUmero 216-2004

Provee los conceptos basicos relacionados con las modificaciones presupuestarias,
los procedimientos administrativos y operativos necesarios que deben seguirse para

su realizacion.

“La organizacion politico-administrativa del sector publico de Guatemala, da origen
a varias instituciones con relativa independencia entre si, con funciones precisas

otorgadas por la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y otras leyes.

Esto conlleva a que cada una tenga su propio presupuesto anual de ingresos y
egresos, Y el conjunto de estos presupuestos conforman el presupuesto del sector

publico.

El clasificador institucional organiza al sector publico en:
e Gobierno general

e Empresas publicas.



Esta sectorizacion de las instituciones y unidades gubernamentales del sector
publico se basa, no sélo en los aspectos juridicos de su constitucion, sino también,
en los aspectos econdmicos, presupuestarios y relevancia estadistica, que las

hacen participes o coparticipes en la implementacién de las politicas de Estado.

La clasificacion institucional es el reflejo de lo que el sistema presupuestario y la
contabilidad fiscal definen como sector publico para efectos del control

presupuestario y patrimonial del Estado y la generacion de estadisticas fiscales.

En general, tiene como proposito:

e Distinguir los diferentes niveles institucionales a cargo de la toma de
decisiones en lo que respecta a la obtencion de ingresos y a la realizacion de

los gastos.

e Facilitar el establecimiento de la responsabilidad administrativa que tiene
cada institucion en todo el proceso presupuestario, ante el responsable

juridico de la aprobacion de su presupuesto”. (16:13)

2.1.6 Manual de clasificaciones presupuestarias del sector publico de

Guatemala

El manual de clasificaciones presupuestarias para el sector publico de Guatemala,
reviste gran importancia debido a que en el mismo se sustenta parte de las

operaciones que se registran en las diferentes etapas del proceso presupuestario.

La aplicacion de los clasificadores contenidos en el presente manual, son de uso
obligatorio para las entidades del sector publico, toda vez que, para dar
cumplimiento al precepto constitucional relativo a la unidad del presupuesto y su

estructura programatica, es necesario emplear en forma homogénea la



metodologia, conceptos y clasificaciones que permitan desarrollar las distintas

etapas del proceso presupuestario.

2.1.7 Normas generales de control interno gubernamental

“Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar,
desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccion,
ejecucion e informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas

del sector publico” (9:2)

Las normas generales de control interno se clasifican en:

e Normas de aplicacion general.

e Normas aplicables a los sistemas de administracion general.

¢ Normas aplicables a la administracion de personal.

¢ Normas aplicables al sistema de presupuesto publico.

e Normas aplicables al sistema de contabilidad integrada gubernamental.

¢ Normas aplicables al sistema de tesoreria.

¢ Normas aplicables al sistema de crédito publico.

2.1.8 Directiva presupuestaria del Ministerio de la Defensa Nacional

Como complemento a las leyes, manuales y normas descritas anteriormente el
Ministerio de la Defensa Nacional a través de la Direccién General de Finanzas de
ese Ministerio, emite anualmente una normativa interna de los procesos de

formulacioén, ejecucion y liquidacion del presupuesto aprobado para el ejercicio fiscal
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gue se encuentre vigente, la cual es de observancia obligatoria para todas las

dependencias del Ministerio.

El Museo del Ejército de Guatemala por ser parte del Ministerio de la Defensa
Nacional adopta esta normativa, derivado que da los lineamientos internos que debe
seguir para la administracion de los recursos financieros que le son asignados para
su funcionamiento, con el propésito de llevar a cabo la ejecucion presupuestaria
basada en los parametros que rigen el manejo del presupuesto publico, en el
Decreto numero 101-97 Ley organica del presupuesto y sus reformas Decreto
namero 9-2014, para optimizar los recursos financieros asignados, a fin de contribuir

con el cumplimiento de la mision encomendada.

Esta normativa tiene como objetivos generales:

e Designar las responsabilidades para realizar cada una de las etapas de la

actividad presupuestaria.

e Establecer los procedimientos de aspectos presupuestarios, financieros y/o
contables a nivel del Ministerio de la Defensa Nacional, relacionados al
sistema de presupuesto publico, contenidas en las Normas generales de

control interno de la Contraloria General de Cuentas.

Y como objetivos especificos:

e Estandarizar los procedimientos en la programacién, ejecucion y liquidaciéon

del presupuesto asignado.

e Estandarizar los procedimientos contables.

Asimismo, contiene disposiciones generales referentes a: aspectos

presupuestarios, responsabilidades de las dependencias que generan y administran
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ingresos propios, aspectos financieros, aspectos contables, procedimientos para la
programacion presupuestaria, procedimientos para la ejecucion presupuestaria,
procedimientos para la liquidacién presupuestaria, todo esto con el fin de unificar

los procedimientos en las dependencias del Ministerio de la Defensa Nacional.

2.2 Legislacién aplicable a la proteccion del patrimonio

Con respecto a la proteccion y defensa de los bienes que integran el patrimonio

cultural, se basa en la Ley para la proteccion del patrimonio cultural de la nacion.

2.2.1 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica de la Republica es la ley suprema de Guatemala, en el
capitulo Il, seccién segunda, Cultura, articulos del 57 al 65, trata todo sobre la
cultura de Guatemala, los derechos, la identidad, el patrimonio cultural, la proteccion

e investigacion de la cultura.

2.2.3 Ley para la proteccion del patrimonio cultural de la nacién

Decreto niumero 26-07 del Congreso de la Republica de Guatemala

Esta ley tiene por “objeto regular la proteccion, defensa, investigacion, conservacion
y recuperacion de los bienes que integran el patrimonio cultural de la nacion y
corresponde al Estado cumplir con estas funciones por conducto del Ministerio de
Cultura y Deportes”. (4:3)
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CAPITULO IlI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este capitulo se desarrolla el concepto de manual de procedimientos, la
clasificacion de los manuales, las caracteristicas de los mismos y el contenido que

debe de tener un manual.

3.1 Definicién de manual

“Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser cumplidas por los miembros de una institucion y la forma en que

las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o separadamente”. (14:20).

Con el propésito de ampliar y dar claridad a la definicion se cita algunos conceptos

de diferentes tipos de autores:

Duhalt Kraus Miguel A. lo define como: “Un documento que contiene en forma
ordena y sistematica, informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion
politica y procedimientos de una empresa, que se consideran necesarios para la

mejor ejecucion del trabajo”.

Terry G.R. lo define asi: “Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado de una empresa.” (20:12)

Continolo G. lo define como: “Una expresion formal de todas las informaciones e
instrucciones necesarias para operar en un determinado sector; es una guia que
permite encaminar en la direcciéon adecuada los esfuerzos del personal operativo”
(10:15).



3.2 Manual de procedimientos

“Es el instrumento administrativo de caracter informativo en el que se presente la
secuencia de los procedimientos para la ejecucion de las actividades propias de las
funciones de una unidad administrativa o de una empresa en su conjunto, dando las
normas de las obligaciones para cada puesto de trabajo y limita su area de

aplicaciéon y la toma de decisiones en el desarrollo de las actividades”. (11:392)

“Los manuales de procedimiento son documentos de comunicacién que apoyan la
realizacion del trabajo cotidiano en la empresa. Contiene en forma metddica, las
actividades que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad
0 mas unidades administrativas o de toda la organizaciéon. Son considerados como
elementos vitales para la comunicacion, coordinacion, direccion y supervision
administrativa” (12:29)

En el curso normal de las operaciones contables y administrativas, tanto el personal
directivo como el operativo se ven en la necesidad casi a diario de consultar los
procedimientos consignados por escrito. El manual de procedimientos,
independiente de servir como medio de consulta y de acuerdo a la concepcion
moderna de los manuales, también se utiliza como medio de comunicacion oportuna
de todos los cambios en las rutinas de trabajo que se genera con el progreso de la

empresa.

3.3 Objetivos de los manuales administrativos

El objetivo principal de los manuales es de instruir al personal, acerca de aspectos
como: funciones, relaciones, procedimientos, politicas, objetivo, normas, entre

otros, para que se logre una mayor eficiencia en el trabajo.

“Los manuales de procedimientos en su calidad de instrumentos administrativos,

tienen por objeto:
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e Fijar por escrito y sistematizar las diversas politicas y procedimientos de

trabajo de la empresa.

e Servir de medios de comunicacion entre la direccion y los empleados.

e Facilitar la delegacion de funciones y autoridad.

e Coordinar y controlar las actividades.

e Simplificar y ordenar el trabajo.

e Facilitar el adiestramiento de empleados.

e Guiar en la consecucion coordinada de los objetivos de la organizacion”.
(11:398)

3.4 Caracteristicas de los manuales de procedimientos

Para optimizar la aplicacion de un manual de procedimientos, este debe reunir al

menos las siguientes caracteristicas:

e “Obligatoriedad:
Las regulaciones en un manual de procedimientos deberan ser de caracter
obligatorio para todos los miembros de la entidad donde se va a aplicar, por
lo que debe existir un compromiso real de los directivos y los mandos medios

gue garanticen su cumplimiento.

e Flexibilidad:
Un procedimiento debe poseer la caracteristica de poder ser modificado en
las condiciones que se requieran, para capitalizar nuevas oportunidades y

afrontar la competencia.
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3.5

De féacil aplicacion:

No se puede pretender la aplicacion de un procedimiento si este es
complicado, dificil de entender para los usuarios, por lo que debe poseer una
secuencia logica de operaciones y el uso de términos correctos sin palabras

rebuscadas para la descripcidon de los procesos.

Disminuye la burocracia:
Para lograr la eficiencia operacional, es imprescindible que el disefio de un
procedimiento tienda a combatir y a eliminar la burocracia, entendiendo esta

como el exceso de papeleria y de autorizaciones innecesarias.

Indicador de desempefio:

Como un procedimiento es la secuencia l6gica de las operaciones que deben
ser realizadas por una persona (desempefio de un puesto especifico), esta
lista de actividades puede ayudar a medir el desempefio del personal de una
entidad determinada”. (14:25)

Ventajas del manual de procedimientos

Tener consignado por escrito los procedimientos administrativos existentes de una

empresa o institucién, tiene una serie de beneficios. Entre los mas tangibles y

reconocidos se tienen los siguientes:

“Afluencia de informacion administrativa:

Al tenerse por escrito los procedimientos que se realizan, se conocen en un
momento dado las actividades que se llevan a cabo en los mismos, el flujo
completo de esta informacion requiere ser comunicado a tos los miembros

de la organizacion.
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Guia de trabajo:
En el curso normas de operaciones, el personal necesita consultar
constantemente las normas y procedimientos para realizar sus actividades

segun lo requerido por la entidad.

Induccion al personal:

Es indudable que el adiestramiento de un nuevo empleado se realiza en
menor tiempo y por lo tanto con menos costo, si la empresa implementa las
técnicas de ensefianza individuales con un manual de procedimientos, ya

que este contribuye a la induccion efectiva.

Uniformidad y conocimiento en la interpretacion y aplicacion de las politicas:
Las normas y procedimientos por escrito reducen el riesgo de
desconocimiento de las politicas, asi como de una inadecuada interpretacion

de las mismas, ademas que otorga uniformidad en su aplicacion.

Eliminacion de duplicaciones innecesarias:

Durante el proceso de analisis de las normas y procedimientos, se puede
detectar oportunamente operaciones y funciones duplicadas y coordinar
mejor las actividades.

Revisibn constante y mejoramiento de las politicas, normas vy
procedimientos:

El cumplimiento de las normas y procedimientos estimula a los usuarios a
proponer mejoras a las operaciones, especialmente cuando al personal de
supervision se le solicita sugiera cambios, si se comprueba que las
instrucciones contenidas en los manuales no son practicas, que interrumpen

innecesariamente los procesos.
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e Auditoria interna:
La auditoria interna de las politicas y procedimientos es mas efectiva y se
realiza con mayor facilidad y prontitud, cuando se cuenta con manuales para

guiar a los encargados de su ejecucion” (14:372-373)

Al observar las caracteristicas y ventajas que ofrece el uso de un manual de
procedimientos, se resume que el uso correcto en la Division Administrativa y
Logistica del Museo del Ejército, evitaria la acumulacion de trabajo y se invierte el
tiempo al maximo en las actividades diarias, cierre mensual, rendicion de cuentas y

se logra cumplir con los diferentes compromisos internos y externos.

3.6 Clasificacién de los manuales

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a los que se designan nombres

diversos, pero que pueden resumir de la siguiente manera:

3.6.1 Por su area de aplicacién

“Macro administrativos: son aquellos que se refieren o contienen a dos o mas
instituciones o empresas. Ejemplo: Manual de clasificacion presupuestaria para el

sector publico de Guatemala.

Micro administrativo: Contiene informacion de una sola entidad o empresa; y pueden

referirse a una o mas dependencias de tales organismos”. (11:399)
3.6.2 Por el contenido
e “Manual de historia:

Su propdsito es proporcionar informacion histérica sobre una empresa: sus

comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual.
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Manual de objetivos y politicas:
Estos manuales incluyen guias basicas que sirven como marco de accion
para realizar acciones, disefiar sistemas e implantar estrategias en una

organizacion.

Manual de organizacion:

Estos manuales contienen informacién detallada referente a los
antecedentes, legislacion, atribuciones, estructura, organigrama, mision y
funciones organizacionales. Cuando corresponde a un area especifica
incluye la descripcién de puestos; de manera opcional, pueden presentar el

directorio de la organizacion.

Manual de normas y procedimientos:

Constituye un instrumento técnico que incorpora informacion sobre la
sucesion cronologica y secuencial de operaciones concatenadas entre si
para realizar una funcién, actividad o tarea especifica en una organizacion.
Todo procedimiento incluye la administracion de tiempo de ejecucion y el uso
de recursos materiales y tecnolégicos, asi como la aplicacion de métodos de
trabajo y control para desarrollar las operaciones de modo oportuno y

eficiente.

Manual de contabilidad:

Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad de una empresa.
Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado en
esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones
internas del personal, manejo de registros, control de la elaboracion

financiera.
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e Manual de contenido multiple:
Consiste en combinar dos 0 mas categorias que interrelacionan en la practica
administrativa”. (11:400)

3.6.3 Por su grado de detalle o areas funcionales (departamentos)

“Se pueden elaborar manuales con base a las funciones operacionales:

e Manual de produccion:
Consiste en abarcar la necesidad de interpretar las instrucciones en base a
los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y pronta solucion.

e Manual de compras:
Consiste en definir el alcance de compras, definir la funcién de compras, los
meétodos a utilizar que afectan sus actividades, ademas de que representa

una atil fuente de referencia para los compradores.

e Manual de ventas:
Consiste en sefalar los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de

informaciéon comprendidas en el trabajo de ventas.

e Manual de finanzas:
Consiste en asentar por escrito las responsabilidades financieras en todos

los niveles de la administracion.

e Manual de personal:
Abarca una serie de consideraciones para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la direccién superior en lo que se refiere a
personal”. (11:402)
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3.7 Contenido del manual de procedimiento

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar un manual de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia
segun los objetivos y propdésitos de cada dependencia, asi como con su ambito de
aplicacion. A continuacion, se mencionan los elementos que se considera, deben
integrar un manual de procedimientos, por ser los mas relevantes para los objetivos

gue se persiguen con su elaboracion:

Identificacion

indice

Introduccion

Generalidades del manual
o Antecedentes
o Objetivos del manual
o Alcance

o Simbologia
¢ Generalidades del departamento o seccion
o Forma de constitucion
o Organizacion
o Actividades que desarrolla

e Descripcion de procesos

e Anexos
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3.7.1 Identificaciéon

Se refiere a la primera pagina o portada del manual, en ella deberan aparecer y/o

anotarse los datos siguientes:

Nombre de la dependencia

e Titulo del manual de procedimiento

e Fecha de elaboracién o en su caso de actualizacion

e Lugar de expedicion

3.7.2 indice

En este apartado se presenta de manera sintética y ordenada, los apartados

principales que constituyen el manual.

3.7.3 Introduccidén

Se refiere a la explicacion que dirige al lector sobre el panorama general del
contenido del manual, de su utilidad y de los fines y propdsitos que se pretenden
cumplir a través de él. Incluye informacién de cémo se usara, quién, cdmo y cuando
hard las revisiones y actualizaciones, asi como la autorizacion del titular de la

institucion.
3.7.4 Generalidades del manual
En este apartado se describen las generalidades del manual, como los

antecedentes del porqué de la elaboracion del manual, el objetivo el cual debera

contener una explicacion del proposito que se pretende cumplir con el manual de
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procedimientos; su elaboracién se ajustara a los lineamientos que se describen a

continuacion:

Especificar con claridad la finalidad que pretende el documento.

e Laredaccion seré clara, concreta y directa.

e La descripcidn se iniciard con un verbo infinitivo.

e Se describira en una extension maxima de doce renglones.

e Se evitara el uso de adjetivos calificativos, ejemplo: bueno excelente.

e EIl objetivo deberd ser lo mas concreto posible, y su redaccién clara y en
parrafos breves, ademas, la primera parte de su contenido deber&a expresar

gue se hace; y la segunda para que se hace.

Dentro de las generalidades es importante establecer el alcance que tendra el

manual y la simbologia utilizada para su elaboracion.

3.7.5 Generalidades de la divisién o seccién

Aqui se describen las generalidades de la division o seccion objeto de estudio, con
el propésito de conocer la forma de constitucion, la organizacion y las actividades

qgue desarrolla, para tener una base a la que se le aplicara el manual.

3.7.6 Procedimientos

“Un procedimiento es un conjunto de pasos u opciones que definen en forma
detallada la sucesion cronoldgica y la manera de realizar una actividad. Un
procedimiento se elabora para responder a las interrogantes de ¢Qué?, ¢Quién?,

¢,Como? y ¢Cuando? se llevara a cabo una actividad y a través de su discusion
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lograr los mejores resultados en cada funcidén concreta para alcanzar los objetivos”.
(13:32)

Los objetivos de los procedimientos son uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores, la evaluacién del control interno y su vigilancia; que
tanto los superiores como los subalternos conozcan si el trabajo se va a realizar

adecuadamente y reducir los costos al aumentar la eficiencia general.

Constituye la parte central o sustancial del manual de procedimientos, se integra

por los siguientes apartados:

e Propésito del procedimiento: describe la finalidad o razén de ser de un

procedimiento o bien que es lo que se persigue con su aplicacion.

e Alcance: se describe el ambito de aplicacion de un procedimiento, es decir a

gue areas involucra, puestos y actividades, asi como a que no aplica.

o Referencias: se enlista la documentacion de apoyo que utilizara para

elaborar el procedimiento: manuales internos, normativas.

e Responsabilidades: aqui se debe indicar quien es el responsable de la

elaboracion, emision, control, vigilancia del procedimiento.

e Meétodo de trabajo: dentro del método de trabajo se debera tomar en cuenta

los siguientes apartados:

o Descripcion de actividades
o Diagrama de flujo

o Formatos
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El nombre del procedimiento debe dar idea clara de su contenido. La descripcion

del procedimiento debe redactarse en forma clara y sencilla. No se deben incluir los

procedimientos diferentes en uno.

3.8

Pasos a seguir en la elaboracion de un manual de procedimientos

La elaboracion de instructivos, guias y manuales requiere transitar por una serie de

pasos previos, se detalla la secuencia ideal para la elaboracion de un manual de

procedimientos:

Decision de elaboracion:
Los responsables de la organizacion son quienes deben decidir la
elaboracién del manual, asi también de asignar los recursos humanos y

materiales para elaborarlo.

Seleccion de los responsables de elaborar los manuales:
La administracion después de identificar la necesidad de la creacion de un
manual de procedimientos, posteriormente debera definir un 6rgano

responsable de la coordinacién para su elaboracion.

Elaboracion de calendario:

Como cualquier proyecto, la elaboracion de un manual de procedimientos
debe tener una programacion de todas las actividades involucradas y que la
misma sea revisada constantemente con el fin de detectar cualquier demora
o incluso, mayor avance al esperado y que se tomen las medidas necesarias

para optimizar los recursos utilizados.
Levantamiento de informacion:

Los responsables realizaran el levantamiento de informacion de los

diferentes procedimientos, a través de entrevistas, analisis de la
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documentacion, encuestas y observacion directa de los procesos para

proceder a su andlisis y discusion.

Andlisis de deficiencias:
Terminado el levantamiento de la informacion, se debera analizar los
procedimientos con los involucrados en los procesos para detectar y corregir

posibles deficiencias y que permita:

o Que cada area entienda el entorno y conozca la importancia de sus
actividades para otros miembros de la organizacion.

o Maximizar el aprovechamiento en la utilizacion del sistema de
coOmputo y los paquetes utilitarios para evitar trabajos manuales,
repetitivos y que son mas susceptibles a errores e irregularidades.

o Verificar que los procesos estén dentro de las politicas globales y en
los casos que es necesario, solicitar la definicion de politicas relativas
a estos procesos, asi como sus respectivas autorizaciones.

o Observar que estos procesos cumplan con los correspondientes
requisitos legales y fiscales.

o Identificar trabajos sin razén, actividades duplicadas, demoras,
autorizaciones sin responsabilidad, en fin, que hay actividades
innecesarias o, por el contrario, puede identificar que algo que debiera

hacerse no se esta haciendo.

Consensuar los cambios con la direccion y/o autoridad competente:
Con posterioridad, se debera cotejar las correcciones propuestas a los
procedimientos existentes con la autoridad competente para verificar su

procedencia normativa.
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e Elaboracion del manual o guia de procedimientos:
Aqui se prepararan las guias, manuales o instructivos, para incorporar las
propuestas de mejora que hubieran sido consensuadas con las autoridades

de la organizacion.

Cuando se disefie el manual se debe tener presente algunos aspectos que pueden
redundar en el éxito de la implementacion final, en el caso especifico del disefio de
formatos y procedimientos se debe tener en cuenta las siguientes

recomendaciones:

e Quien o quienes son los clientes objetivos del procedimiento o formato. Esto
debido a que las normas, procedimientos y los mismos formatos deben ser

acordes a los clientes que los utilizan en su cotidiano trabajo.

e Determinar la informacion que en realidad sea relevante para la empresa

cuando se disefie un formato o procedimiento.

e Seleccionar adecuadamente las fuentes generadoras de la informacion que
se requieren y centrar el proceso en la busqueda de la calidad de la

informacion.
e El diseiio de un formato debe tener en cuenta no solo a la fuente adecuada

de la informacion sino también, el tipo de cliente al que va dirigido el

procedimiento.
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CAPITULO IV
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS APLICABLE EN EL
MUSEO DEL EJERCITO
(CASO PRACTICO)

4.1 Antecedentes

En el afio 2015 a solicitud del Ministerio de la Defensa, la Auditoria Militar de
Cuentas, realiz6 una auditoria administrativa y operacional en el Museo del Ejército,
en donde se establecieron hallazgos sobre deficiencias de control interno de las

funciones y actividades que realiza la Division Administrativa y Logistica.

Con el propésito de subsanar las deficiencias de control interno encontradas, el
Ministerio de la Defensa Nacional, a través de la Auditoria Militar de Cuentas solicita
la elaboracién de un manual de procedimientos internos aplicable al Museo del

Ejército.

4.2 Descripcién de la entidad

El Museo del Ejército fue creado mediante Acuerdo Gubernativo niumero 373-2000,
de fecha 18 de julio de 2000, se encuentra adscrito al Servicio de Historia Militar y
forma parte del Ministerio de la Defensa Nacional.

Tiene como mision divulgar la historia del Ejército de Guatemala, mediante la
investigacion, recopilacion y publicacion de fuentes bibliograficas que provean

informacion sobre la funcion y labor del Ejército a través de la historia del pais.

Se encuentra formado organizacionalmente por divisiones, dentro de la que se
encuentra la Division Administrativa y Logistica, quien es la encargada de planificar,
coordinar, organizar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y financieras

para el funcionamiento del Museo del Ejército.



4.3 Nombramiento

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

Auditoria Militar de Cuentas
OFICIO MDN-0019-2016

Guatemala, 05 de enero de 2016

Licenciada

Celeste Bardales

Auxiliar de Auditoria Interna
Auditoria Militar de Cuentas
Presente

Licenciada Bardales:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el objeto de hacer de su conocimiento
que se le ha designado para la elaboracion de un manual de procedimientos

internos aplicable al Museo del Ejército.

Durante el afio 2015, la Auditoria Militar de Cuentas realizO una auditoria
administrativa y operacional en el Museo del Ejército, en el que se detectaron

deficiencias en el control interno, se adjunta informe (Anexo A)

Debera elaborar un diagnostico de la unidad de analisis y una propuesta del manual

de procedimientos.

Sin otro particular me suscribo, deferentemente.

@4 “
« LI 7

El Coronel de Infanteria DEM.
Esau Sandoval
Jefe Auditoria Militar de Cuentas
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Anexo A: Informe de deficiencias de control interno

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL
MUSEO DEL EJERCITO

INFORME DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO
DIVISION ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA DEL
MUSEO DEL EJERCITO
PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2015

GUATEMALA, FEBRERO DE 2016
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Contenido del informe de deficiencias de control interno

e Hallazgos sobre deficiencias de control interno.

e Funcionarios y empleados responsables.

v' Hallazgos sobre deficiencias de control interno

Se presentara a continuacion las deficiencias de control interno detectadas en la

evaluacion realizada:

Falta de manual de procedimientos:

Condicién: Se determin6 que, en la Division Administrativa y Logistica del Museo
del Ejército, no existe manual de procedimientos aprobado por las autoridades

superiores.

Criterio: El Acuerdo 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas generales
de control interno gubernamental, norma 1.10 “Manuales de funciones vy
procedimientos, establece: La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar
y promover la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada

puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad...”

Causa: No se han creado politicas internas que definan lineamientos para llevar un
control eficiente de la administracion y registros a través de los de manuales

autorizados.
Efecto: Al no estar definido un procedimiento, se corre el riesgo de incurrir en

operaciones y registros que no evidencian la recepcion real y oportuna de los

recursos.
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Recomendacion: El jefe del Museo del Ejército debe velar por que se elaboren y

autoricen manuales de procedimientos para la administracion de los recursos.

Cajas fiscales:

Presentacion inoportuna de la caja fiscal de ingresos corrientes e ingresos

propios.

Condicion: En la revision realiza a las cajas fiscales se observo que la fecha de
presentacion ante la Contraloria General de Cuentas fue inoportuna ya que se utilizé
después de la fecha de presentacion un rango entre 5 y 10 dias durante los meses

de marzo, mayo, junio y agosto del afio 2015.

Criterio: La rendicién de cuentas deberd hacerse a la Contraloria General de
Cuentas, en un plazo que no exceda de cinco dias de vencido el mes a que
corresponda. Segun Acuerdo A-18-2007, vigente a partir del dia 02 de febrero del

afo 2007 y Decreto Gubernativo nimero 2082.

Causa: Incumplimiento en la rendicion de cuentas en forma mensual.

Efecto: No se da cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo A-18-2007 de la
Contraloria General de Cuentas, en la rendicion de cuentas los primeros cinco dias

de vencido el mes que corresponda.

Recomendacion: Que el jefe de la Division Administrativa y Logistica gire
instrucciones por escrito al contador del Museo del Ejército, para que presenta las
cajas fiscales en el tiempo estipulado por la Contraloria General de Cuentas, con el

objeto de evitar sanciones y dar cumplimiento a lo estipulado en ley.
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Inconsistencias en saldos conciliados en caja fiscal.

Condicion: Al efectuar el arqueo de caja fiscal se observé que el saldo de la misma
no es conciliado mensualmente ya que no se consideran los saldos de: libro de

bancos, saldo de estados de cuenta.

Criterio: El Acuerdo numero 09-03, de la Contraloria General de Cuentas, Normas
generales de control interno gubernamental, norma 5.7, “ Conciliaciéon de saldos,
establece: Las unidades especializadas deben realizar las conciliaciones de saldos
de acuerdo a la normatividad emitida por la Direccion de Contabilidad del Estado y
las autoridades superiores de cada entidad, quienes velaran, en su respectivo
ambito, porque se apliquen los procedimientos de conciliacion de saldos de una

manera técnica, adecuada y oportuna.

Causa: Inconsistencias en saldos conciliados en caja fiscal.

Efecto: Presentacion inadecuada de la informacion de los saldos de caja fiscal.

Recomendacion: Que el jefe de la Division Administrativa y Logistica instruya por
escrito al contador, para que se implementen los procedimientos de conciliacion de

saldos de una manera técnica, adecuada y oportuna.

Documentos incorrectos e incompletos que soportan la caja fiscal

Condicién: En la revision efectuada se determiné que hay facturas de soporte de
egresos en las cajas fiscales que no llenan los requisitos legales, tales como: NIT y
nombre del Museo, direccion, fecha, recibo de caja en facturas cambiarias entre

otros.

Criterio: El Acuerdo numero 09-03, de la Contraloria General de Cuentas, Normas
generales de control interno, norma 2.6, “Documentos de respaldo, establece: Toda
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operacion que realicen las entidades publicas, cualesquiera sea su naturaleza, debe
contar con la documentacibn necesaria y suficiente que la respalde. La
documentacion de respaldo promueve la transparencia y debe demostrar que se ha
cumplido con los requisitos legales, administrativos, de registro y control de la
entidad; por tanto, contendra la informacion adecuada, por cualquier medio que se
produzca, para identificar la naturaleza, finalidad y resultados de cada operacion

para facilitar su analisis.”

Causa: Desconocimiento de los requisitos necesarios en las facturas.

Efecto: Facturas de soporte de egresos de cajas fiscales con datos incorrectos e

incompletos.

Recomendacion: El contador debe implementar una supervisidon adecuada para
determinar la veracidad de los documentos que soportan los egresos en las cajas

fiscales.

Conciliaciones bancarias

Emision de cheques a nombre de funcionarios y empleados para pago de

proveedores

Condicién: Se determin6 que la Division Administrativa y Logistica del Museo del
Ejército, en el pago de sus obligaciones durante el periodo comprendido del 01 de
enero al 31 de diciembre del 2015 emitié cheques a nombre del jefe de la division y
del contador para el pago de energia eléctrica, telefonia, compra de alimentos, utiles
de oficina y papel de escritorio por un monto total de Q 322,985.42.

Criterio: El Acuerdo namero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas
generales de control interno, Norma 1.6 “Tipos de controles. Es responsabilidad de
la maxima autoridad de cada entidad publica, establecer e implementar con claridad
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los diferentes tipos de control que se relacionan con los sistemas administrativos y
financieros. En el marco conceptual del control interno gubernamental, se
establecen los distintos tipos de control interno que se refieren a: control interno
administrativo y control interno financiero y dentro de estos, el control previo,

concurrente y posterior.”

Causa: Falta de centralizacion y reglamentacion para el proceso de pagos.

Efecto: Riesgo de que los fondos del Estado se manejen en forma indebida por los

empleados o que los mismos se pierdan.

Recomendacion: Crear un manual de procedimientos para regular los pagos a
proveedores con la finalidad que los cheques sean girados a nombre de los
proveedores.

Atrasos en conciliaciones bancarias

Condicién: Se estableci6 atraso en la presentacion de las conciliaciones bancarias,

de los meses siguientes: febrero y abril de 2015.

Criterio: El Acuerdo nimero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas
generales de control interno, norma 5.7, “Conciliacién de saldos, establece: “Las
unidades especializadas deben realizar las conciliaciones de saldos de acuerdo a
la normatividad emitida por la Direccion de Contabilidad del Estado y las autoridades
superiores de cada entidad, quienes velaran, en su respectivo ambito, porque se
apliquen los procedimientos de conciliacion de saldos de una manera técnica,

adecuada y oportuna.”

Causa: Falta de informacion actualizada para la toma de decisiones.

Efecto: No se tiene certeza de saldos disponibles en bancos.

35



Recomendacién: Girar instrucciones al contador, para que mensualmente se

efectlen las conciliaciones bancarias.

Almacén

Falta de segregacion de funciones

Condicidon: No existe segregacion de funciones, en virtud que bajo el control y

responsabilidad del contador se encuentra el puesto de encargado de almacén.

Criterio: El acuerdo numero 09-03 de la Contraloria General de Cuentas, Normas
generales de control interno gubernamental, norma 2.5 “Separacion de funciones
incompatibles establece: Cada entidad publica debe velar porque se limiten
cuidadosamente las funciones de las unidades y de sus servidores, de modo que

exista independencia y separacién entre funciones incompatibles”

Causa: No existe una adecuada segregacion de funciones.

Efecto: Atraso en la ejecucidon de funciones asignadas, desorden administrativo y

financiero y falta de transparencia ante la segregacion funciones.
Recomendaciones: El jefe de la Division Administrativa y Logistica solicite una
reestructuracion de la misma, para que exista una adecuada segregacion de
funciones.

No se utilizan las formas oficiales para el ingreso de bienes a almacén
Condicién: En el area de almacén, se establecié que no se utilizan las formas

oficiales autorizadas por Contraloria General de Cuentas, para el ingreso de bienes,

debido a que para el registro tienen irregularidades en el calculo de precio unitario.
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Criterio: El Acuerdo numero 09-03, de la Contraloria General de Cuentas, Normas
generales de control interno, norma 2.4 “Indica: Autorizacién y registro de
operaciones. Cada entidad publica debe establecer por escrito, los procedimientos
de autorizacion, registro, custodia y control oportuno de todas las operaciones. Los
procedimientos de registro, autorizacion y custodia son aplicables a todos los
niveles de organizacién, independientemente de que las operaciones sean
financieras, administrativas u operativas, de tal forma que cada servidor publico
cuente con la definicibn de su campo de competencia y el soporte necesario para

rendir cuenta de las responsabilidades inherentes a su cargo”.

Causa: El proceso utilizado no es adecuado para el registro de bienes.

Efecto: Riesgo de pérdida de la informacion al estar en hojas electronicas.

Recomendacion: Girar instrucciones al encargado de almacén, para que proceda
de forma inmediata a solicitar la aprobacion de la forma 1-H a la Contraloria General

de Cuentas y actualizar los registros en estas formas.

Modificaciones presupuestarias

Documentacion de respaldo incompleta

Condicién: Se determiné que la documentacion de soporte de las modificaciones
presupuestarias aprobadas esta incompleta, derivado que en algunos expedientes

falta la resolucion de aprobacién de la modificacion.

Criterio: El Acuerdo numero 09-03 emitido por la Contraloria General de Cuentas,
Normas generales de control interno, Norma 2.6, “Documentos de respaldo,
establece: Toda operacion que realicen las entidades publicas, cualesquiera sea su
naturaleza, debe contar con la documentacion necesaria y suficiente que la

respalde”
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Causa: El contador no adjunta a los expedientes que integran las modificaciones
presupuestarias todos los documentos necesarios y suficientes.

Efecto: Falta de transparencia en el registro de las operaciones, por no cumplir con

los requisitos legales.

Recomendacion: Adjuntar a los expedientes de las modificaciones presupuestarias
todos los documentos necesarios que la respalden para promover la transparencia

y cumplir con los requisitos legales.

Inventarios

Falta de actualizacion de registros en las tarjetas de responsabilidad

Condicion: Al momento de realizar la verificacion fisica de los bienes muebles
cargados a la persona responsable de la tarjeta de responsabilidad No. 021569, se
observo que le aparece un escritorio de metal con niumero de inventario 001040C7,
sin embargo, segun verificacion fisica esta persona tiene bajo su responsabilidad el

escritorio de metal con nimero de inventario 000F7CCC.

Criterio: La circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado “Instrucciones
sobre la formacién, control y rendicidon de inventarios de oficinas publicas” en las
Disposiciones generales, parrafo sexto, Tarjetas de responsabilidad establece: Con
el objeto de poder determinar en cualquier momento los Utiles a cargo de cada
empleado, se abriran tarjetas individuales de responsabilidad, en las cuales debe
registrase detalladamente y con los mismos datos que figuran en el inventario, los

bienes por los cuales responde cada funcionario o empleado publico...”

Causa: El encargado de inventarios no realiza un adecuado y oportuno registros y

actualizacion de las tarjetas de responsabilidad del personal.
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Efecto: No contar con base legal para deducir responsabilidades por los bienes que
tengan en su poder los funcionarios o empleados y no poder establecer los bienes

de inventarios con los registros que se manejan en el Museo.

Recomendacion: Girar instrucciones al encargado de inventarios a fin de que

actualice los registros correspondientes.

Atraso en el registro de bienes muebles

Condicion: En la revision efectuada del 01 de enero al 31 de diciembre de 2015, se
determind que, en el libro de inventarios de bienes muebles, cuenta con registros
de inventarios hasta el 31 de diciembre de 2014. Se comprobé que existe la compra
de una computadora por Q 5,598.00 y una impresora por Q 1,550.00, adquiridos al
proveedor Macrosistemas, S.A., segun factura A-0012498 de fecha 15/03/2015, la

cual no se encuentra registrada.

Criterio: La circular 3-57 de la Direccién de Contabilidad del Estado “Instrucciones
sobre la formacion, control y rendicién de inventarios de oficinas publicas” Adiciones
al inventario establece: Toda adquisicién de bienes no fungibles que ocurra en el
transcurso del afio y que constituya aumento al activo, debera agregarse a
continuacion del inventario anterior, previa reapertura del mismo en el libro
autorizado, teniendo cuidado de hacerlo en las fechas precisas en que se lleve a

cabo la adquisicion”

Causa: El encargado de inventarios no realiza un adecuado y oportuno registros de

las adiciones del inventario.
Efecto: No contar con los registros del inventario, se dejan los bienes muebles

susceptibles de extraviarse, y no contar con la base legal que son propiedad del
Estado.
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Recomendacién: Velar por que se cumpla con el registro de los bienes muebles en
el libro de inventario, en las fechas en que los bienes son adquiridos.

Libros sin autorizacion

Libros de almacén, inventario y bancos sin autorizacion de la Contraloria

General de Cuentas.

Condicion: Se determino que el libro de bancos, el libro de inventarios, bancos y de
almacén no estan debidamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Criterio: Decreto numero 31-2002, del Congreso de la Republica, Ley Organica de
la Contraloria General de Cuentas, articulo 4, Atribuciones, literal k, establece:
"Autorizar y verificar la correcta utilizacién de las hojas movibles, libros principales
y auxiliares que se operen en forma manual, electronica o por otros medios

legalmente autorizados de las entidades sujetas a fiscalizacion;"

El Acuerdo Interno nimero A-18-2007, emitido por la Contraloria General de
Cuentas, Reglamento para la prestacién de servicios, autorizaciones y venta de
formularios impresos. En su articulo 3, numeral 1, literal €) y f) establece la

Habilitacion de libros de cuenta corriente, hojas movibles, actas, registros u otros.

Causa: Irresponsabilidad en no tener autorizacion en el libro de bancos, inventarios

y almacén.

Efecto: No se cumple con mantener un buen ambiente de control interno y por

consiguiente con la eficiencia, eficacia y transparencia de la administracion.

Recomendacion: Que el contador, el encargado de inventarios y el encargado de
almacén gestionen ante la Contraloria General de Cuentas la autorizacion y

habilitacion del libro de bancos y de almacén.
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v' Funcionarios y empleados responsables

Los funcionarios y empleados de la Division Administrativa y Logistica del Museo

del Ejército, organizacionalmente esta integrado por:

CARGO Y/O EMPLEO NOMBRE
Jefe Division Administrativa y Logistica Rudy Francisco Rivera Lemus
Contador Diego Alejandro De la Cruz Gomez
Encargado de inventarios Pablo José Ramirez
Asistente Andrea Gabriela Estrada
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4.4 Ejecucién del trabajo

Auditoria Militar de Cuentas

Museo del Ejército

Auditoria interna

Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015
Narrativa de deficiencias de control interno

N-1

FECHA

Elaborado
por

Celeste
Bardales

10/01/2016

Revisado
por

Esal
Sandoval

15/01/2016

Falta de manual de procedimientos

Descripcién

Para determinar que no existen manual de procedimientos en la Division
Administrativa y Logistica del Museo del Ejército, se realizd una visita a la

division.

Se realizaron entrevistas al personal que labora en la division con el objeto de

obtener informacion sobre si existe 0 no manuales de procedimientos.

El personal de la division manifest6 que no existe ningln manual de
procedimientos en el Museo del Ejército; asimismo, dejo ver la necesidad de
gue exista un manual de procedimientos, derivado que desconocen todas las

funciones que deben de realizar.

Conclusion:
de

procedimientos internos en la Division Administrativa y Logistica del Museo del

Se comprob6é el hallazgo, determinandose la falta de manual
Ejército, es importante que exista un manual aprobado para dar cumplimiento
a las Normas de control interno gubernamental de la Contraloria General de

Cuentas.
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Auditoria Militar de Cuentas

Museo del Ejército N-2 1/3 FECHA
Auditoria interna Elaborado Celeste 10/01/2016
Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015 Re:z;do Bz::fs

Narrativa de deficiencias de control interno por Sandoval | 18/01/2016

Cajas Fiscales

Descripcién

Se solicité al contador del Museo del Ejército las cajas fiscales del afio 2015,

con el objeto de determinar si existe:

e Presentacion inoportuna de la Caja fiscal de ingresos corrientes e
ingresos propios.
¢ Inconsistencias en saldos conciliados en caja fiscal.

e Documentos incorrectos e incompletos que soportan la caja fiscal

Se revisaron las cajas fiscales del afio 2015 determinandose que:

e La fecha de recepcion de las cajas fiscales del afio 2015, durante los
meses de marzo, mayo, junio y agosto 2015 excede al plazo de cinco

dias.

e Elresultado de los arqueos realizados a las cajas fiscales se determiné
gue el saldo reflejado en las mismas, no coincide con el saldo de las
conciliaciones bancarias y los estados de cuenta del banco, lo que

refleja que no se concilian los saldos mensualmente.

¢ Enlavaluacion a la documentacion de soporte de las cajas fiscales, en
especial los egresos, se determin6 que hay facturas que no llenan los
requisitos legales, tales como: numero de identificacion tributaria,
nombre del museo, direccion, fecha, recibo de caja en facturas
cambiarias; asimismo se comprobd que hay razonamiento en facturas

incorrecto, falta de firmas y sellos.
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Auditoria Militar de Cuentas

Museo del Ejército

Auditoria interna

Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015
Narrativa de deficiencias de control interno

Cajas Fiscales

N-2 2/3 FECHA
Elaborado Celeste 10/01/2016
por Bardales
Revisado Esau 15/01/2016
por Sandoval

Descripcién

Conclusiones:

Cuentas es aln mas tardia.

Estas inconsistencias se reflejan en todos los meses, lo que evidencia falta de

supervision y deficiencias en el control interno por parte del contador.

Se comprobaron los hallazgos de auditoria en las cajas fiscales, derivado que:

e Enlos meses de marzo, mayo, junio y agosto, la fecha de recepcion de
la caja fiscal, excede al plazo de cinco dias de vencido el mes a que
corresponda, segun el Acuerdo A-18-2007 de la Contraloria General
de Cuentas; asimismo, se comprobo que la recepcién de la caja fiscal
fue en la Direccion General de Finanzas del Ministerio de la Defensa

Nacional, lo que supone que la recepcion en la Contraloria General de

e No se concilian los saldos de las cajas fiscales con los saldos de las
conciliaciones bancarias y los estados de cuenta del banco, dando una
presentacion inadecuada de la informacién de los saldos en las cajas
fiscales. Se deben aplicar los procedimientos de conciliacion de saldos
de una manera técnica, adecuada y oportuna, para dar cumplimiento a

las Normas de Control Interno de la Contraloria General de Cuentas.
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Auditoria Militar de Cuentas N-2 3/3 FECHA
Museo del Ejército E'a';%rrado Bil ffaslfs 10/01/2016
Auditoria interna Revisado Sa'fnzac‘;f/al 15/01/2016

Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015 BOr

Narrativa de deficiencias de control interno

Cajas Fiscales

Descripcién

de Cuentas.

e La documentacion de soporte de las cajas fiscales, en especial los
egresos, la informacion es incompleta e inadecuada, y se debe cumplir
con los requisitos legales, administrativos, de registro y control,
derivado que, de no hacerlo, implica incumplimiento a las Normas

Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General

45




Auditoria Militar de Cuentas N-3 1/2 FECHA
MUS‘EO ple_l Ejército E'at;zrrado sooleste  |10/01/2016
Auditoria interna Revisado Esau 15/01/2016
Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015 pov Sandoval

Narrativa de deficiencias de control interno

Conciliaciones bancarias

Descripcién

Se solicitoé al contador del Museo del Ejército las conciliaciones bancarias del

afio 2015, con el objeto de determinar si existe:

e Emision de cheques a nombre de funcionarios y empleados para pago
de proveedores

e Atraso en conciliaciones bancarias.

Se revisaron las conciliaciones bancarias donde se determind:

e Para el pago de sus obligaciones durante el periodo comprendido del
01 de enero al 31 de diciembre del 2015, la Division Administrativa y
Logistica del Museo del Ejército, emiti6 cheques a nombre de
funcionarios y empleados para realizar pagos y compras de bienes,

materiales y suministros.

e Se determind atraso en la elaboracion de las conciliaciones bancarias,
en los meses de febrero y abril del afio 2015; asimismo, se comprobo
que, no se informa a ninguna autoridad superior el movimiento bancario

durante el mes.

e No existe un archivo de los estados de cuenta del banco con sus

respectivos cheques.
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Auditoria Militar de Cuentas N-3 2/2 FECHA
MUS‘EO ple_l Ejército E'ag‘;rrado gooleste  |10/01/2016
Auditoria interna Revisado Esal 15/01/2016
Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015 por Sandovil

Narrativa de deficiencias de control interno

Conciliaciones bancarias

Descripcién

Conclusiones:
Se comprobaron los hallazgos de auditoria en las conciliaciones bancarias,

derivado que:

Se comprobd que la Division Administrativa y Logistica emitié cheques
a nombre de funcionarios y empleados para realizar pagos y compras
de bienes, materiales y suministros. Lo que refleja una falta de
procedimientos para realizar los pagos o compras de bienes, dandose
un riesgo de que los fondos del estado se manejen de forma indebida
por los empleados.

Se determiné en algunos meses atraso en la elaboracion de las
conciliaciones bancarias; asimismo, se comprobd que, no se informa a
ninguna autoridad superior el movimiento bancario durante el mes y no
existe o no se lleva un archivo de los estados de cuenta del banco con
sus respectivos cheques. El libro utilizado para el registro de las
conciliaciones bancarias no se encuentra autorizado por la Contraloria

General de Cuentas.
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Auditoria Militar de Cuentas N-4 1/2 FECHA
MUS‘EO ple_l Ejército E'ag‘;rrado gooleste  |10/01/2016
Auditoria interna Revisado Esad 15/01/2016
Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015 por Sandovil

Narrativa de deficiencias de control interno

Almacén

Descripcién

En el area de almacén se comprobé:

e Falta de segregacion de funciones.

¢ No se utilizan las formas oficiales para el ingreso de bienes de almacén.

En el area de almacén se comprob6 que no existe segregacion de funciones,
en virtud que el contador es el que realiza las funciones de encargado de

almacén.

También se establecié que no se utilizan las formas oficiales autorizadas por
Contraloria General de Cuentas, para el ingreso de bienes al almacén, no se
lleva un control kardex y no utilizan formas para el despacho de suministros de

almacén.

Conclusiones:

Se comprobaron los hallazgos derivado que se determind que:

e No existe segregacion de funciones, en virtud que una persona realiza
las funciones de dos puestos (contador y encargado de almaceén), y se
debe velar porgue se limiten las funciones para que exista
independencia, con el objeto de cumplir con las Normas de Control

Interno de la Contraloria General de Cuentas.
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Auditoria Militar de Cuentas

Museo del Ejército

Auditoria interna

Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015
Narrativa de deficiencias de control interno

Almacén

N-4 2/2

FECHA

Elaborado Celeste

por

Bardales

10/01/2016

Revisado Esau

por

Sandoval

15/01/2016

Descripcion

e No utilizan las formas oficiales autorizadas por Contraloria General de
Cuentas, para el ingreso de bienes al almacén; asimismo se establecio
gue no se lleva un control kardex y no utilizan formas autorizadas, para

el despacho de suministros de almacén.
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Auditoria Militar de Cuentas

Museo del Ejército

Auditoria interna

Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015
Narrativa de deficiencias de control interno

N-5

FECHA

Elaborado
por

Celeste
Bardales

10/01/2016

Revisado
por

Esau
Sandoval

15/01/2016

Modificaciones presupuestarias

Descripcién

Se solicité los expedientes de las modificaciones presupuestarias aprobadas

para revisar la documentacion de soporte de las mismas.

Se determiné que la documentacion de soporte de las modificaciones
presupuestarias aprobadas estd incompleta, derivado que en algunos

expedientes falta la resolucién de aprobacién de la modificacion.

Conclusién:

Se comprobé el hallazgo de auditoria, derivado que la documentacion de
soporte de las modificaciones presupuestarias esta incompleta. Segun las
Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la Contraloria
General de Cuentas, toda operacion que realicen las entidades publicas, debe

contar con la documentacion necesaria y suficiente que la respalde.
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Auditoria Militar de Cuentas N-6 1/2 FECHA
MUS‘EO ple_l Ejército E'ag‘;rrado gooleste  |10/01/2016
Auditoria interna Revisado Esal 15/01/2016
Periodo: del 01/01/2015 al 31/12/2015 por Sandovil

Narrativa de deficiencias de control interno

Inventarios

Descripcién

En el area de inventarios se solicitd el libro de inventarios, las tarjetas de
responsabilidad del personal, con el objeto de comprobar la informacion
descrita en estos registros, con la informacién del sistema de inventarios
SICON.

Durante la evaluacion se comprob6 que:
e Las tarjetas de responsabilidad estan desactualizadas.

e EXxiste atraso en el registro de bienes muebles

Se hicieron verificaciones fisicas al azar de los bienes muebles,
determinandose que existen bienes cargados a una persona Yy fisicamente lo
utiliza otra persona; asimismo, hay bienes que tiene mal el nimero de

inventario y que en realidad tiene bajo su uso y responsabilidad otro bien.

Se reviso el libro de inventarios el cual no esta autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, su operatoria esta al 31 de diciembre de 2014 y durante
el afio 2015 hubo adiciones al inventario, mismas que no figuran en el libro.

Conclusiones:

Se comprobaron los hallazgos de auditoria en el area de inventarios derivado

que:
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Narrativa de deficiencias de control interno

Inventarios

Descripcién

e Las tarjetas de responsabilidad estan desactualizadas, lo que vulnera
la integridad de los bienes muebles, derivado que no se tiene un buen
control del inventario y al momento de alguna perdida o mal uso del
bien, no se podra determinar o deducir responsabilidades, derivado que

no habra quien responda por el bien mueble.

e Existe atraso en el registro de bienes muebles en el libro de inventarios;
asimismo, se comprobo6 que el libro de inventarios no esta aprobado por
la Contraloria General de Cuentas.

Propuesta de manual de procedimientos internos aplicable en el Museo del
Ejército:

La evaluacion realizada a la Division Administrativa y Logistica del Museo del
Ejército, por parte de la Auditoria Militar de Cuentas del Ministerio de la Defensa
Nacional, es correcta, en virtud que existen deficiencias en el control interno. Estas
deficiencias se comprobaron, segun consta en los papeles de trabajo descritos
anteriormente, por lo que se considera necesario la elaboracion de un manual de

procedimientos internos aplicable en el Museo del Ejército.
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4.5 Informe final

MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

Auditoria Militar de Cuentas

OFICIO MDN-0050-2016

Guatemala, 20 de febrero de 2016

Sefior Coronel de Infanteria DEM.
Esau Sandoval

Jefe Auditoria Militar de Cuentas
Ciudad.

Sefor Coronel de Infanteria:

Tengo el honor de dirigirme a usted, con el objeto de hacer referencia al Oficio No.
OFICIO-MDN-0019-2015 de fecha 05 de enero de 2016, en el que fui designada
para realizar un manual de procedimientos internos aplicables en el Museo del
Ejército, en tal sentido hago de su conocimiento que se realiz6 el trabajo requerido
en el Museo; asimismo, adjunto al presente el Manual de procedimientos internos,

como resultado del trabajo realizado.

Atentamente.

g

Licenciada Celeste Bardales
Auxiliar de Auditoria
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Edicién A
Elaborado por:
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Celeste Bardales
Auditor intemo
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos internos es un instrumento administrativo
que describe cada uno de los pasos a seguir en forma logica y ordenada en la
realizacion de las funciones y actividades que competen al Museo del Ejército; tiene
como finalidad dotar a la Division Administrativa y Logistica del mismo, de una
herramienta que contribuya a la optimizacion de sus recursos, la coordinacion de
acciones del grupo de trabajo en funcién del logro de los objetivos establecidos y el

apoyo al buen funcionamiento de las actividades.

Su contenido se fundamenta en la investigacién realizada sobre los distintos

procesos de trabajo, para lo cual fue necesario cumplir con una serie de actividades.

En su contenido, se presenta fundamentalmente los siguientes apartados:
generalidades de manual: los antecedentes, objetivos, alcance y simbologia del
manual, las generalidades de la Division Administrativa y Logistica del Museo del
Ejército: forma de constitucion, organizacién y actividades que realiza; asimismo, se
presentan los procedimientos administrativos que se deben aplicar en el desarrollo
de las actividades.
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GENERALIDADES DEL MANUAL

Antecedentes

Dada la necesidad de no contar con instrumentos que visualicen de forma integral
el sistema de trabajo de la Division Administrativa y Logistica del Museo del Ejército,
el Ministerio de la Defensa, a través de la Auditoria Militar de Cuentas delegd a un
auditor, con el objeto de elaborar el manual de procedimientos internos aplicables

en el Museo.
Objetivos del manual
e Establecer los procedimientos que guien y orienten el funcionamiento diario
de las diferentes actividades que integran la institucion, con el fin de mejorar

la rendicion de cuentas.

e Contar con un instrumento de consulta que permita el manejo uniforme,

eficiente y eficaz de las operaciones realizadas en la institucion.

e Brindar una base estandarizada para que todos los procesos sean
efectuados de manera consistente, constante y que se constituya en una
herramienta de apoyo a la induccién y capacitacion del personal.

Alcance

El contenido del manual de procedimientos internos se proyecta para la Division

Administrativa y Logistica del Museo del Ejército.



SIMBOLOGIA

La simbologia a utilizar es la que se detalla a continuacion:

Simbolo

o N1 ¢1 10

Significado

Inicio / Fin: Indica el principio o el fin del flujo, ademas

indica que se recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefan las

personas involucradas en el procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo
en donde se debe tomar una decisién entre dos o mas

opciones.

Documento / Documentos: Representa cualquier
documento que entre, se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

Decision: Este es utilizado para la toma de decisiones,
ramificaciones, para la indicacion de operaciones logicas

o de comparacién entre datos.

Conector: Este es utilizado para enlazar dos partes
cualesquiera de un diagrama a través de un conector de

salida y un conector de entrada.
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GENERALIDADES DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA DEL
MUSEO DEL EJERCITO

La Divisibn Administrativa y Logistica es la encargada de la administracion y
ejecucion financiera, asi como de la redicion de cuentas del presupuesto asignado
para el funcionamiento del Museo del Ejército.

Forma de constitucion

La Division Administrativa y Logistica forma parte del Museo del Ejército, el cual fue
constituido segun Acuerdo Gubernativo No. 373-2000, esta adscrito al Servicio de
Historia Militar como dependencia del Ministerio de la Defensa Nacional.

Organizacion

La Division Administrativa y Logistica cuenta con 4 colaboradores: jefe de la division,

contador, encargado de inventarios y asistente.

Sin embargo, es necesario hacer una reestructuracion del personal que labora en
la division con el objeto de segregar las funciones de cada uno de los empleados,

quedaria la nueva organizacién de la manera siguiente:



ORGANIGRAMA DE LA DIVISION ADMINISTRATIVA Y LOGISTICA

JEFE
DE DIVISION

AREA AREA
FINANCIERA ADMINISITRATIVAY
LOGISTICA

PRESUPUESTO ENCARGADO DE
COMPRAS

TESORERIA ENCARGAD,O DE
ALMACEN

CONTABILIDAD

ENCARGADO DE
INVENTARIOS

Fuente: Elaboracién propia segun la investigacion




ACTIVIDADES QUE DESARROLLA

Dentro de sus principales actividades se encuentran:

Area financiera

Presupuesto

e Elaboracion del anteproyecto de presupuesto para el siguiente ejercicio

fiscal.

e Elaboracion de programacion anual y cuatrimestral del presupuesto.

e Elaboracion de modificaciones presupuestarias.

e Control de la ejecucion del presupuesto.

Tesoreria

e Elaboracion de cheques para pago a proveedores y/o servicios.

e Depoésito de ingresos propios al banco de Guatemala.

e Elaboracion de forma 219-C

e Elaboracion de forma 63-A

Contabilidad

e Elaboracién de caja fiscal.

e Elaboracion de conciliaciones bancarias.

o Inventarios

Registro de bienes por donacion.

Registro de bienes por compra.

Baja de bienes muebles por deterioro.

Baja de bienes muebles por robo

Baja de bienes muebles por extravio

Baja de bienes muebles por siniestro

Registro de bienes en tarjetas de responsabilidad.

Descargo en tarjetas de responsabilidad.
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Area administrativa y logistica

Compras
e Esta area es la encargada de realizar las compras de bienes y suministros y

el pago de servicios basicos.

Almacén
e Mantenimiento de stock de los materiales en el almacén.

e Despacho de materiales en el almacén.



DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

A continuacion, se presenta la descripcion de los procesos de las actividades que
debe de realizar cada area de la Divisibn Administrativa y Logistica para realizar las

funciones que tiene asignada.

Area financiera

El &area financiera estd integrada por el &area de presupuesto, tesoreria y
contabilidad.

v" Presupuesto

Esta area es la encargada de la formulacién, ejecucion y control del presupuesto
asignado para el funcionamiento del Museo del Ejército. Dentro de sus funciones
esta:
e Elaboracion del anteproyecto de presupuesto para el siguiente ejercicio
fiscal.
e Elaboracion de programacion anual y cuatrimestral del presupuesto.
e Elaboracion de modificaciones presupuestarias.

e Control de la ejecucion del presupuesto
Elaboracién del anteproyecto de presupuesto del Museo
El &rea de presupuesto de la Division Administrativa y Logistica debe elaborar el
anteproyecto de presupuesto para el funcionamiento del Museo del Ejército, en la

fuente de financiamiento 11 “Ingresos Corrientes” y 31 “Ingresos Propios”.

Para la elaboracion del presupuesto de ingresos propios se debe de vaciar la

informacion en el formulario DTP8 (Anexo 1).



Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO (FORMULACION

PRESUPUESTARIA)

Pasos

Descripcion secuencial

La Direccién General de Finanzas del MDN realiza charlas, seminarios
y conferencias preparatorios, para conocer las politicas de gobierno y
los lineamientos que se deben observar durante el proceso de
formulacion del anteproyecto, asiste el encargado de presupuesto y el
jefe de la Division Administrativa y Logistica.

El jefe de la Division Administrativa y Logistica obtiene los techos
presupuestarios y las formas oficiales a utilizar en el proceso de
formulacion del anteproyecto de presupuesto y los da a conocer al jefe
del Museo del Ejército.

El jefe del Museo del Ejército define y consolida su plan de trabajo con
las politicas de gobierno y dentro del marco de la planificacion
estratégica, da a conocer los objetivos y metas que pretende alcanzar
las distintas divisiones del Museo, para orientar los planes de trabajo

hacia el logro del objetivo comun.

El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica prepara y disefia los
formatos para consolidar los distintos requerimientos que planteen las

divisiones del Museo.

Las divisiones del Museo, trasladan al jefe de la Division Administrativa
y Logistica, el inventario de los recursos que necesitan para alcanzar
las metas y objetivos propuestos en un ejercicio fiscal determinado.

(Justificar para el efecto cada solicitud)

El jefe de la Divisibon Administrativa y Logistica traslada los

requerimientos al encargado de presupuesto.
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7 El encargado de presupuesto procede a consolidar, cuantificar los
bienes y servicios para su incorporacién con las acciones a la matriz de
insumos y realiza propuesta de anteproyecto de presupuesto.

8 El encargado de presupuesto traslada la propuesta de anteproyecto al
jefe de la Division Administrativa y Logistica para su visto bueno.

9 El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica revisa, analiza, firma y
traslada al jefe del Museo del Ejército para visto bueno.

10 El jefe del Museo de Ejército, procede con el visto bueno
correspondiente, firma para el efecto la propuesta y los formularios
respectivos y devuelve.

11 El jefe de la Division Administrativa y Logistica envia el expediente a la

Direccion General de Finanzas del MDN, quien da instrucciones de
enviar la informacién por medio del Sistema Integrado de Contabilidad
—SICOIN WEB-, para realizar la carga en el sistema del presupuesto

autorizado.




Flujograma de elaboracion del anteproyecto de presupuesto

JEFE DEL MUSEO DIVISIONES DEL ENCARGADO DE

JEFE DE DIVISION

DEL EJERCITO

MUSEO

PRESUPUESTO

INICIO

| 2

Charla y
seminario para
dar a conocer las
politicas y
lineamientos para
la elaboracion del
anteproyecto de
presupuesto

Recibe politicas y
techos
presupuestarios
para la
elaboracion del
anteproyecto de
presupuesto.

Prepara las
formas oficiales a
utilizas en el

proceso de
formulacién y lo
da a conocer

Conoce los
techos
presupuestarios y
las forma oficiales
a utilizar en la
formulacion
presupuestaria.

!

Define y
consolida su plan
de trabajo y da a

conocer los
objetivos y metas
a alcanzar a las

diviones del

Museo.

-

Prepara y disefia
los formatos para
consolidar los
requerimientos de

Recibe los
formatos para

los
departamentos

Recibe los
requerimientos de

realizar los
requerimientos

v

Traslada el
inventario de los

las divisiones con
justificaciones y
traslada.

requerimientos
justificados.

\/_

Recibe los
requerimientos,
consolida,

Revisa, analiza

cuantifica los
bienes y
senvicios,

l

Realiza la
propuesta de
anteproyecto de

firma y traslada
para visto bueno.

Da visto bueno
firmando para el
efecto la

Envia el

propuesta y los
formularios

respectivos y
dewelve.

Anteproyecto de
presupuesto.

Recibe la
propuesta de
anteproyecto y

envia la
informacion a

SICOIN

presupuesto y
traslada.

\/_
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Programacién anual y cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria

El encargado de presupuesto debe elaborar la programacion anual (anexo 2) y

cuatrimestral (anexo 3) de la ejecucion del presupuesto asignado.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION ANUAL Y CUATRIMESTRAL DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA.

Pasos Descripcion secuencial

1 La Direccion General de Finanzas del MDN asigna techos
presupuestarios al Museo del Ejército, quien debe enviar la
programacion presupuestaria inicial anual y cuatrimestral, por grupo,

renglon y fuente de financiamiento.

2 El encargado de presupuesto realiza la programacion financiera inicial
anual (anexo 2) y cuatrimestral (anexo 3) por grupo, renglén y fuente de
financiamiento en las fechas estipuladas por la Direccion General de
Finanzas del MDN.

3 El jefe de la Division Administrativa y Logistica revisa, analiza y firma la
programacion inicial anual y cuatrimestral y traslada para visto bueno del

jefe del Museo del Ejército.

4 El jefe del Museo del Ejército da visto bueno a la programacion inicial y

cuatrimestral y devuelve.

5 El jefe de la Divisién envia la programacion anual y cuatrimestral a la

Direccion General de Finanzas del MDN para su aprobacion.
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Flujograma de
presupuestaria

DGFMDN

ENCARGADO DE
PRESUPUESTO

programacion anual

JEFE DE DIVISION

y cuatrimestral

de la ejecucion

JEFE DEL MUSEO

INICIO

A\ 4

Asigna techos
presupuestarios
al Museo del

Ejército.

Realiza la
programacion
presupuestaria
inicial anual y

cuatrimestral por

grupo, renglén y
fuente de

financiamiento.

Traslada la
propuesta de la
programacion
inicial anual y
cuatrimestral para
su andlisis y visto
bueno.

Recibe la
propuesta de la
programacion
inicial anual y
cuatrimestral para
su aprobacion.

v

Analiza, firma la
programacion
presupuestaria
inicial anual y
cuatrimestral y
traslada para

visto bueno.

FIN

Envia la
Programacion
inicial anual y
cuatrimestral.

para su
aprobacion.

Da \isto bueno a
la programacion
inicial anual y
cuatrimestral.

A
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Elaboracion de modificaciones presupuestarias

La Division Administrativa y Logistica dentro de sus funciones esta la de proponer

transferencias, incrementos o supresion de gastos en los renglones respectivos,

para el efecto debe de utilizar los formularios establecidos por la Direcciéon General

de Finanzas del Ministerio de la Defensa Nacional (Anexo 4).

Manual de Procedimiento Internos
Museo del Ejército
Ministerio de la Defensa Nacional
PROCEDIMIENTO:
MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de presupuesto hace un listado de estructuras
presupuestarias no existente o con falta de presupuesto.

2 El encargado de presupuesto realiza un analisis de las necesidades del
Museo del Ejército, con la disponibilidad presupuestaria vigente.

3 El encargado de presupuesto elabora propuesta de modificaciones
presupuestarias debidamente justificada con los débitos, créditos y
traslada para su analisis y revision.

4 El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica revisa y analiza la
propuesta de modificacion presupuestaria y traslada para visto bueno.

5 El jefe del Museo del Ejército da visto bueno a la Modificacion
Presupuestaria y devuelve.

6 El encargado de presupuesto traslada con oficio la modificacion a la
Direccion General de Finanzas del MDN para su aprobacion.

7 La Direccion General de Finanzas del MDN notifica cuando la
modificacion esta aprobada.

8 El encargado de presupuesto opera en el control interno del presupuesto,
la modificacion aprobada para actualizacion de saldos.

9 El contador archiva el expediente de la modificacion.
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Flujograma de modificaciones presupuestarias

ENCARGADO DE JEFE DE DIVISION JEFE MUSEO DEL

PRESUPUESTO EJERCITO DGFMDN

INICIO

Y

Elaboralistadode
estructuras
presupuestarias no
existente o confalta
de presupuesto.

Analizalas
necesidades conla
disponibilidad
presupuestaria
vigente.
v
Elabora propuesta de Recibe la propuesta
modificacion _ de modificacién
presupuestaria. - presupuestaria para
\/_ revisarlayanalizarla
v
Firma de Recibe la propuesta
conformidad y de modificacion
traslada para visto > presupuestaria para
bueno visto buenoy
' devuelve.
Envia la propuesta de .
modificacion Recibela propuesta
. de modificacion
presupuestaria por " . :
mediodeoficioala »| Ppresupuestanapara
DGEMDN aprobacién.
Opera enel control Apruebala
interno presupuestal < modificacion
yarchivael presupuestariay
expediente. notifica.

FIN
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Control de la ejecucién presupuestaria

El encargado de presupuesto debe llevar un control interno (anexo 5) del
presupuesto asignado al Museo del Ejército, con el propésito de evitar sobregirar
los techos presupuestarios vigentes.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército
Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA

Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de presupuesto recibe la solicitud de compra para verificar

la disponibilidad presupuestaria.

2 El encargado de presupuesto analiza y aplica a la solicitud de compra el
renglon y fuente de financiamiento a afectar en caso de que exista

disponibilidad, de no existir disponibilidad devuelve el expediente.

3 El encargado de presupuesto da ingreso de la solicitud al control interno

(anexo 5) del presupuesto vigente y traslada para firma.

4 El jefe de la Division Administrativa y Logistica firma y sella la solicitud y

traslada para elaboracion de cheque a tesoreria.
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Flujograma de ejecucion presupuestaria

ENCARGADO DE JEFE DE LA

PRESUPUESTO DIVISION

INICIO

l

Recibe la solicitud
de compra para
verificar
disponibilidad
presupuestaria.

l

Analiza y aplica
disponibilidad
presupuestaria

l

Ingresa solicitud
al control interno

Recibe la solicitud
y firma vy sella,
> traslada para
elaboracion de
cheque.

v

FIN
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v Tesoreria

Esta area es la encargada de manejar el flujo de ingresos y pagos del Museo del

Ejército, dentro de sus atribuciones estan:

e Elaboracion de cheques para pago a proveedores y/o servicios
e Deposito de ingresos propios al banco de Guatemala
e Elaboracion de Forma 219-C

e Elaboracion de Forma 63-A

Elaboracién de cheques para pago a proveedores y/o servicios

El area de tesoreria debe elaborar cheques para realizar los pagos a proveedores

0 pago de servicios para el funcionamiento del Museo del Ejército.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES Y/O SERVICIOS

Pasos Descripcidon secuencial

1 El area de compras envia solicitud de cheque para pago de proveedores

y/o servicios al area de Tesoreria.

2 El encargado de tesoreria recibe y revisa la solicitud de cheque para

pago de proveedores y/o servicios y lo analiza.

3 El encargado de tesoreria verifica la existencia de fondos e indica si hay
disponibilidad. Si hay disponibilidad se queda con el expediente para

elaboracién de cheque, si no hay devuelve el expediente.

4 El encargado de tesoreria elabora el cheque y traslada al jefe de la

Divisibn Administrativa y Logistica para autorizacion.
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El jefe de la Divisidbn Administrativa y Logistica autoriza el cheque por
medio de firma y devuelve al encargado de tesoreria.

El encargado de tesoreria entrega el cheque al encargado de compras
si es pago de servicios. Si es pago de proveedores realiza el pago a
través de la contrasefia proporcionada por el encargado de compras al

proveedor.
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Flujograma elaboracién de cheques para pago a proveedores y/o servicios

JEFE DIVISION
ADMINISTRATIVA
Y LOGISTICA

ENCARGADO DE ENCARGADO DE

COMPRAS TESORERIA

INICIO

v

Recibe y revisa la
solicitud de
cheque para pago
de prowveedores
y/O senicios.

Envia solicitud de
cheque para pago
de proveedores
y/0 senvicios

A\

Y

Verifica la
existencia de
fondos e indica si
hay
disponibilidad.

Recibe el
expediente por - NO
falta de B
disponibilidad.
|
Elaboracheque -~ Recibe el cheque

> para autorizacion
y dewuelve.

Recibe el cheque
autorizado y
traslada.

A

Recibe el cheque
y procede al pago
correspondiente.

A

Pago a proyeedores

Realiza el pago a
proveedores.

!

FIN
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Depdsito de ingresos propios

El encargado de tesoreria debe de realizar mensualmente el depdsito en el Banco
de Guatemala, de los ingresos propios captados en concepto de venta de boletos

por visitas al Museo del Ejército.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
DEPOSITO DE INGRESOS PROPIOS

Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de tesoreria realiza corte semanal (anexo 6) de las ventas
por concepto de ingresos a visitas al Museo del Ejército y lo deposita

para resguardo del efectivo en la cuenta a nombre del Museo.

2 El encargado de tesoreria realiza durante los primeros 10 dias de cada
mes el depdsito de los ingresos del mes anterior a la cuenta No. 1100015
del Fondo Comun del Banco de Guatemala, como ingresos propios del
Museo del Ejército. (anexo 7)

3 El encargado de tesoreria después de realizar el depdsito, envia por
medio de oficio (anexo 8) a la Direccién General de Finanzas del MDN,
el duplicado de la boleta de depdsito del Banco de Guatemalay el listado
de los renglones donde se ejecutara lo depositado (de conformidad a la

programacién anual y cuatrimestral).

4 El encargado de tesoreria traslada al contador el triplicado de la boleta
de depdsito del Banco de Guatemala y copia del oficio con el listado de

renglones.
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Flujograma de depdsito de ingresos propios

ENCARGADO DE CONTADOR

TESORERIA

INICIO

¥

Realiza cortes
semanales de las
ventas por
ingresos al
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Realiza depdsito
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A 4
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boleta de
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renglones a
ejecutar

Traslada a
contabilidad el
triplicado de la

boleta de
deposito y copia
del oficio con el

listado de
renglones.

Recibe el
triplicado de la
boleta de
deposito y copia
del oficio con el
listado de
renglones.

\/

FIN
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Elaboracion de forma 219-C

Mensualmente el encargado de tesoreria debe elaborar las formas 219-C (Anexo 9)
para obtener los ingresos corrientes correspondiente a la fuente de financiamiento
11.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION FORMA 219-C

Pasos Descripcion secuencial

1 La Direccion General de Finanzas del MDN envia via correo la

asignacion mensual autorizada para el Museo del Ejército. (Anexo 11)

2 El encargado de tesoreria recibe la asignaciéon mensual y procede a
realizar la forma 219-C (Anexo 9) de conformidad a lo autorizado, a
excepcion de los renglones de servicios basicos (energia eléctrica,
agua, telefonia) que se realizan de conformidad a los montos de las

facturas.

3 El encargado de tesoreria traslada al jefe de la Division Administrativa y

Logistica para revision y firma.

4 El jefe de la Division Administrativa y Logistica revisa, firma y sella las
formas y devuelve. (Firma solo el original)

5 El encargado de tesoreria traslada por medio de conocimiento las
formas a la Direccion General de Finanzas del MDN para el depésito del

efectivo a la cuenta bancaria del Museo del Ejército.

6 La Direccion General de Finanzas del MDN, después de realizar el
depdsito, devuelve al encargado de tesoreria el duplicado y triplicado de
las formas para adjuntarlas a la caja fiscal como comprobante de

ingresos.
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Flujograma de elaboracion de forma 219-C

DGFMDN

ENCARGADO DE
TESORERIA

JEFE DE DIVISION

INICIO
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y las adjunta a la
caja fiscal como
comprobante de
ingresos.

FIN
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Elaboracion de forma 63-A

Las formas 63-A (Anexo 10) es para obtener los ingresos propios de la fuente de
financiamiento 31, previo depoésito de los ingresos percibidos por concepto de

ingresos de visitas al Museo.

Manual de Procedimientos Internos

Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE FORMA 63-A

Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de tesoreria toma como base para la elaboracion de las
Formas 63-A (anexo 10) el oficio con el listado de renglones que envio

con el duplicado de la boleta de depdsito.

2 El encargado de tesoreria realiza las formas 63-A para el reintegro de los

fondos y traslada para revision y firma.

3 El jefe de la Division Administrativa y Logistica revisa, firma y sella las

formas y devuelve.

4 El encargado de tesoreria recibe las formas ya firmadas y selladas y
traslada a la Direccidon General de Finanzas del MDN para el depésito

del efectivo a la cuenta bancaria del Museo del Ejército.

5 La Direccion General de Finanzas del MDN, después de realizar el

deposito, devuelve al encargado de tesoreria el duplicado de las formas

para adjuntarlas a la caja fiscal como comprobante de ingresos.
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Flujograma de depdsito de ingresos propios y elaboracion de 63-A
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v Contabilidad

Esta area es la encargada del registro de las operaciones realizadas por el Museo
del Ejército, tiene a su cargo el control del inventario del Museo, dentro de sus

funciones esta:

e Elaboracion de caja fiscal

e Elaboracion de conciliaciones bancarias.

o Inventarios
» Registro de bienes por donacion.
» Registro de bienes por compra.
» Baja de bienes muebles por deterioro.
» Baja de bienes muebles por robo
= Baja de bienes muebles por extravio
» Baja de bienes muebles por siniestro
» Registro de bienes en tarjetas de responsabilidad.

= Descargo en tarjetas de responsabilidad.

Procedimiento para elaboracién de Caja Fiscal

El Museo del Ejército, rinde cuentas de forma mensual a través de la presentacion
de la caja fiscal, ante la Direccion General de Finanzas del Ministerio de la Defensa
Nacional, quien es el ente encargado de fijar los lineamientos que deben seguir las
dependencias de este Ministerio, en relacion a la administracion, fiscalizacion y
rendicion de cuentas de los fondos que le son asignados para su funcionamiento y
el cumplimiento de la mision asignada; esta Direccion es la encargada de remitir a
la Contraloria General de Cuentas las cajas fiscales presentadas para su

fiscalizacion.
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Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE CAJA FISCAL

Pasos Descripcion secuencial

1 El contador prepara los documentos de soporte de la caja fiscal.

2 El contador revisa que las facturas pagadas en el mes llenen los
requisitos legales correspondientes.

3 El contador razona y pasa a firma las facturas al jefe de la Divisién
Administrativa y Logistica y al jefe del Museo del Ejército.

4 El contador revisa que los insumos adquiridos estén ingresados en el
almacén de la Divisién Administrativa y Logistica.

5 El contador ordena los documentos de soporte de la caja fiscal: ingresos
(219-C 0 63-A), egresos (Comprobante de pago facturas, recibos).

6 El contador procede a elaborar la caja fiscal en la forma 200-A (anexo
12), anota los saldos anteriores, ingresos y egresos del mes y saldos
para el siguiente mes y traslada.

7 El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica revisa y analiza la caja
fiscal, firma y traslada al jefe del Museo del Ejército para visto bueno.

8 El jefe del Museo del Ejército firma de visto bueno la caja fiscal y
devuelve.

9 El contador envia la caja fiscal con documentos de soporte a la Direccion
General de Finanzas del MDN.

10 |La Direccion General de Finanzas recibe la caja fiscal y firma de recibido
y posteriormente traslada a la Contraloria General de Cuentas.

11 |Elcontador del Museo del Ejército archiva la caja fiscal con fotocopias de

los documentos de soporte.
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Flujograma de elaboracion de caja fiscal
- JEFE DEL MUSEO |

CONTADOR JEFE DE DIVISION DEL EJERCITO DE DGFMDN
GUATEMALA

INICIO

Prepara los
documentos de
soporte de la caja
fiscal.

!

Revisa que las
facturas llene los
requisitos legales.

!

Razona y traslada

para firma las » de conformidad y

facturas. traslada para el
visto bueno.

Recibe las factura
las revisa y firma Recibe las factura
las revisa y firma
de visto bueno.

A

Revisa que los

insumos estén

ingresados en
almacén.

!

Ordena los
documentos de
soporte de la caja

A

fiscal
v

_Elabora la Caja Recibe la caja

fiscal en la Forma fiscal la revisa y Recibe la caja
200-A y traslada | analiza y firma de fiscal la revisa y

para revsion y " conformidad y analiza y firma de
analisis. traslada para visto bueno.
Visto bueno.

_—

Recibe la caja
¥ fiscal y sella de
Envia la Caja rec!bldo,
Fiscal a la > posteriormente
DGFMDN. traslada a la
Contraloria
v General de
Cuentas.

Archiva la caja
fiscal con el sello
de recibido.

FIN
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Elaboracion de conciliaciones bancarias

La Division Administrativa y Logistica mensualmente debe elaborar conciliacion
bancaria de la cuenta asignada al Museo del Ejército como parte de las atribuciones

gue tiene asignadas.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
CONCILIACIONES BANCARIAS

Pasos Descripcion secuencial

1 El contador ingresa a la banca virtual de la cuenta a nombre del Museo

del Ejército e imprime el movimiento bancario del mes.

2 El contador enlista los cheques girados y los ingresos del mes.

3 El contador realiza la conciliacion bancaria en el libro de bancos
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, inicia con el saldo
anterior, posteriormente se registran los movimientos de conformidad al

estado de cuenta.

4 El contador verifica que el saldo del libro de bancos concilie con el saldo
del estado de cuenta del banco, si los saldos no concilian se verifican

para determinar la diferencia (cheques en circulacion)

5 El contador traslada la conciliacion bancaria al jefe de la Division

Administrativa y Logistica para revision.

6 El jefe de la Division Administrativa y Logistica analiza, revisa y firma de
conformidad la conciliacion bancaria y traslada para visto bueno y

devuelve.

7 El contador por medio de oficio envia copia de la conciliacion bancaria a

la Auditoria Militar de Cuentas.
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Flujograma de elaboracion de conciliaciones bancarias

AUDITORIA
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Inventarios

La Division Administrativa y Logistica del Museo del Ejército, debe llevar el control
del inventario de bienes muebles, inmuebles y bienes fungibles que tiene asignado,
sea adquirido por compra o por medio de donacién, el cual debe de estar asignado
al personal que lo administra a través de tarjetas de responsabilidad autorizadas por

la Contraloria General de Cuentas.

Dentro de los procedimientos que debe aplicar estan:

Registro de bienes por donacion.

e Registro de bienes por compra.

e Baja de bienes muebles por deterioro.

e Baja de bienes muebles por robo.

e Baja de bienes muebles por extravio.

e Baja de bienes muebles por siniestro.

e Registro de bienes en tarjetas de responsabilidad.

e Descargo de bienes en tarjetas de responsabilidad.

Registro de bienes por donacion

El encargado de inventarios debe de registrar los bines que son donados al Museo
del Ejército, con el propdsito de llevar un control del inventario.
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Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE BIENES POR DONACION

Pasos

Descripcion secuencial

1

El donante entrega bienes por medio de oficio en beneficio del Museo
del Ejército.

El jefe del Museo del Ejército autoriza recibir la donacion y traslada al
jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica para la recepcion de los
bienes.

El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica recibe la autorizacion
para recibir la donacion y traslada al encargado de inventarios para la

recepcion de los bienes.

El encargado de inventarios recibe los bienes en calidad de donacion
para lo cual se suscribe acta de recepcion, posteriormente traslada al

encargado de almacén para ingreso a almacén y/o inventarios.

El encargado de almacén recibe el expediente, lo revisa, analiza y
procede a realizar el ingreso a bodega y/o inventario y devuelve al

encargado de inventarios.

El encargado de inventarios recibe el expediente con ingreso a almacén
y/o inventarios, lo revisa, lo firma, sellay lo traslada al Jefe de la Division

Administrativa y Logistica para su autorizacion.

El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica recibe el expediente de
donacion, lo revisa, lo analiza y autoriza el ingreso, posteriormente lo
devuelve al encargado de inventarios para realizar las operaciones

respectivas.

El encargado de inventarios recibe el expediente autorizado y procede
a dar ingreso en el Sistema de Contabilidad Integrado —SICOIN- y al

libro de inventarios del Museo, posteriormente informa a la Direccion
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General de Finanza del MDN vy la Direccion de Contabilidad del Estado

del Ministerio de Finanzas Publicas del movimiento del inventario.

El encargado de inventarios rotula los bienes de recibidos en calidad de
donacién, en base al codigo proporcionado por el Sistema Integrado de
Contabilidad —SICOIN-
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Flujograma de registro de bienes por donacion
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Registro de bienes por compra

Al momento de efectuar la compra de un bien mueble el encargado de inventarios
debe de realizar los registros correspondientes, para dejar constancia del ingreso

del bien a los registros del Museo del Ejército.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE BIENES POR COMPRA

Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de almaceén recibe los bienes muebles adquiridos por
medio de compra y da ingreso a almacén por medio de la forma
constancia de ingreso a almacén y a inventarios y traslada el expediente
al encargado de inventarios para el registro de los bienes muebles en

el inventario del Museo.

2 El encargado de inventarios recibe el expediente para dar ingreso a

inventarios los bienes muebles.

3 El encargado de inventarios verifica que el bien mueble adquirido por
medio de compra coincida con lo especificado en el pedido de solicitud

del bien y la factura.

4 El encargado de inventarios registra en el Sistema Integrado de
Contabilidad —SICOIN- y el libro de inventarios de bienes muebles
autorizado por la Contraloria General de Cuentas, se ingresa con base

a la factura y el pedido de solicitud del bien.

5 El encargado de inventarios rotula los bienes de reciente adquisicion,
en base al codigo proporcionado por el Sistema Integrado de

Contabilidad —SICOIN- al momento de elaborar los registros.

6 El jefe de la Division Administrativa y Logistica revisa que el registro en

el Sistema Integrado de Contabilidad —SICOIN- y en el libro de
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inventarios haya sido efectuado de acuerdo a los datos contenidos en
los documentos legales de respaldo, posteriormente aprueba (dar de

alta) los registros en el Sistema.

El encargado de inventario emite certificacion de asientos de inventario,
para dejar constancia de que el bien mueble fue ingresado en el libro

de inventarios y en el Sisma Integrado de Contabilidad —SICOIN-.

El encargado de inventarios archiva el expediente el cual debe
contener: copia de la factura, triplicado del Formulario de Constancia de
Ingreso a almacén y a inventarios 1-H, copia de la solicitud de pedido

del bien.
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Flujograma de registro de bienes por compra
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Baja de bienes muebles por deterioro

Este procedimiento explica los pasos a seguir para tramitar la baja de bienes
muebles que se encuentran deteriorados, con el animo de mantener actualizado el

inventario del Museo del Ejército.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
BAJA DE BIENES MUEBLES POR DETERIORO

Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de inventarios realiza un listado de bienes muebles
(activos fijos) en mal estado para solicitar a la Direccion General de
Finanzas del MDN autorizacién pata tramitar baja ante Direccion de
Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

2 El encargado de inventarios selecciona del listado de bienes en mal
estado los de componente ferroso y los de componentes destructibles
e incinerables, elabora listado segun su componente y solicita

autorizacion para tramitar baja.

3 El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica revisa, analiza la solicitud
de baja de inventarios y traslada al jefe del Museo para visto de bueno
de la baja respectiva.

4 El jefe del Museo autoriza la baja de los bienes en mal estado.

5 El encargado de inventarios recibe la autorizacién por parte de la
maxima autoridad de lo solicitado, elabora certificacion de activos,
suscribe acta conteniendo en ella folio, caracteristicas y valores de los

bienes para destruccién.

6 El encargado de inventarios realiza un oficio dirigido a la Direccion

General de Finanzas del MDN para solicitar la baja.
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La Direccion General de Finanzas del MDN notificara al Museo del
Ejército cuando estén coordinados los delegados de la Contraloria
General de Cuentas, de la Direccion de Bienes del Estado y un
representante de la Auditoria Militar de Cuentas del Ministerio de la
Defensa Nacional, para proceder a la verificacion fisica de los bienes 'y
a su respectivo traslado a CORECHA, los bienes de componente
ferroso, 0 a la destruccion respectiva de los bienes de componente

incinerable y al traslado hacia algun basurero.

La Direccion General de Finanzas del MDN recibe por parte de la
Contraloria General de Cuentas, o de la Direccion de Bienes del Estado,
del Ministerio de Finanzas Pdublicas, la resolucion respectiva para
proceder a dar baja en el libro de inventarios y notifica al Museo del
Ejército para proceder a la baja.

El encargado de inventarios realizas las operaciones de las bajas en el

libro correspondiente.
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Baja de bienes muebles por robo

Este procedimiento explica los pasos a seguir para tramitar la baja de bienes
muebles por robo, con el animo de mantener actualizado el inventario del Museo

del Ejército.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
BAJA DE BIENES MUEBLES POR ROBO

Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de inventarios recibe la denuncia interpuesta en el

Ministerio Publico por parte de la persona encargada del bien.

2 El encargado de inventarios empieza el trdmite para solicitar a la
Direccién General de Finanzas del MDN autorizacion pata tramitar baja
ante Direccion de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.

3 El jefe de la Division Administrativa y Logistica revisa, analiza la solicitud
de baja de inventarios y traslada al jefe del Museo para visto de bueno

de la baja respectiva.

4 El jefe del Museo autoriza la baja de los bienes en mal estado.

5 El encargado de inventarios recibe la autorizacion por parte de la
maxima autoridad de lo solicitado, elabora certificacion de activos,
suscribe acta conteniendo en ella folio, caracteristicas y valores de los

bienes para destruccion.

6 El encargado de inventarios realiza un oficio dirigido a la Direccion

General de Finanzas del MDN para solicitar la baja.

7 La Direccion General de Finanzas del MDN notificara al Museo del

Ejército cuando estén coordinados los delegados de la Contraloria
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General de Cuentas, de la Direccién de Bienes del Estado y un
representante de la Auditoria Militar de Cuentas del Ministerio de la
Defensa Nacional, para proceder a la verificacion fisica de los bienes y
a su respectivo traslado a CORECHA, los bienes de componente
ferroso, 0 a la destruccion respectiva de los bienes de componente
incinerable y al traslado hacia algun basurero.

La Direccion General de Finanzas del MDN recibe por parte de la
Contraloria General de Cuentas, o de la Direccion de Bienes del Estado,
del Ministerio de Finanzas Publicas, la resolucién respectiva para
proceder a dar baja en el libro de inventarios y notifica al Museo del

Ejército para proceder a la baja.

El encargado de inventarios realizas las operaciones de las bajas en el
libro correspondiente.
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Flujograma de baja de activos por robo
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Baja de bienes muebles por extravio

En este procedimiento se detallan los pasos a seguir para dar baja a los bienes

muebles por extravio.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:

BAJA DE BIENES MUEBLES POR EXTRAVIO

Pasos Descripcidon secuencial

1 El encargado de inventarios recibe la solicitud de baja del bien por
extravio.

2 El encargado de inventarios empieza el tramite para solicitar a la
Direccion General de Finanzas del MDN autorizacion pata tramitar baja
ante Direcciobn de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas.

3 El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica revisa, analiza la solicitud
de baja de inventarios y traslada al jefe del Museo para visto de bueno
de la baja respectiva.

4 El jefe del Museo autoriza la baja de los bienes en mal estado.

5 El encargado de inventarios recibe la autorizacién por parte de la
maxima autoridad de lo solicitado, elabora certificacion de activos,
suscribe acta conteniendo en ella folio, caracteristicas y valores de los
bienes para destruccion.

6 El encargado de inventarios realiza un oficio dirigido a la Direccion
General de Finanzas del MDN para solicitar la baja.

7 La Direccion General de Finanzas del MDN notificara al Museo del

Ejército cuando estén coordinados los delegados de la Contraloria
General de Cuentas, de la Direccion de Bienes del Estado y un
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representante de la Auditoria Militar de Cuentas del Ministerio de la
Defensa Nacional, para proceder a la verificacion fisica de los bienes y
a su respectivo traslado a CORECHA, los bienes de componente
ferroso, 0 a la destruccion respectiva de los bienes de componente

incinerable y al traslado hacia algun basurero.

La Direccion General de Finanzas del MDN recibe por parte de la
Contraloria General de Cuentas, o de la Direccion de Bienes del Estado,
del Ministerio de Finanzas Publicas, la resolucién respectiva para
proceder a dar baja en el libro de inventarios y notifica al Museo del

Ejército para proceder a la baja.

El encargado de inventarios realizas las operaciones de las bajas en el

libro correspondiente.
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Flujograma de baja de activos por extravio
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Baja de bienes muebles por siniestro

Este procedimiento explica los pasos a seguir para tramitar la baja de bines muebles

por siniestro, derivado que se encuentran inservibles.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
BAJA DE BIENES MUEBLES POR SINIESTRO

Pasos Descripcidon secuencial

1 El encargado de inventarios realiza un listado de bienes muebles
(activos fijos) en mal estado por causa de siniestro para solicitar a la
Direccion General de Finanzas del MDN autorizacién pata tramitar baja
ante Direccibn de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas

Publicas.

2 El jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica revisa, analiza la solicitud
de baja de inventarios y traslada al jefe del Museo para visto de bueno

de la baja respectiva.

3 El jefe del Museo autoriza la baja de los bienes en mal estado.

4 El encargado de inventarios recibe la autorizacién por parte de la
méaxima autoridad de lo solicitado, elabora certificacién de activos,
suscribe acta conteniendo en ella folio, caracteristicas y valores de los

bienes para destruccion.

5 El encargado de inventarios realiza un oficio dirigido a la Direccion
General de Finanzas del MDN para solicitar la baja.

6 La Direccion General de Finanzas del MDN notificara al Museo del
Ejército cuando estén coordinados los delegados de la Contraloria
General de Cuentas, de la Direccion de Bienes del Estado y un

representante de la Auditoria Militar de Cuentas del Ministerio de la

Defensa Nacional, para proceder a la verificacion fisica de los bienes y
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a su respectivo traslado a CORECHA, los bienes de componente
ferroso, 0 a la destruccion respectiva de los bienes de componente

incinerable y al traslado hacia algun basurero.

La Direccion General de Finanzas del MDN recibe por parte de la
Contraloria General de Cuentas, o de la Direccion de Bienes del Estado,
del Ministerio de Finanzas Publicas, la resolucion respectiva para
proceder a dar baja en el libro de inventarios y notifica al Museo del

Ejército para proceder a la baja.

El encargado de inventarios realizas las operaciones de las bajas en el

libro correspondiente.
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Registro de bienes en tarjetas de responsabilidad

Este procedimiento se realiza con el objeto de mantener control sobre los
inventarios de bienes muebles y bienes fungibles del Museo del Ejército, derivado

que facilita la ubicacion del bien y quien lo tiene bajo su responsabilidad.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE BIENES EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Pasos Descripcion secuencial

1 La persona interesada envia solicitud de bienes a la Division

Administrativa y Logistica.

2 El encargado de inventarios verifica la existencia o disponibilidad de

bienes muebles (activo fijo) y/o fungibles.

3 El encargado de inventarios asigna y entrega los bienes muebles y/o
fungibles en tarjetas de responsabilidad, autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas (anexo 17 y 18)

4 El encargado de inventarios entrega la tarjeta de responsabilidad al

interesado para su verificacién y firma de la misma.

5 El encargado de inventarios actualiza la informacién en el Sistema
Integrado de Contabilidad —SICOIN- relacionada con la asignacion de

los bienes muebles.

6 Archiva las tarjetas de responsabilidad y entrega copia al interesado.
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Flujograma registro de bienes en tarjetas de responsabilidad
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Descargo en tarjetas de responsabilidad

Este procedimiento se realiza a solicitud de una persona interesada, con el objeto

de descargar de la tarjeta de responsabilidad, un bien que tenga asignado. El

descargo se puede dar por deterioro o por devolucion del bien.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:

DESCARGO EN TARJETAS DE RESPONSABILIDAD

Pasos

Descripcidn secuencial

1

La persona solicitante remite solicitud, de descargo del bien por medio

de oficio, dirigido al jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica.

El jefe de la Division Administrativa y Logistica recibe solicitud de
descargo, analiza y autoriza el descargo del bien y la traslada al

encargado de inventarios.

El encargado de inventarios recibe la solicitud y procede a realizar las
operaciones de descargo en la tarjeta de responsabilidad y en el
Sistema Integrado de Contabilidad —SICOIN- toma como base el

documento recibido.

Seguidamente el encargado de inventarios, verifica el estado fisico del
bien y lo asigna a otras personas con instrucciones del jefe de la
division, o de lo contrario se recoge dicho bien para ser almacenado en

la bodega de inventarios.

El encargado de inventarios actualiza la tarjeta de responsabilidad y
requiere firma en la tarjeta de responsabilidad de la persona

responsable del bien y procede al archivo del documento de solicitud y

tarjeta de responsabilidad.
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Area administrativa y logistica

El area administrativa y logistica del Museo del Ejército esta integrada por el area

de compras y almacén.

v’ Compras

Esta area es la encargada de realizar las compras de bienes y suministros y el pago

de servicios basicos, para el funcionamiento del Museo del Ejército.
Procedimiento de compras y/o pago de servicios
Este procedimiento se hace para realizar la compra de bienes y suministros para

uso del Museo del Ejército, también tiene a su cargo el pago de servicios basicos

para el funcionamiento del mismo.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y/O PAGO DE SERVICIOS

Pasos Descripcidon secuencial

1 La division solicitante establece la necesidad de un bien y/o servicio y
emite una solicitud de compras al encargado de compras, quien verifica
telefonicamente en el area de almacén si hay o no existencia, si hay
devuelve la solicitud, si no hay llena el pedido de solicitud de bienes y/o

servicios (anexo 13)

2 El encargado de compras traslada la solicitud de compra de bienes y/o

servicios a al Jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica.
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El jefe de la Division Administrativa y Logistica analiza y autoriza la
compra, firma y sella de autorizado y traslada al encargado de compras

para proceder a realizar las cotizaciones.

El encargado de compras realiza las cotizaciones y elabora cuadro
comparativo y devuelve al Jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica

para analizar y autorizar la compra.

El Jefe de la Divisibn Administrativa y Logistica firma de visto bueno y
devuelve al encargado de compras para que traslade al encargado de
presupuesto para verificar la disponibilidad presupuestaria. (ver

procedimiento para control de la ejecucion presupuestaria)

Si se realiza la compra el encargado de compras, la confirma al
proveedor, enviandole por correo los datos de facturacion e indicandole

los mecanismos para entregar el bien y/o servicio.

El encargado de almacén recibe, revisa y da ingreso de almacén los
bienes adquiridos. (ver procedimiento de Ingreso a almacén por

compra)

Después de recibir el bien y/o servicio el encargado de compras traslada
el expediente al encargado de tesoreria para el pago correspondiente y
entrega al proveedor contrasefia de pago. (ver procedimiento de
elaboracién de cheques para pago a proveedores y/o servicios)
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Flujograma de compras y/o pago de servicios
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1.6.2.2 Almacén

La Division Administrativa y Logistica debe de mantener en el almacén un inventario
de insumos, el cual despacha segun requerimiento de las divisiones del Museo del

Ejército, los cuales son utilizados para el cumplimiento de las funciones asignadas.

Dentro de los procedimientos que debe de seguir el encargado de almacén para

mantener existencias en el mismo son:

e Mantenimiento de stock de los materiales en el almacén.

e Despacho de materiales en el almacén.

1.6.2.2.1 Mantenimiento de stock de bienes materiales y suministros

Este procedimiento describe los pasos a seguir para el mantenimiento de stock de
bienes materiales y suministros en el almacén, esto con el animo de atender las
necesidades de las divisiones del Museo del Ejército, para el cumplimiento de sus

funciones.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
MANTENIMIENTO DE STOCK DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS

Pasos Descripcion secuencial

1 El encargado de almacén verifica las existencias fisicas de bienes,
materiales y suministros, concilia saldos con los registros en las tarjetas
kardex (anexo 14), para mantener el stock correspondiente de cada
insumo; procede peridédicamente a llenar la solicitud de bienes, la firma,

sella y gestiona visto bueno del jefe de la Division Administrativa y
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Logistica y traslada al encargado de compras para la realizacién de la

compra (ver procedimiento de compras)

El encargado de almacén recibe los bienes, materiales y/o suministros,
debiendo comprobar su cantidad, caracteristicas y calidad de
conformidad con la solicitud de bienes y la factura original

El encargado de almacén ingresa la informacion a las tarjetas kardex y
emite la forma 1-H1 “Constancia de Ingreso a almacén y a inventarios”
(anexo 15) la firma y en caso de activos fijos traslada para firma al
encargado de inventarios en dicha forma y le proporciona fotocopia de
la forma 1-H1 y de la factura; y traslada al jefe de la Division

Administrativa y Logistica para revision y visto bueno.

El Jefe de la Division Administrativa y Logistica revisa y da visto bueno

de los ingresos a almacén.

El encargado de almacén traslada copia de las constancias de ingreso

a almacén al encargado de compras para conformar el expediente.
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Flujograma de mantenimiento de stock de bienes materiales y suministros
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1.6.2.2.2 Despacho de bienes materiales y suministros de almacén

El encargado de almacén debe atender las solicitudes de bienes materiales y
suministros; para dejar constancia de los bienes que egresan de almacén, realiza
los registros correspondientes los cuales se describen en el siguiente

procedimiento.

Manual de Procedimientos Internos
Museo del Ejército

Ministerio de la Defensa Nacional

PROCEDIMIENTO:
DESPACHO DE BIENES MATERIALES Y SUMINISTROS DE ALMACEN

Pasos Descripcion secuencial

1 La Division solicitante elabora y presenta formulario de requisicion de
almacén (anexo 16), segun las necesidades en cada area, el cual debe
estar firmado por el jefe de division y traslada al jefe de la Division

Administrativa y Logistica para su autorizacion.

2 El jefe de la Division Administrativa y Logistica recibe el formulario de
requisicion de materiales y suministros, analiza lo requerido y autoriza

y devuelve.

3 La Divisién solicitante recibe el formulario autorizado y lo traslada al
encargado de almacén para retirar lo solicitado.

4 El encargado de almacén verifica si hay existencias en almacén de los
materiales o0 suministros requeridos, si hay existencias entrega a la
Division solicitante, por medio de la forma de despacho de almacén, si

no hay existencias devuelve la solicitud.

5 La Division solicitante recibe los materiales o suministros requeridos y

firma el formulario de despacho de almaceén.

6 El encargado de almacén registra las salidas de materiales o

suministros en las tarjetas Kardex y genera reporte de consumo.
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Flujograma de despacho de bienes materiales y suministros de almaceén
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Recibe la solicitud NO
por falta de
existencias. S|
Entrega al
Recibe los Departamento
materiales o soIIC|t::_1nte por
suministros y | medio del
firma el formulario | q formulr?ncé
de despacho de espacho de
almacén. almacen.
Registra las salidas
en las tarjetas
R kardex y genera
g reporte de
consumo.
FIN
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Anexo 1 DTPS8

DESCRIPCION DE LA METODOLOGIA DE ESTIMACION

SOLICITADAS EN LAS NORMAS ESPECIFICAS PARA EL

PROCESO DE FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO ANO ACTUAL

FORMULARIO DTP8

13230
SERVICIOS EDUCACIONALES

RUBRO:
DESCRIPCION:

1. Descripcion del bien o servicio que es objeto de cobro:
Ingresos por concepto de visitas al Museo del Ejército.

2. Comportamiento observado durante los ultimos 5 afios de los ingresos por tal
concepto:

ANO ACTUAL
DENOMINA- ANO
RUBRO CION ANO 4 ANO 3 ANO 2 ANO 1 %
ACTUAL
13230 Servicios 0 Q
educacionales

* El monto consignado para el afio actual es el total ejecutado hasta el mes de junio.
3. Numero proyectado de usuarios del bien o servicio para el ejercicio fiscal afio actual:

0000 Adultos
0000 Nifos
0000 Estudiantes
0000 Militares
0000 Extranjeros

4. Precio de venta al publico o tarifa establecida del bien o servicio

Descripcion Ingresos al Museo

Adultos

Nifios

Estudiantes

Militares

Extranjeros

Acuerdo de creacion:
Remitirlo en magnético (escaneado legible)
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1.7.2 Anexo 2 Programacion anual

MUSEO DEL EJERCITO
PROGRAMACION ANUAL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO

Fuente de financiamiento:

Renglon| Nombre del renglon | ENE | FEB [MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [AGO | SEP |OCT |[NOV | DIC | TOTAL

111 |Energfa Eléctrica

112 |agua

113 |Telefonia

Total Grupo 100

211 | Alimentos para personas

241 |Papel de escriorio

291 |(tiles de oficina

Total Grupo 200

Firmay sello de presupuesto Firmay sello de jefe de Divisién Firmay sello jefe del Museo
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Anexo 3 Programacion cuatrimestral

MUSEOQ DEL EJERCITO
PROGRAMACION CUATRIMESTRAL

Fuente de financiamiento: Cuatrimestre:

Renglon|  Nombre del renglén ENE FEB MAR ABR MAY TOTAL

U1 Ienergia Eléctrica
112 |agua

113 |Telefonia
Total Grupo 100

211 | limentos para personas

241 papel de escritorio

291 |(tiles de oficina
Total Grupo 200

Firmay sello de presupuesto Firmay sello de Jefe de Division Firmay sello Jefe del Museo

64



Anexo 4 Modificaciones presupuestarias

MUSEO DEL EJERCITO

MODIFICACION PRESUPUESTARIA No. MEG-01-ANO 1.

Guatemala, 02 de agosto de afio 1

ASUNTO: Transferencia Presupuestaria de Ingresos Propios (fuente 31), por un monto de
Q. XXXXX. XX,

El Museo del Ejército considera necesario que se autorice la modificacion presupuestaria que a
continuacion se describe para el fortalecimiento de renglones de gasto, dentro del presupuesto
autorizado para el presente ejercicio fiscal, por un monto de XXXXXXXX QUETZALES EXACTOS
(Q. XXXXX.XX).

JUSTIFICACION: La presente solicitud se justifica debido a que es necesario el mantenimiento
de pintura anticorrosivo a la verja perimetral, balcones y puertas del Museo, lo cual es indispensable
para preservar y mantener en buen estado las instalaciones del mismo:

Renglény
Nombre de la partida Financiamiento Saldo Crédito Débito Valor
Total
Alimentos para personas 211-31 Q XXXX.XX | Q XXXX.XX | Q XXXX.XX | Q XXXX.XX
Productos de papel o carton 243-11 Q XXXX.XX | Q XXXX.XX | Q XXXX.XX | Q XXXX.XX

Atentamente remitase la presente solicitud a la Direccion General de Finanzas del Ministerio de la
Defensa Nacional, para las operaciones presupuestarias que correspondan.

El Coronel de Infanteria DEM.
XXXXXX XXX XXX XXX XXX KXXXKXXX
Jefe del Museo del Ejército

El Teniente Coronel de Reserva de Infanteria DEM.
XXXXXXXXXXKXXXXKXXXKXKXXXXKXKXXXXKXX
Jefe Division Administrativa y Logistica del
Museo del Ejército
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Anexo 5 Control interno presupuestal

MUSEQ DEL EJERCITO

Ejercicio fiscal afio 1

- - . Pr
Fecha Saldo Inicial |  Déhitos Créditos ESUpuesto
Vigente

Nombre del rengln:;
Fuente de Financiamiento:

No. De . Pre- . Saldopor | Saldo por
No.| Fecha . Descripcion .. |Comprometido| Devengado

Pedido P comprometido d J Comprometer |  Devengar
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Anexo 6 Corte semanal de ingresos al Museo del Ejército

MUSEO DEL EJERCITO

Corte semanal por concepto de ingresos de visitas al Museo

Ingresos semana:

FORMAS

VENDIDOS

CANTIDAD EN

DEL AL

QUETZALES

Forma CCC-1 Militares

Forma CCC-2 Nifios

Forma CCC-3 Adultos

Forma CCC-2 Extranjeros

TOTAL

Firmaencargado de Tesoreria
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“ays0dap 2 0pB|UB BIBPAND '58]UBLII00 UBNSeI 0u nb Bp DSED UB A SOWSIW SO| 8P Zapifen 8] Opida|qeisa aiajqny 3 enb B}Sey ouls SaNbayD L0d SOLYAY GOUOGE S0 9P 109A [0 9Iq08 as/eif gpod oN

“esojdaoal euinbew e Jod opeasew apodul (3 Jod opiien $3 sjueqoidwos 8153 ‘0isodep 9150 U

| anb senbayd soj ap o|/2jep 6 U0a OPEISY un BSIEUNPE BI8GED UgweIad BlSe Jena sepod IRy YLON

9G7989°N

OIIVLINOW 01ISOd3d

HOLd3034 H0d OOYNDISNOD
E
g

= 'SVHLZTNG TWL0L _M
€

s 0 WLOL "0 HOTVA 'ON 3NDIHI 09NVE Iz
m : $3N03HI 30 31VL30 g
o 0 sal0 VION3H3434 ¢
() : #
o 0 S04 g
o

o -2 : e 3HANON
c - 0 sonbay) i
© $
o r i $00UEQ . m
o m 0 50110 sanbeyn ON VIN3NO:
= > = ¥ HYNOBY VHd g
%) 5 ) B[RWSIENG 8p 3
@) 0 ooueg sanbayn

p ’ .
% 0 o3 | vaieg v

(D) ONY  S3W VIO
© 311viad YTYRILENA 3T FANYS
m 90202y
Q

o

m

N~

o

x

()

C

<

‘oaarwye

68



Anexo 8 Oficio para envio de depésito del banco de Guatemala

MUSEO DEL EJERCITO

Guatemala, 11 de enero de afio 1

Sefior Coronel de Infanteria DEM.
DIRECTOR GENERAL DE FINANZAS DEL MDN.
Ciudad

Sefior Coronel:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que este Museo, con
fecha 08ENE2016, efectu6 el depdsito monetario No. XXXX por la cantidad de
XXXXXXXXX QUETZALES EXACTOS (Q XXXX.00), a la cuenta No. 111798-5, a nombre
de Gobierno de la Republica, Fondo Comun, Ingresos Privativos, Tesoreria Nacional, en
concepto de Fondos Propios de este Servicio, del cual se adjunta copia respectiva. Dichos
fondos son generados por las visitas al Museo del Ejército y seran ejecutados en los
siguientes reglones:

No.
renglén Nombre del renglén Ingreso
211 Alimentos para personas

262 Combustibles y lubricantes

267 Tintes, pinturas y colorantes

268 Productos plésticos, nylon, vinyl y PVC

292 Utiles de limpieza y productos sanitarios

Total

Sin otro particular me suscribo de usted, atentamente.

El Coronel de Infanteria DEM.
Jefe del Museo del Ejército

19,9,9,9,9.9.90,9,9.9,9.9.9,9,9,0.4
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Anexo 9 Forma 219-C

FORM. 219-C EGRESOS Comprobante de Caja

No. 000

EJERCITO DE GUATEMALA
MINISTERIO DE LA DEFENSA NACIONAL

Direccién General de Finanzas del MDN
PARA TRASLACION DE FONDOS

Recibi de la Caja de la Direccién General de Finanzas del
MDN 12 Cantidad d8........cocrsuorsmsiscssmnnecesssesnasasaonssassreassssssasiusssisssasiios

......................................................................................................

......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

............................................................................................

......................................................................................................

Correspondiente - al mes de..........cccccecneriansiiisisissssasssssnssosisnssnsasio

SeUN: Patlida NG, csueeminsrersasoscisompassisssyshnssibunsinsusssgaisssasussnosiinss
Del Presupuesto General de Gastos vigente del Ramo de la

Defensa Nacional.

AUTORZADO SEGUN RESOLUCION DF LA CONTRALOA GENERAL DE CUENTAS No, BL/TENA Clan: 69981341495 DE FECHA 21-12:85.
Q
®

(Se]{o) ....................................................

ORIGINAL: PARA OFICINA PAGADORA
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Anexo 10 Forma 63-A

o

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS (5 SERIE “AD"

s A FORMA 63-A2

Ciualemala, CA %

REPUBLICA DE GUATEMALAAMERICA CENTRAL

RECIBO DE INGRESOS VARIOS INO.

OFICINA:

LUGAR Y FECHA.:
RECIBI DE.

EN CONCEPTO DE:

LA CANTIDAD DE: . —

" (EN LETRAS)

SELLO:

o —

RECEFTOR ENTERANTE

VALIDO POR EL IMPORTE IMPRESO POR LA CAJA REGISTRADORA Y/O NOMBRE,
FIRMA Y SELLO DEL RECEFTOR.

ORIGINAL PARA EL ENTERANTE
DUPLICADO PARA RENDIR CUENTAS

NOTA: En este codo es reqguisito indispensable la Firma de guién emtera. Articulo
1113, numeral 4 del Codigo Fiscal. No tendrd valor si comtiene borrones,
tachaduras o enmiendas.

T G UL L g E X e
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Anexo 11 Asignacion mensual de ingresos corrientes

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS DEL M.D.N.
Negociado de administracion y enlace financiero

REWTE XX- XXXX

MUSEO DEL EJERCITO
ASIGNACION CORRESPONDIENTE AL MES DE DICIEMBRE DE ANO 1

PARTIDA H DESCRIPCION | canmpaD

SERVICIOS NO PERSONALES

2012| 11130006 |01|00{000 (02| 111 {0101 |11 |Energia eléctrica (segun factura)

2012| 11130006 |01]00|000 [02| 113 |0101 |11 |Telefonia

2012| 11130006 |01|00|{000 [02( 199 |0101 |11 |Otros servicios no personales

MATERIALES Y SUMINISTROS

2012| 11130006 |01|00|000 |02] 211 |0101 |11 |Alimentos para personas (Asignacion fija)

2012) 11130006 |01]00{000 02| 241 [0101 |11 |Papel de escritorio

201211130006 |01]00)|000 (02| 262 |0101 |11 |Combustibles y lubricantes

2012| 11130006 |01|00|000 |02| 267 |0101 |11 |Tintes, pinturas y colorantes

2012( 11130006 |01/00[000|02| 291 [0101 |11 |Utiles de oficina

2012| 11130006 |01|00|000 |02| 292 |0101 |11 |Utiles de limpieza y productos sanitarios

2012| 11130006 |01|00|000 [02| 298 |0101 |11 |Accesorios y repuestos en general

TOTAL Q -

NOTAS:
v Los formularios 219-C en concepto de energia eléctrica y telefonia, deberan ser acompafiados con fotocopia de la
factura original correspondiente.

v La presente asignacion asciende a la cantidad de

Guatemala, 01 de diciembre de afio 1

REVISADO Vo. Bo.

Jefe de la Seccion Presupuestaria Jefe del Depto. Presupuestario y Financiero

AUTORIZADO

Director General de Finanzas del MDN.
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Anexo 12 Forma 200-A

FORMA, 200-A,

OFICIMNA
(== E- T
5F CONSERVA EN LA LUGAR
OFOMA FPARA FOSMAR SU DEPARTAMENTG
FROPWD LIBSO DE Cald
CAlA

SERIEB No.

NMNGRESOS E EGRESOS)

CORRESPOMNDIENTE AL MES DE

1 2z
CUENTA, CONCEPTOS ¥ NU

i
o MERO DE COMPROBANTES

FORM.
Mo

da

5

MNUMERACIONES USADAS

DEL MNo.

AL Mo,

-]
SUMAS
PARCIALES

¥
SUMAS
TOTALES

LEER INSTRUCCIOMNES AL DORSO
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1 INFORMACION ADICIOMAL
1. Resultados del argueo:

L= Y P o |
Documentos de abono...

Depdsitos en bancos..
Cheques en cartera....

sumas iguales al Saldo de Cajac. e ceccneceaend O

2. Descomposicidn del Saldo de Caja:

L2 L T e T T = T 1 |
Impuestos sobre NomMBDramiE MO S i ce e e ner e e s s s e s s era e nes s e
Impuesto de timmbre y papel sellado.......
Impuesto sobre aguardientes y licores
Cuoctas del "IGSS" s v vee e e s rea e
Lo = T o e

Depdasitos Judiciales et e e

Depositos MIUNTCHDAIES o e e et cre vt s s vt s rra g s s mr e me s s mnan
Retencidn Impuesto Sobre la Renta...
Fondos de Prevision Militar...
Banco del Trabajador............

[t g T o T o T
LI = 1 P PP & |

CORRECCIOMNES (*)

RESUMEMN DE FORMULARIOS USADOS Y OPERADOS EN CAJLA FORMULARIOS EN EXISTENCIA
CUYOS CODOS SE REMITEN CON LA CUENTA CORRESPONDIENTE PARA SIGUIENTE MES
1 2 3 a 5 6 7 ]
. MUMERACION MUMERACION
FORM DESIGNACION CANTIDAD CANTIDAD
MNo. DEL Mo. AL MNo. HOLAS DEL No. AL No. HOJAS

Vo. Bo. FECHA

JEFE CONTADOR

INSTRUCCIONES QUE DEBEMN CUMPLIRSE COM EL USO DE ESTE FORMULARIO

FRIHERD: Licnar cadajusan, compusrka ds tror cusrpor améquing, can ausilio 4o papel carbfn on bucn srkadn, 3 sfecta 4o que lar capiar rorepraoduzcan cantoda nitidex, 44ndalor olriquionts

desting: OREIGIMALS parafarmar clpropior libra e zaia 4 laofi

a,debicndn empartarre zada trer reir merer,reqdn clmavimicnte; WP LIGADG: para cnviarre menrualmente ala Seccidn
de Talanariar dela Cantraloria de Gusntar, dentro 4o

reco A7 ar s ntor al mer que carrerpanda, rin erporar laglara 4o lar cuentar, TRIPLIGADD: paraacompanarss canlar cusntar qus

debenrendiere ala Seccidin de Archiva 4o la mirma inctitacitng dentr qualterming. SEGUMING: Do cadajucqn quers anule par caura jurtificada debe darre arur brer cucrpar =l mirme dorting

arribaindizadaafin de que nore pierdalazarrelatividad numiriza. TERGERD: Con ol mirma abictalar cqrerarre anatardn en lar hajar ri

rkor a lar que rouren paraaporasionss deinarera,

da er zucntaral rallerar lar zal rdmorar 3,4 x5 dol frenks delar mirmar,ralva larofisinar qus wran Farmar 103-8 paralar remerar dolar fFandar 4ol Banco ds Guatemala. En
erte carari debenllenarre lar mensionadar zalumnar zon lar numerazioner uradar el aludide Farmulario. GUWARTO: Lar Farmalarior urader para recaudasiones debenanatarre on riqurars arden
<arrelative en lar calumnar 3,4 ¢ 5 del Frente, inclurendalor anulader, paranainterrameir laresuenzianumbrica, panicnda ala derechacn lacalumna Ha.y lapalabra GHULADG & aqreqarlora
lar cusrkar carrerpandicnter. @UIMTO: Elrcrumen de Farmularior aperadar cnGaia durante ol mer, zanincluriine 4ol Farmulario 200-%, debe anatarre al reverra de laultima hoja, tenicnda mucha
<uidadn 4o nainvaluzrar dar o mdr numeraziones derericr dirkinkar 4o un mirma formulario on unarola partida, anatando primera la (el que finaliza (ol yrequidaments la (el ques samisnzalnl. 4o la
mirmamansra dobs procedsrrs conla anatasin 4z lar Farmularior on exirkenciapara ol mersiquicnts. Si ol arpacio no Fusrarufisients pusde utilizarrs mér 4o dar hojar delmirma Farmulario para
campletarlainfarmazifn. SEXTO0: Ssrénrancionadar onlafarma prorsrita on ol Arklcula 13, incica k) 421 Docreta ndmera 1126 4ol Ganarora dola Repdbliza, lar anamaliar oinexackitudor onques
reinzurraalllenar lar jucqar de erte Farmulario. SEFTIMO: Qucda abolide clmodelo "F menrual. METATE: El libra o cusnta corricnte detalanariar or abliqataria Hevarre on tadar aquellar

afisinar qus ticnen mucho movimicnta de Farmulario ofizialer.
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Anexo 13 Forma para pedido y remesa

MUSEO DEL EJERCITO DE GUATEMALA
SERVICIO DE HISTORIA MILITAR

PEDIDO Y REMESA

PEDIDO No.

MOMEBRE DE LA DEPENDENCIA:

PROGRAMA :

SUBPROGRAMA:

ACTIVIDAD:

FECHA:

. Unidad de L
Mo Cantidad Medida Descripcign

Renglon

Justificacion:

Firma de Almacén: Firma de Inventarios:

Solicitado por: Contador:

Autorizado por: Visto Bueno:
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Anexo 14 Tarjeta kardex
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Anexo 15 Constancia de ingreso a almacén e inventarios 1-H

muumi.u ‘&mm‘ﬂ*l
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Anexo 16 Requisicién de almacén

REQUISICION DE ALMACEN

No. 026879
Fecha de solicitud:
Solicitante:
DepartamentorUnidad
) Numero de
) ) Cantidad Cantidad Cantidad
Descripcion del articulo larjeta
solicitada autorizada entreqada
. - Kardex

Mombre y Firma
Jefe del Departamento Solicitante

Departamento Administrativo y Operativo
Firma de autorizacidn

Recibi Conforme

Entregado: Firma y sello del Encargado de
Almacén
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Anexo 17 Tarjeta de responsabilidad de bienes muebles
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Anexo 18 Tarjeta de responsabilidad de bienes fungibles
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CONCLUSIONES

La Division Administrativa y Logistica es la encargada de la administracion
presupuestaria y financiera para el funcionamiento del Museo del Ejército,
por tal razon, es importante organizar los procedimientos internos con el
objeto de alcanzar una gestion eficaz, que plasme informacion eficiente,

misma que puede ser utilizada para la toma de decisiones.

La importancia de contar con los procedimientos internos definidos acordes
a las necesidades de la Division Administrativa y Logistica del Museo del
Ejército, implica que se busca organizar todas las areas involucradas en la
administracion del Museo (area financiera y administrativa y logistica) para
que, a los encargados de las areas, se les permita realizar sus funciones

apegadas a las leyes y normas reglamentarias para la administracion publica.

Es importante que la Division Administrativa y Logistica del Museo del
Ejército cuente con un manual de procedimientos internos, para que los
usuarios del mismo puedan contar con una guia sistematica, que les permitan
registrar las operaciones financieras con precision, eficiencia, eficacia,

efectividad, confianza y puntualidad.

Es esencial para el registro de las operaciones, estructurar acciones o fijar
los procedimientos a seguir en la Division Administrativa y Logistica del
Museo del Ejército, con el fin de orientar al personal en las secuencias de las
operaciones, para regularizar y uniformar la informacion financiera que se

produzca.
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RECOMENDACIONES

1. Organizar los procedimientos internos en la Divisibn Administrativa y

Logistica del Museo del Ejército, en virtud que es la division encargada de la
administracion presupuestaria y financiera, pilar fundamental para su
funcionamiento, y asi contribuir al fortalecimiento del control interno del

Museo.

Que el jefe de la Division Administrativa y Logistica del Museo del Ejército
organice por areas esta division con el objeto de segregar las funciones,
debiendo tomar en cuenta la reorganizacion que se propone dentro del
manual de procedimientos internos, para que cumplan con lo normado en las

leyes y reglamentos para la administracion publica.

Que las autoridades del Museo del Ejército aprueben y autoricen el manual
de procedimientos internos, para que sirva como una guia sistematica de los
pasos a seguir en el registro de las operaciones financieras en todos los

niveles, a fin de obtener informacion oportuna para la toma de decisiones.

Con el &nimo de regularizar y uniformar la informaciéon de la Division
Administrativa y Logistica, el jefe de la division, debe fijar los procedimientos
a seguir en el registro de las operaciones, con el fin de orientar al personal
encargado, y que la informacién financiera que se produzca pueda ser Uutil

para la toma de decisiones.
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21.

22.

WEBGRAFIAS

Que es museo.
http://museosvirtuales.azc.uam.mx/sistema-de-museos-virtuales/escritos/
ICOM.html.

Hora y fecha: 18:30 horas, 20 de noviembre de 2015.

Generalidades del Museo del Ejército

http://museo.mil.gt/vl/.

Hora y fecha: 19:30 horas, 18 de noviembre de 2015.
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