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INTRODUCCION

En la Replblica de Guatemala, existen entidades gubernamentales auténomas,
las cuales cuentan con sus propias normas y reglamentos, lo que les permite y
les da la facultad de administrar sus propios recursos, dentro de un marco de
probidad, calidad, transparencia y rendiciéon de cuentas. El presente trabajo de
investigacion trata de dar a conocer la forma como opera administrativa y
financieramente, una Entidad Autbnoma Municipal, especificamente en el uso
de los Fondos Rotativos Institucionales, los cuales tienen como finalidad la
erogacién de montos menores para adquirir bienes, servicios y viaticos por

motivo de comisiones de trabajo.

Los fondos rotativos son recursos de disponibilidad inmediata, por lo que la
Unidad de Auditoria Interna, es la encargada de verificar el uso adecuado de
dichos fondos, mediante los procedimientos establecidos en los manuales que
para el efecto ha desarrollado la Contraloria General de Cuentas y al final del
trabajo realizado informara a la Gerencia, la razonabilidad de los saldos y el

grado de confiabilidad en el manejo de los fondos.

El presente trabajo de investigacién, tiene como objetivo general, dar a conocer
los procedimientos a realizar por el auditor, tomando como base el control
interno gubernamental y la importancia de ejecutar adecuadamente los
procedimientos de los fondos rotativos. Los objetivos especificos son los
siguientes: aplicar los procedimientos de auditoria, de conformidad a las
Normas de Auditoria Gubernamental, para realizar un trabajo de evaluacién en
el uso y manejo de los fondos, a fin de identificar deficiencias de control interno
e indicar las recomendaciones adecuadas oportunamente.
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El contenido de la tesis esta integrado por cinco capitulos, los cuales en forma

breve se detallan a continuacion:

En el capitulo |, se describe las generalidades de la entidad auténoma
municipal, creada a partir del decreto que le dio vida, sus fines que es
promover el progreso de los municipios dando asistencia técnica, financiera y
administrativa a las municipalidades del pais. En lo que respecta a su régimen
financiero, tiene la obligacion de realizar su ante proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos para cada ejercicio fiscal y cuenta con su estructura

administrativa y econémica y su patrimonio propio.

Seguidamente en el capitulo |, se dan a conocer la definicion de auditoria, el
objetivo principal que es de ayudar al maximo érgano de direccién, en el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, proporcionandoles analisis
objetivos, evaluaciones y recomendaciones de las operaciones evaluadas, su
ambito de accion y las clases y tipos de auditorias; por ultimo la importancia de
la auditoria interna gubernamental y las normas que le son aplicables para el

ejercicio de sus funciones.

En el capitulo lll, se define lo que es el control interno, sus clasificaciones, sus
objetivos generales, sus caracteristicas, su estructura, sus elementos, la
evaluacion de los riesgos, sus principios y procedimientos y los riesgos de
auditoria, ademas describe lo que significa el fondo rotativo de una entidad
estatal autdnoma municipal, las leyes, reglamentos y normas que regulan su

utilizacién, desde la creacioén hasta su liquidacion.

El capitulo IV, se presenta el caso practico en el cual la Unidad de Auditoria
interna, de la entidad estatal autbnoma municipal, realiza un examen de los
fondos rotativos de la instituciéon, para determinar si hay un uso adecuado de
los recursos, lo cual lo dejara plasmado en un informe de auditoria interna.
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Por dltimo, se plantean las conclusiones y recomendaciones originadas del
trabajo de investigacion, para que sean tomadas por la entidad estatal
autébnoma municipal, para el uso adecuado de los fondos rotativos
institucionales y las referencias bibliograficas consultadas para la realizacién de
la presente tesis.



CAPITULO |

ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL

1.1  DEFINICION

La palabra autonomia se deriva de las voces griegas: autos que significa por si
mismo y Nomos que significa ley; es decir autbnomo es, quien se da sus
propias leyes. Y se define como el poder y facultad del sujeto de regular por si
mismo sus relaciones juridicas y sus intereses. También es la condicién del
ente de que para ciertas cosas, no depende de nadie, goza de amplitud o
libertad para proceder, que tiene capacidad de autogobierno.

Los entes autonomos son aquellos que tienen su propia ley y se rigen por ella,
se considera como una facultad que les permite actuar, en forma independiente
del organismo ejecutivo, ademas deben contar con recursos propios, un
patrimonio propio y la capacidad de auto administrarse.

Dichos entes juridicos pueden administrarse de tal o cual manera, contratar
empleados, bienes y servicios, organizarse bajo sus propias normas y
reglamentos, realizar proyectos y prestar nuevos servicios, generar ingresos
propios.

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 134

indica lo siguiente:

“Descentralizacién y autonomia. EI municipio y las entidades autdbnomas y
descentralizadas, actian por delegacion del Estado”. (1:37).

“La autonomia fuera de los casos especiales contemplados en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, se concedera Unicamente, cuando se
estime indispensable para la mayor eficiencia de la entidad y el mejor
cumplimiento de sus fines. Para crear entidades descentralizadas y



autdénomas, sera necesario el voto favorable de las dos terceras partes del

Congreso de la Republica” (1:37).

1.2 BASE LEGAL

Mediante el Decreto 1132 del Congreso de la Republica De Guatemala, Ley
Organica del Instituto de Fomento Municipal, se constituyé el Instituto de
Fomento Municipal con el objetivo de promover el desarrollo de los municipios
que conforman el pais, dando asistencia técnica y financiera a las
municipalidades, en la realizacion de programas basicos de obras y servicios
publicos, en la explotacién racional de los bienes y empresas municipales, en la
organizacion de la hacienda y administracion municipal, y en general, en el

desarrolio de la economia de los municipios.

“Es una entidad estatal, autbonoma para el cumplimiento de sus fines, con

personalidad juridica y patrimonio propio.” (2:2).

1.3 FINES

Su fin primordial es promover el progreso de los municipios dando asistencia
técnica y financiera a las municipalidades, y en general al desarrollo de la
economia de los mismos, para satisfacer las necesidades de la poblacién.

1.4 FUNCIONES

El articulo cuatro del Decreto 1132 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal, indica que para
cumplir con sus fines, el instituto realizara las siguientes operaciones:

l. En la asistencia técnica:

1. Planificacién y financiamiento de obras y servicios publicos municipales;



Promocién, organizacion y financiamiento de las empresas

patrimoniales; y explotacién de los bienes y recursos comunales;

Organizacion de la Hacienda Municipal, a afecto de obtener la
racionalizacion y aumento de los ingresos municipales; la formacion de los
presupuestos anuales de las municipalidades y la modernizaciéon de sus
sistemas de contabilidad, auditoria y administracién financiera:

Preparacion de catastros, registros y planes reguladores y urbanisticos; y

Seleccién, adiestramiento y especializacién de personal técnico y
administrativo para el servicio de las municipalidades.

En la asistencia financiera;

Otorgamiento de préstamos y adquisiciones de valores provenientes de
empréstitos, para que las municipalidades realicen obras y servicios
publicos de caracter municipal, o la explotacién de sus bienes o empresas

patrimoniales; y

Descuento de letras de tesoreria o anticipos sobre las mismas, cuando el
caso lo demande y con el fin de evitar que se interrumpa el ritmo de los

servicios municipales o de las obras emprendidas por las municipalidades.

En la asistencia administrativa;

Organizaciéon de la contabilidad, instituyendo sistemas acordes con la
categoria de cada municipalidad, simplificando las operaciones de
recaudacion, inversion, guarda y control de fondos y bienes municipales y

rendicién de cuentas;

Depuracion de inventarios, cortes de caja y verificacion de existencias en

almacenes y obras publicas municipales; y



b)

Aseguramiento de los bienes municipales, que, a su juicio, necesitan esa

proteccién.

Garantizar en todo o en parte la amortizacién de los préstamos, otorgados
a las municipalidades para la realizacion de obras publicas y la creacién y
funcionamiento de servicios publicos y de las empresas patrimoniales, y
garantizar en igual forma el pago de los intereses de tales deudas.

Prestar a las municipalidades los servicios de agente financiero y de caja
y tesoreria. ‘

Ser la institucién depositana de los fondos de las municipalidades. EI
instituto celebrara convenios con entidades bancanas para que, por su
medio, se puedan manejar por cuenta del instituto en las localidades
donde fuera necesario, los depésitos de las municipalidades.

Proceder a la regulacion, supervision o administracion de las obras y
servicios publicos municipales, conforme la situacién lo demande en los

siguientes casos:

Cuando se trate de obras o servicios de naturaleza rentable o de
empresas patrimoniales, que hayan sido financiadas total o parcialmente
por el instituto, y las municipalidades faltaren al cumplimiento de sus
obligaciones con la citada institucién. Las diferencias que pudieran
suscitarse con tal motivo, deberan ser resueltas Gnicamente en la via

administrativa;

Cuando las municipalidades se lo soliciten, porque estimen que ellos sea
conveniente a sus intereses, al mantenimiento 0 mayor provecho de las
obras 0 servicios 0 a la racional explotacion de las empresas. Al
normalizarse el funcionamiento de las obras, servicios 0 empresas, y a
peticion de la municipalidad interesada, cesara la administracion ejercida
por el instituto.



8. Actuar, cuando las municipalidades se lo soliciten, como agente de
compras o suministros para las mismas, y en general, como agente de

sus relaciones comerciales.

El instituto podra, por cuenta propia o de las municipalidades, hacer
importaciones o adquisiciones de bienes y articulos y operar aimacenes
para el mejor cumplimiento de esta actividad.

9. Ser el érgano privativamente encargado de estudiar los planes de arbitrios
prestados por las municipalidades y proponer al presidente de la
Republica las modificaciones que a su juicio del instituto deban hacerse a
los mismos en beneficio del pueblo. Una vez aprobados los planes, el

instituto tendra a su cargo vigilar su correcta aplicacion.

El instituto podra, igualmente, sugerir a las municipalidades el
mejoramiento de sus planes de arbitrio, con base en los estudios que al
respecto haya efectuado, siendo potestativo de las municipalidades
aceptar o no tales sugestiones.

10. Promover un sistema de clases pasivas que cubra al personal
administrativo de las municipalidades, el cual tendra vigencia en
tanto no se establezca otro sistema por parte del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social, que ofrezca iguales o mejores garantias a los

trabajadores municipales.

1.5 Régimen Financiero

El instituto tendra la obligacién de realizar su ante proyecto de presupuesto de
ingresos y egresos por cada ejercicio fiscal, comprendido del 01 de enero al 31
de diciembre de cada ano, para su conocimiento e integraciéon al Presupuesto
General de Ingresos y Egresos, para que posteriormente lo apruebe el
Congreso de la Republica.



Los ingresos publicos también, se pueden definir como: “Son aquellos que se
perciben o recaudan durante el ejercicio fiscal, el financiamiento proveniente de
erogaciones y operaciones de crédito publico, representan o no entradas de
dinero efectivo, y los excedentes de fondos que se estimen a la fecha de cierre

del ejercicio anterior al que se presupuesta’. (3:6)

1.5.1 Propios

Son los recursos que utiliza el instituto para financiar sus operaciones, para el

cumplimiento de sus fines, de acuerdo con su presupuesto.

El instituto dispondra de un Fondo Patrimonial, el cual se integra de la siguiente

manera:

a) El porcentaje anual del Presupuesto de Ingresos y Egresos de la Nacion.

b) El producto del impuesto fiscal sobre consumo de aguardiente, de que

traten los decretos 564 y 565 del Presidente de la Republica.

c) Los fondos provenientes de operaciones de crédito que realice el instituto.

d) Los aportes de presupuesto y otras afectaciones de rentas que el
Gobierno acuerde, con fines especificos.

1.6  Estructura Administrativa y Econémica del Instituto de Fomento
Municipal

1.6.1 Estructura Administrativa

La entidad autbnoma municipal, es administrada por el maximo 6rgano de
direccién que es la Junta Directiva, de acuerdo a su ley y sus reglamentos.

La cual esta integrada por tres directores propietarios y tres suplentes, los
cuales serdn nombrados por el Presidente de la Repulblica;, por la Junta



Directiva de la Asociacion Nacional de las Municipalidades y por la Junta
Monetaria, cada uno con sus respectivos suplentes. “El director nombrado por
el Presidente de la Republica, sera el Presidente de la Junta Directiva del
Instituto, y el Vicepresidente sera el director nombrado por la Asociacion

Nacional de Municipalidades”. (2:7).

“El vicepresidente ejercera la funcion de Presidente, por impedimentos o
ausencia de éste, y el director suplemente del Presidente sélo lo sustituye

como miembro de la Junta”. (2:8).

El periodo de los propietarios y suplentes sera de cuatro afnos, los cuales se
podran prorrogar indefinidamente por periodos iguales. Su remocion podra
convenirse por quienes lo nombraron cuando concurran circunstancias
acordadas en el articulo 120 de la Constitucion Politica de la Republica de

Guatemala.

Los suplentes, cuando no sustituyan a los propietarios, podran participar en las
sesiones de la Junta, con voz, pero sin voto. Las resoluciones que emita la
Junta Directiva, se tomaran por mayoria de votos y cada director propietario o

suplemente en ejercicio, tendra un voto.

Para ser director, propietario o suplente, se requiere ser una persona de

reconocida honorabilidad, y tener conocimientos y experiencia en asuntos

econoémicos, financieros y de administracion publica.

Los impedimentos para ser director propietario son los siguientes:

a. Los parientes del Presidente de la Republica de Guatemala, y de los
Ministros de Estado, dentro del cuarto grado de consanguinidad y

segundo de afinidad;

b. Los parientes de los directores o del gerente dentro de los grados de ley;



LLos menores de veinticinco afos;

Los que sean miembros del directorio de una institucién bancaria;

Los funcionarios o empleados publicos con sueldo del estado; se

exceptian los que desempeiian cargos de caracter docente; y

Los que tengan impedimento legal.

“Todo acto, resolucién u omision de la Junta Directiva que implique perjurio de

la institucién, hara incurrir a los culpables en responsabilidad personal ante el

Instituto, el Estado y terceros, por los dafios causados, sin perjurio de las

responsabilidades legales”. (2:8).

Dentro de las principales atribuciones y obligaciones de la Junta Directiva estan

las siguientes:

a.

Dirigir la administracion de los bienes del instituto;

Dirigir 1a funcion crediticia del Instituto, resolviendo las operaciones, a fin
de que las municipalidades obtengan dentro de las normas establecidas
por esta ley y las posibilidades de la Institucion, los fondos para realizar

sus obras y atender sus necesidades;

Proponer en terna al Presidente de la Republica, candidatos para el cargo

de gerente;

Aprobar o modificar el Presupuesto anual del Instituto, formulado por el

gerente;

Nombrar y remover, a propuesta del gerente, a los jefes de seccion,
auditores, apoderados, mandatarios de la institucién y demas funcionarios
que seiale el reglamento;



f. Fijar los limites y condiciones en que el gerente pueda resolver
determinados asuntos de la Institucién y sefalar las atribuciones y

facultades de los funcionarios a que alude el inciso anterior;

g. Resolver las renuncias de los funcionarios nombrados por la Directiva y

las licencias que los mismos soliciten.

La Junta Directiva realizara las sesiones que considere necesarias y exija la
buena marcha de la Institucion, pero los directores no tendran derecho a mas
de dos dietas por semana.

El presidente de la Junta Directiva, es quien convoca y preside las sesiones y

acomoda sus deliberaciones.

Tiene las siguientes atribuciones:

a. Disponer que las actas de las sesiones se levanten oportuna y fielmente;

b. Velas porque se cumplan los objetivos y obligaciones del Instituto;

c. Atender las relaciones con las autoridades superiores del Estado,
especialmente con el Organismo Ejecutivo, a fin de coordinar las
funciones del Instituto, con la politica econdmica y las disposiciones de la
administracion publica.

d. Prepara con la ayuda del gerente, el proyecto de memoria anual del
Instituto y someterlo en su oportunidad a la aprobacién de la Junta

Directiva; y

e. Desempeiiar las comisiones que le asigne la Junta Directiva relacionadas
con las funciones del Instituto y compatibles con su alta jerarquia.
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“El Gerente sera nombrado por el Presidente de la Republica, de una terna que
le presente la Junta Directiva. El cargo lo ejercera indefinidamente y su
remocién del cargo le corresponde al Presidente de la Republica, de

conformidad con el articulo 120 de la Constitucién”. (2:10).

Para ser gerente se requiere tener competencia en materia econdmica,
financiera y de administraciéon publica, y lienar las otras calidades que se
exigen a los miembros de Junta Directiva. Le corresponde al Gerente la
representacion legal del Instituto, La ejecucion de sus obras, vy la
administracion interna del mismo, y es jefe superior de todas las dependencias

y de su personal.

Dentro de las atribuciones y obligaciones del gerente, podemos mencionar las

principales:

a. Vigilar permanentemente la marcha de la institucion y de sus
dependencias, la observancia de las leyes y reglamentos y el
cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva;

b. Delegar, transitoria o permanentemente, la representacion legal de la
institucién para determinados negocios, actos o asuntos en uno o mas
funcionarios del Instituto, otorgando credenciales, mandatos o poderes

necesarios con la previa autorizaciéon de la Junta Directiva;

¢c. Organizar las oficinas de la institucion y nombrar, remover y conceder
licencias al personal de la misma, salvo lo que dispone el inciso i) del
articulo 23 de la citada ley;

d. Proponer a la Junta Directiva el presupuesto de gastos de cada ejercicio;

e. Proponer a la Junta Directiva la creaciéon y supresion de agencias u
oficinas de la Institucién, la creacién o supresién de las plazas en las
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oficinas y dependencias de la misma, y la transferencia de partidas dentro
del presupuesto aprobado;

f. Preparar los expedientes de los asuntos que en cada sesién debe
conocer la Junta Directiva y rendir los informes que se le pidan acerca de
aquellos;

g. Proponer a la Junta Directiva las disposiciones reglamentarias que estime
convenientes para la buena marcha de la institucion y sus dependencias y
servicios.

El Instituto contarda con las secciones o unidades indispensables para el
efectivo desarrollo de sus operaciones y finalidades. Cada seccién o unidad
tendra un jefe nombrado por la Junta Directiva a propuesta del gerente y el

personal necesario para su buen funcionamiento.

El reglamento de la institucion determinara, las normas de operacién de cada
seccion o unidad y las responsabilidades y atribuciones del personal que la
conforma.

“La auditoria interna estara a cargo de un auditor jefe y personal necesario,
cuenta con amplias facultades para fiscalizar las operaciones del instituto, y

para velar por el estricto cumplimiento de las resoluciones de la Junta Directiva
(2:11).

El auditor jefe dara cuenta a través de informes, de las irregularidades y
deficiencias que perjudiquen la buena marcha de la institucion; y si no las
corrigieren en un plazo prudencial, el auditor jefe pondra el caso en
conocimiento de la Contraloria General de Cuentas, para que se adopten las
medidas correspondientes.

El auditor jefe serd nombrado por el Presidente de la Republica, de una terna
que le presentara la Junta Directiva del Instituto, la duracion de su cargo es
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indefinida, y su remocion procedera de acuerdo al articulo 120 de la
Constituciéon Politica de Republica de Guatemala.

1.6.2 Estructura Econémica

La estructura econémica de la entidad autébnoma municipal, esta formada por
sus bienes patrimoniales, los cuales se destinan para el logro de sus objetivos,
bajo el Sistema Integrado de Administracién Financiera SIAF-SICOIN, el cual
estd formado por un conjunto de entidades, 6rganos, leyes, reglamentos,
manuales, procedimientos, instructivos, recursos humanos, materiales vy
tecnoldgicos cuyo objetivo es desarrollar la administracion presupuestaria y

financiera del sector publico no financiero.

1.6.3 Patrimonio del Instituto
Lo conforman los siguientes:

a. Los inmuebles, edificios, construcciones, mobiliario y equipo, biblioteca.

b. Las rentas de sus bienes patrimoniales.

c. Los impuestos, arbitrios, cuotas y tasas establecidas a su favor.

d. Sus reservas y capitales provenientes de la prevision, ahorro,
asignaciones, legados, donaciones, titulos de crédito, valores e
inversiones financieras y demas bienes adquiridos conforme a la ley.

1.7 Sistema presupuestario

1.7.1 Definicidn de sistema presupuestario

El sistema presupuestario incluye un conjunto de actividades que expresan en

términos monetarios, la planificacion y control de la ejecucion de actividades
especificas del Instituto de Fomento Municipal. Este sistema permite medir el
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logro de las metas y objetivos; minimizar la toma de decisiones por los cambios
eventuales e inesperados y prevé la aplicaciéon de las acciones correctivas que
fueran necesarias, al detectar variaciones, el sistema presupuestario (ingresos

y egresos) incluyendo actividades de conformacion y ejecucion.

El presupuesto esta basado en el Manual de Clasificaciones Presupuestarias
para el Sector Publico del Gobierno de Guatemala, el cual es emitido por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas y es una
herramienta gerencial que debe sintetizar en forma numérica los planes
estratégicos y operativos expresados en cifras financieras y metas a alcanzar y
que el Instituto ha definido para lograr los objetivos especificos que se han

planteado para el periodo presupuestario.

El uso de los presupuestos permitira medir las operaciones actuales, corregir
las acciones o actividades deficientes y asegurarse que los objetivos son
ejecutados de acuerdo a lo pre-establecido, garantizando asi la correcta y

eficiente utilizacion de los recursos.

Para el caso de los ingresos y de conformidad con la norma correspondiente,
las etapas de registro presupuestario que generan afectacién patrimonial son:
Para los ingresos, el devengado y percibido; y para los egresos, las etapas de
devengado y pagado.

1.7.2Etapas

El sistema presupuestario comprenden las siguientes etapas: Formulacion,
Discusién y Aprobacion, Ejecucion, Control y Evaluacion, Liquidacion.

1.7 .3 Preparacion del presupuesto
El sistema presupuestario, generara la informaciéon necesaria para cumplir con

el Plan Operativo Anual del Instituto, el cual es presentado en el mes de mayo

por el Gerente a la Junta Directiva para su consideracion y aprobacién; asi
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como para cumplir con los compromisos de informacion adquiridos con las
entidades cooperantes y/o financieras que proporcionan fondos para la

ejecucion de las actividades planificadas.

El sistema presupuestario debera contar con las siguientes variables:

Base de datos

Clasificacién presupuestaria
Asociacion presupuestaria/contable
Planificacion operativa

Control de ejecucion

-~ 0 o0 o w

Generacién de informes

1.8 Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

1.8.1 Definicion

Se constituyen en el conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos
que permiten el registro de los hechos que tienen efectos presupuestarios,
patrimoniales y en los flujos de fondos inherentes a las operaciones del Estado,
con el objeto de satisfacer las necesidades de informacion destinadas a apoyar
el proceso de toma de decisiones de la administracién, y el ejercicio de control.
El érgano rector del sistema es la Direccién de Contabilidad del Estado.

1.8.2Politicas de registro contable

Las principales politicas contables de registro utilizadas por el Instituto son:
Base del sistema de registro

Convenios de préstamo y/ Cooperacién

Periodo contabie
Homogeneidad de los registros

® o0 T o

Cuentas bancarias
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Moneda extranjera
Registros contables

> @

Valuacion de los inventarios

Valuacién de los activos permanentes
j- Depreciaciones

k. Ingresos

l. Egresos

La estructura de la codificacion contable definida por el SIAF, la cual fue
ajustada por el Ministerio de Finanzas a las necesidades del Instituto, lo que le
permite al usuario una rapida identificacién del cédigo requerido para el registro
de las operaciones especificas del instituto.

La estructura de codificacion utilizada permite la incorporacion de cuentas
adicionales al catdlogo conforme a las necesidades futuras de informacién,
manteniendo la consistencia en el registro monetario y cronolégico de todas las
transacciones, considerando de manera integral, a los aspectos
presupuestarios y contables, asi como los de control intemo contable ejercido
por medio de registros auxiliares.



CAPITULO It

LA AUDITORIA INTERNA DE UNA ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA
MUNICIPAL

2.1 AUDITORIA INTERNA

2.1.1 DEFINICION

‘Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion.
Ayuda a una organizaciébn a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de
gestion de riesgos, control y direccion”. (7:3).

Es ademas uno de los componentes del Sistema de Auditoria Gubernamental
(SAG), cuyo 6rgano rector es la Contraloria General de Cuentas, de donde
emana la normativa en materia de control gubernamental, para todos los entes
del sector publico no financiero de la Republica de Guatemala.

La auditoria gubernamental, va mas allda de la tradicional revision
presupuestaria, ampliando sus procedimientos de evaluacién hacia la calidad
de la gestion de las entidades del sector publico, como medio para garantizar la
modernizacion, eficiencia y eficacia del Estado, por lo que debe de evaluar no
solamente lo financiero, sino identificar los riesgos existentes para identificar
sus causas y recomendar alternativas que vuelvan los sistemas operables,
auditables y rentables, desde el punto de vista de la confiabilidad y oportunidad
de la informacion.

Las unidades de auditoria interna de las entidades del sector gubernamental,
son érganos auxiliares que constituyen apoyo para la Contraloria General de
Cuentas, que acttan con un enfoque de auditoria moderna e independiente y
aplican las Normas de Auditoria Gubernamental.
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Asimismo se puede agregar que la Auditoria Interna es una herramienta de
control por excelencia, es el llamado control de controles.

“Los trabajos que lleva a cabo auditoria interna son realizados en ambientes
legales y culturales diversos, dentro de organizaciones que varian segun sus
propoésitos, tamario y estructura, y por personas de dentro o fuera de la
organizacién. Si bien estas diferencias pueden afectar la practica de la
auditoria interna en cada ambiente, el cumplimiento de las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna es esencial
para el ejercicio de las responsabilidades de los auditores internos. En caso de
que los auditores internos no puedan cumplir con ciertas partes de las Normas
por impedimentos legales o de regulaciones, deberan cumplir con todas las
demas partes y efectuar la correspondiente declaracion”. (14:1).

2.2 OBJETIVOS

El objetivo principal es ayudar al maximo 6rgano de direcciéon, en el
cumplimiento de sus funciones, y responsabilidades, proporcionandoles
analisis objetivos, evaluaciones, recomendaciones y todo tipo de comentarios
oportunos sobre las operaciones evaluadas. Este objetivo se cumple por
medio de otros mas especificos:

a. Si se han obtenido los objetivos, metas, productos y beneficios
planificados en relacién a los montos utilizados en forma eficiente, efectiva
y econémica.

b. Si los ingresos recaudados corresponden a los niveles proyectados y si
estan registrados y presentados adecuadamente en los estados
financieros.

c. Silos entes publicos han cumplido con los procedimientos legales para la
contratacion, adquisicion o venta de bienes y servicios.
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Si el ambiente y estructura de control interno ofrece las seguridades
necesarias para el registro, control, uso e informacion de los activos,

derechos y obligaciones.

Si los sistemas integrados han sido disefados y estan operando de

acuerdo a normas internacionales de contabilidad.

Si los estados financieros y toda informacién financiera, han sido
elaborados y presentados de acuerdo a los sistemas integrados Normas
internaciones de contabilidad, leyes aplicables a los entes publicos y

otros.

Si el proceso presupuestario, cumplié con todas sus fases, observando
las politicas, objetivos, planes, programas institucionales y nacionales.

Si las responsabilidades ejecutivas y operativas se han desarroliado en el
marco de proceso agil y transparente, para apoyar la rendiciéon de cuentas
en todos los niveles.

Contribuir al mejoramiento continuo de la administracion de los entes
publicos, a través de las recomendaciones como resultado de las
auditorias realizadas, que constituyan opciones para elevar el grado de

eficiencia y eficacia de la gestién gubernamental.

Importancia

El control gubernamental, por medio de un trabajo profesional e
independiente de la auditoria, es de suma importancia porque permite:

Dispone de un mecanismo de apoyo a las acciones de la administracién
del ente publico, para constatar si la adquisicion, registro, control, uso e
informacién de los activos, derechos y obligaciones de los entes publicos
se han manejado correctamente;
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b. Incentivar el cumplimiento de los deberes y obligaciones de los servidores
publicos, para que rindan cuentas de su accionar y gestion en forma
transparente, oportuna y publica;

¢c. Proporcionar a las autoridades del gobierno y otros usuarios, sobre el
resultado de las evaluaciones del uso de los recursos, para que la
ciudadania conozca el destino final que tiene su contribucion, a través del
pago de sus impuestos, tasas municipales, arbitrios, etc.;

d. Informar a las autoridades de los entes publicos y a otros organismos
competentes, si el ambiente y estructura de control interno ofrece la
seguridad necesaria para el registro, control, administracién, uso e
informacién de los bienes, activos, derechos y obligaciones, de
conformidad a leyes, reglamentos, planes y programas gubernamentales;

e. Establecer y determinar si los sistemas integrados de informacién
disefiados e implantados, son consistentes con los avances tecnolégicos,
y proporcionan credibilidad a la ciudadania sobre las operaciones
gubernamentales; y

f. Aportar a través de recomendaciones técnicas y profesionales al
mejoramiento continuo de la gestion publica gubernamental.

2.4 Ambito de accion

Abarca los ingresos, egresos e intereses de los organismos del Estado,
entidades auténomas y descentralizadas, las municipalidades y sus empresas,
y demas instituciones contempladas en la ley. Se basa en una auditoria
moderna y comprende el examen de aspectos presupuestarios, contables,
financieros, patrimoniales, de legalidad y de gestion.
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2.5 Caracteristicas

El control gubernamental, a través de una auditoria moderna se basa en la
actuacion ejercida por la Contraloria General de Cuentas, asi como en la
relacion técnica con las unidades de auditoria interna de las instituciones, y

tiene las caracteristicas siguientes:

a. Independencia de actuacién

Esta caracteristica tiene que ver con la libertad de la Contraloria General de
Cuentas, para que su accionar sea acorde al mandato constitucional, de ser
una institucién técnica descentralizada y con funciones fiscalizadoras, sin que
esté sujeta a directrices o interferencias externas de ningun tipo.

La Contraloria General de Cuentas como ente rector del control
gubernamental, asi como los auditores gubernamentales deben de ser
independientes y no tener ningun tipo de relacién personal ni institucional con
la entidad examinada.

Las unidades de auditoria interna, para tener una relacion técnica y profesional
permanente con la Contraloria General de Cuentas, su actuar debe de ser de
manera independiente de todas las operaciones, a pesar de su dependencia
organica de los entidades publicas.

b. Confidencialidad

Es una actitud relacionada con la reserva de la informacién que se tiene
acceso, durante el trascurso de la auditoria, asi como los resultados obtenidos
antes de agotar los procedimientos técnicos y legales para su divuigacién, que
asegure que la informacién que se proporciona a los auditores y a las que
tenga acceso, no sea divulgada a otras personas, ni sea utilizada para fines y
beneficios personales ni de otra indole.
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Ningln auditor gubernamental, en nombre propio ni de la institucién, debe
anticipar criterios sobre el trabajo realizado, a menos que esté haya concluido y
discutido con los responsables.

C. Profesionalismo

Es el conjunto de conocimientos, pericias y habilidades que permiten la practica
de la auditoria gubernamental, de acuerdo a metodologias, leyes, normas y
procedimientos establecidos, para el desarrollo de un trabajo profesional.

El profesionalismo se mantiene con base en la capacitacién constante y
actualizacién permanente, relacionado a los constantes cambios de su entorno.

d. Objetividad

Es la que permite al auditor gubernamental, evaluar y pronunciarse
imparcialmente sobre 1os hechos examinados, con base a la evidencia obtenida
y recabada.

Para asegurar una apreciacion objetiva de las operaciones que se examinan,
se utilizan todos los medios a su alcance para reunir evidencia que la situacién
amerita, para lo cual se basara en hechos reales y concretos y no sobre
supuestos, para que de alguna manera cumpla con su funcién de ayudar a la

administracién.
e. Actividad Multidisciplinaria
El ejercicio del Control Gubernamental, a través de una auditoria moderna,

requiere de la participaciéon de diversas disciplinas, de acuerdo al grado de
complejidad de las areas objeto de examen.
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f.  Oportunidad

Es el cumplimiento de las actividades programadas de la auditoria
gubernamental en la forma y lugar previamente establecidos., desde la
planificacion anual hasta la presentaciéon de los informes de cada trabajo y la
acciones posteriores derivadas de los mismos.

2.6 Tipos de Auditoria del Sector Gubernamental

La Contraloria General de Cuentas, las unidades de auditoria interna y
auditores independientes, realizaran distintos tipos de auditoria, dependiendo
de las circunstancias, necesidades y prioridades establecidas en el Plan Anual
de Auditoria.

2.6.1 Auditoria Financiera

Evalla los estados financieros y la liquidacion del presupuesto, con el fin de dar
una opinién profesional independiente sobre la razonabilidad de la informacion
contenida en los mismos, incluyendo la revision de toda evidencia que respalda
su veracidad.

2.6.2 De Gestién

Evalua el proceso administrativo y operacional, con el fin de determinar si la
organizacion, funciones, sistemas integrados y procedimientos disefiados para
el control de las operaciones, se ajustan a las necesidades institucionales,
profesionales y técnicas, para promover la eficiencia, efectividad y economia en
la conduccion de las operaciones y el logro de los resultados, asi como el
impacto de los mismos en lé comunidad.
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2.6.3 Informatica

Evalta los sistemas de informacién, para medir la conveniencia y capacidad de
los recursos tecnolégicos asignados, para la optimizacion de los procesos de
informacién y toma de decisiones de los entes publicos y la sostenibilidad de
los mismos.

2.6.4 De examen especial

Se refiere a la evaluacién de aspectos limitados como un rubro de los estados
financieros, asi como cualquier tema operacional y financiero, y otros que tenga
que ver con irregularidades y fraudes sobre los recursos del Estado, para
establecer las causas de las desviaciones y los montos de la lesién patrimonial,
de ser el caso, para promover acciones correctivas, legales, la recuperacion y
sancion correspondiente.

2.6.5 Integral

Radica en un enfoque de trabajo que promueve la interaccién de los
responsables administrativos y técnicos de las operaciones y los auditores
gubernamentales, en la busqueda de soluciones integrales, de los males que
los aquejan a los entes publicos individuaimente.

2.6.6 Especializadas
Se refieren a metodologias de trabajo que tiene que ver con areas muy

especificas: La educacion, la seguridad social, la ecologia, el medio ambiente,

y otros trabajos muy especializados.
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2.7 Responsables del Control Interno del Sector Gubernamental

2.7.1 Contraloria General de Cuentas

“Es el érgano rector del control del sector gubernamental, y como tal emite las
politicas, normas y procedimientos para el funcionamiento del sistema, para
uniformar el ejercicio profesional de la auditoria en ese sector”. (7:8).

2.7.2 Unidades de Auditoria Interna de las entidades del sector gubernamental

Son 6rganos auxiliares que son el apoyo para la Contraloria General de
Cuentas, que proceden con un enfoque de auditoria moderna e independiente,
y aplican las Normas de Auditoria correspondientes.

2.7.3 Contadores Publicos Independientes o Firmas Privadas de Auditoria

También se definen como Organos auxiliares, ya que realizan funciones de
control gubernamental por delegaciéon de la Contraloria General de Cuentas,
cumpliendo con la normativa, metodologia y lineamientos y de conformidad a
las circunstancias que merezcan su contratacion.

2.8 Posicion Organizacional

La posicién del departamento o unidad de auditoria interna, debe ser relevante
para asegurar un amplio margen de cobertura y asegurar acciones efectivas y
recomendaciones de auditorias seguras. Debe de estar en los primeros niveles
de la organizacién para que le permita cumplir con sus atribuciones. Caso
contrario si se ubicara en los niveles tercero o cuarto, ya no tendria la suficiente
autoridad para auditar, ser respetado y aceptado. (Ver anexo 1).

A mayor nivel jerarquico, mayor peso tiene en la organizacién y con mayor
respeto y autoridad encontrard sobre los hallazgos u observaciones y
aceptacién a las recomendaciones o sugerencias indicadas.
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El propésito, autoridad y responsabilidad de la Auditoria Interna deben estar
definidos por escrito y que sean del conocimiento general dentro de la
organizacion, el documento aprobado por mutuo acuerdo entre la maxima
autoridad dentro de la organizaciéon y la auditoria interna debe establecer la
posicién o lugar en el organigrama de la entidad, asimismo autorizar el acceso
irrestricto a los registros, recursos fisicos y al personal que se necesario para la
ejecucién del trabajo.

2.9 Normas de Auditoria Gubernamental

“Son el elemento basico que fija las pautas técnicas y metodologicas de
auditoria gubernamental, porque ayudan a desarrollar adecuadamente un
proceso de auditoria con las caracteristicas técnicas actualizadas y el nivel de
calidad requendo por los avances de la profesion”. (8:3).

Las Normas de Auditoria Gubernamental, son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos los auditores que ejecutan auditorias de caracter intemo y
externo en todas las entidades del sector publico guatemalteco; asimismo, son
de observancia general para las firmas privadas de auditoria, profesionales y
especialistas de otras disciplinas que participen en el proceso de auditoria
gubernamental.

Las normas de auditoria gubernamental se clasifican en cinco grupos:
2.9.1Normas Personales

Se refieren a los requisitos técnicos, personales y profesionales que deben de
reunir el auditor gubernamental, estas se refieren a: Capacidad Técnica y
Profesional, Independencia, Cuidado y Esmero Profesional, Confidencialidad y
Objetividad.
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2.9.2Normas para la Planificacion de la Auditoria del Sector Gubernamental

Estas normas tienen como objetivo establecer los criterios técnicos generales
que permitan una apropiada planificacién de la auditoria en entidades que
estan afectas a control, con el fin de alcanzar los fines propuestas.

Las normas para el proceso de planificacion de la auditoria, se dividen en: Plan
Anual de Auditoria Gubernamental y Planificacién Especifica.

a) Plan Anual de Auditoria

El plan anual de auditoria interna para cada ejercicio fiscal sera realizado por
las unidades de auditoria interna de cada ente gubernamental, de conformidad
con las politicas y disposiciones establecidas dentro del Sistema de Auditoria
Gubernamental-SAG, con la aprobacién de las maximas autoridades de cada
ente publico, enviando una copia a mas tardar el quince de enero de cada afio,
a la Contraloria General de Cuentas.

El plan anual de auditoria gubernamental debe ser evaluado periédicamente
por quien lo ejecuta y los resultados podran originar modificaciones, previa

autorizacién de las autoridades superiores.

b) Planificacion Especifica de la Auditoria

“La planificacion especifica de una auditoria, implica desarrollar una estrategia
para la ejecucion del trabajo, a fin de asegurar que el auditor del sector
gubernamental tenga un conocimiento adecuado de la entidad a auditar, que le
permita evaluar el nivel de riesgo de la auditoria, asi como determinar y
programar la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos a
aplicar’. (8:6).

La etapa de planificacion general comprende desde el conocimiento y
comprension de la entidad hasta la formulacién y aprobacién del plan de
auditoria, el cual establece el enfoque general y los énfasis estratégicos de la
Unidad de Auditoria para un periodo determinado, generalmente de un afo.
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En términos generales, esta etapa incluye un analisis integral de todos los
elementos internos y externos a la entidad, con la finalidad de determinar los
eventos, movimientos y operaciones con mayor relevancia, y que a su vez,
cuentan con el mayor nivel de riesgo. En base a estos elementos, se debe
formular un plan de auditoria que incluya las componentes que deberian de
requerir mayor dedicacién para funciéon de auditoria, una buena planificacién
sera determinante para la calidad del trabajo a realizar.

La planificacién especifica debe guardar armonia con los objetivos y politicas
de la organizacién y del Plan anual de auditoria.

La supervision en la funcién que realiza, es responsable de asegurar que la
planificaciobn especifica en cada actividad, incluya los procedimientos
necesarios y minimos para garantizar que se logren el alcance de los objetivos,
también que se enfoque la atencion en los procesos y sistemas.

Aln cuando la planificacidn especifica debe de completarse antes de iniciar el
trabajo de campo, el auditor debe de estar preparado para cambiar los planes
originales, si durante la aplicacion de los procedimientos, se encuentra ante
situaciones o elementos desconocidos previamente. Las razones de los
cambios deben de ser documentadas y justificadas para su respectiva
aprobacién.

La planificacion especifica, se divide en etapas:

v Familiarizacion:

Comprende el conocimiento general de la entidad, y el area que sera objeto de
evaluacién, por medio de la revisién del archivo permanente, los sistemas de
informacién y los procesos operativos. Dicha actividad ejecutada en esta etapa,
debera quedar documentada en sus respectivos papeles de trabajo y soportada
con la documentacién adquirida.
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Como parte de la preparacién de la planificacion especifica el auditor del sector
gubernamental debe de realizar una visita preliminar.

v Evaluacién Preliminar del Control Intemo:

Este es un procedimiento indispensable para poder identificar las posibles
areas o procesos criticos y asi definir la naturaleza y alcance de los
procedimientos de auditoria.

Previo a realizar las pruebas de cumplimiento, el auditor gubernamental debe
de describir y evaluar las principales actividades sustantivas de la entidad,
utilizando todos los medios disponibles en los manuales respectivos.

v"  Elaboracion del Memorando de Planificacion:

Basicamente es el resultado del trabajo realizado durante la etapa de
familiarizacion y evaluacion preliminar del control interno. Este resume los
criterios a ser utilizados por el auditor, y sirve de base para definir los objetivos
generales y especificos, naturaleza y alcance del trabajo y la estimacion de
recursos necesarios, los cuales quedaran plasmados en el cronograma de
actividades.

v' Elaboracién de los Programas de Auditoria:

Para el analisis de cada area seleccionada, se elaboraran los programas de
auditorfa respectivos, que constituyen una relacion ordenada de
procedimientos a ser aplicados en el proceso de auditoria, para poder obtener
evidencia suficiente, competente y pertinente para aicanzar los objetivos
previamente trazados.

Cada auditoria gubernamental, debe de contar con programas especificos que
incluyan objetivos y procedimientos aplicables a las muestras establecidas, y
deberan ser guardados como referencia para futuras auditorias.
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Programas de Auditoria Interna

Los programas de auditoria son guias detalladas sobre los procedimientos y
pruebas a realizar y la extension de las mismas para cumplir con los objetivos y
propoésitos de la auditoria.

Su elaboracién requiere de un amplio conocimiento de la entidad, area,
proceso, cuenta o actividad objeto de examen, por lo que su disefio se realiza
con anticipacion, en la etapa de planificaciéon de la auditoria, y debe de ser de
contenido flexible y sencillo. Ademas de tener en cuenta normas y técnicas de
auditoria, experiencias de anteriores auditorias y experiencia de terceros.

Los programas de auditoria y sus resultados forman parte integral de los
papeles de trabajo, debido a que a través de marcas y referencias se indica la
ubicaciéon y prueba realizada, dando un orden sobre los contenidos de los
hallazgos.

Estos a su vez describen los procedimientos, paso a paso que se ha de hacer
el auditor, deben ir acompariados de cuestionarios de control interno, los que
de alguna manera proporcionan el ambiente de control de una entidad, area o
proceso; dicho cuestionario resuelto detecta debilidades o situaciones normales
a lo evaluado, lo cual debe ser comprobado por medio de pruebas de
cumplimiento y sustantivas.

El contenido del encabezado lo comprende: indice, identificacion, entidad, area
o cuenta, tipo de auditoria, periodo, descripcién, ref. p/t, hecho por, fecha,
revisado por, fecha y cuerpo del programa. Este Gltimo comprende la definicién,
objetivos y procedimientos, alcance, seleccion de muestra, etc.

2.9.3 Normas para la Ejecucion de la Auditoria del Sector Gubernamental

Su intencién es ubicar la ejecucion de la auditoria con base en la planificacién
especifica, por medio de la aplicacion adecuada de técnicas y procedimientos
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que permitan obtener evidencia, suficiente, competente y pertinente, para
cumplir con los objetivos de la auditoria gubernamental.

Las normas de ejecucién se dividen en:

a) Estudio y Evaluacién del Control Interno

Comprende la evaluacién de la eficacia y eficiencia del ambiente y estructura
del control interno establecido, para determinar su grado de confiabilidad y
repercusion en los resultados de las operaciones y la razonabilidad de la
informacion financiera y administrativa.

El auditor gubernamental, en el proceso de la auditoria, debe de apoyarse en la
evaluacién preliminar que realizé y asegurarse como minimo que se evaluen,
los aspectos siguientes: Ambiente y estructura de control, evaluacién de
riesgos, los sistemas integrados de contabilidad y de informacién, actividades
de control, asa como los mecanismos de seguimiento y supervision.

b) Evaluacién del Cumplimiento de Disposiciones Legales y Reglamentarias

La evaluacion del cumplimento de leyes y reglamentos es de suma
importancia, debido a que organismos, entidades, programas, servicios,
actividades y funciones gubernamentales, estan sujetos a disposiciones legales
y reglamentarias.

Para evaluar dicho cumplimiento, el auditor gubermamental, esta en la
obligacién de conocer las caracteristicas y tipos de riesgos dables de la entidad
auditada, y de posibles actos ilegales e irregulares que pudieran ocurrir, por
falta u omisién de aplicaciéon de la ley y que pudieran influir significativamente
en los resultados de la auditoria.
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c) Actualizacién del Archivo Permanente

Es la recopilacion y organizacion de documentos que contienen copias y
extractos de informacién de utilizacidbn continua o necesaria para futuras
auditorias, por o que en cada ejecucion de trabajo se debera agregar todos los

documentos que permitan mantenerlo actualizado.

d) Supervisiéon del Trabajo de Auditoria

Es el proceso técnico que consiste en dirigir y controlar la auditoria desde su
inicio hasta la aprobacién del informe.

Toda supervision debe de dejar constancia y evidencia de su labor, para
evaluar la oportunidad y el aporte técnico al equipo de auditoria, ya que la
misma es garantia de la calidad del trabajo realizado.

e) Obtencidn de Evidencia Comprobatoria

En la ejecucion de la auditoria, el auditor debera obtener evidencia necesaria
por medio de la aplicacion de pruebas de cumplimiento y sustantivas que le
permitan fundamentar razonablemente los juicios y conclusiones que formule

respecto a la entidad auditada.

Para fundamentar su opinién profesional y con base en el resultado de los
procedimientos realizados de auditoria, revisara y decidira si la evidencia y la
informacién obtenida, cuenta con la calidad de ser suficiente, competente y
pertinente y para que cumpla con estas tres caracteristicas el auditor
gubernamental, cuando asi lo considere conveniente, debera ademas obtener
de los funcionarios de la entidad auditada, declaraciones por escrito.
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f)  Elaboracion de Papeles de Trabajo

Constituyen el vinculo entre el trabajo de planificacién, ejecucion y el informe
de auditoria, y contiene la evidencia para sustentar el resultado final.

Durante el proceso de auditoria, el auditor gubernamental cuidara la integridad
de los papeles de trabajo, debiendo de asegurar, el caracter de confidencial de
la informacién contenida.

g) Propiedad y Archivo de los Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo son propiedad de la Contraloria General de Cuentas, de
las Unidades de Auditoria Interna del sector publico y de las firmas privadas de
Auditoria, y deberan permanecer en el archivo de la entidad que corresponda,
por el tiempo establecido en la ley.

En el caso de las auditorias internas de las instituciones publicas y las firmas
privadas de auditoria, estas seran las propietarias de los papeles de trabajo, sin
embargo estaran en disposicién de la Contraloria General de Cuentas, para
consultas y referencias de futuras auditorias.

h) Corroboracion de Posibles Hallazgos y Recomendaciones

Los posibles hallazgos deberan ser discutidos con las personas responsables
del area evaluada, para corroborar los mismos, ratificar las evidencias y
establecer la vialidad de las recomendaciones, asimismo le permite confirmar
los hallazgos que incluira en el borrador del informe para su discusién posterior.
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i)  Comunicacién Acciones Legales y Administrativas ante la Identificacion de
Hallazgos

Durante el proceso de la auditoria, el auditor gubernamental debe establecer
las posibles acciones legales y administrativas que se deriven de los hallazgos

identificados.

j)  Solicitud de Carta de Representaciéon

La carta de representacidn, es el documento por el cual la autoridad superior
de la entidad examinada, reconoce a ver puesto a disposicion del auditor
gubernamental la informacién requerida, asi como cualquier hecho significativo
ocurrido durante y al final del periodo bajo examen.

2.9.4Normas para la Comunicacién de Resultados

Determina los criterios técnicos del contenido, ejecucién y presentacién del
informe de auditoria, asegurando la uniformidad de su contenido y estructura,
asi como la exposicion clara y precisa del resultado. Las cuales se dividen en:

a) Forma Escrita:

Su preparacién debe utilizar lenguaje sencillo y de facil entendimiento, tratando
los aspectos encontrados en forma concreta y concisa, 10 que debe coincidir de
manera precisa y objetiva con los hechos indicados.

El informe de auditoria en forma escrita, tiene como finalidad comunicar los
resultados del trabajo, para garantizar el entendimiento de su contenido y las
acciones correctivas por parte de los responsables de la entidad auditada.
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b) Contenido:

Los informes deben de presentarse con suficiente informacién e incluir un
resumen gerencial, el cual debe contener un compendio que haga referencia a
los hallazgos y recomendaciones mas relevantes. La estructura y contenido lo
especifica el manual de auditoria.

c) Discusién:

Cada informe debe ser discutido con los responsables de la entidad o unidad
administrativa auditada, para asegurar el cumplimiento de Ilas
recomendaciones.

El objetivo principal es obtener el compromiso formal de que van a llevar a la
practica las recomendaciones, de los hallazgos indicados, delegando a ios
responsables y asignando recursos necesarios en un lapso determinado.

d) Oportunidad en la Entrega del Informe:

Todo informe de auditoria debe emitirse al haber finalizado el trabajo, segun los
plazos establecidos en el manual de auditoria.

Para asegurar el cumplimiento de las recomendaciones indicadas en el
informe, es importante que el auditor cumpla con el cronograma.

e) Aprobaciony Presentacion:
Los informes deberan ser aprobados y presentados oficialmente por el jefe de

dicha unidad, ante la maxima autoridad que corresponda y enviar una copia a
la Contraloria General de Cuentas para el seguimiento respectivo.
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f)  Seguimiento del Cumplimiento de las Recomendaciones

Las unidades de auditoria interna, periédicamente, realizaran el seguimiento
para el cumplimiento de las recomendaciones, ios cuales deberan ser incluidos

en los planes anuales de auditoria.
2.9.5Normas para el Aseguramiento de la Calidad

Estas normas aseguran que todas las auditorias, hayan sido sometidas a un

proceso de control de calidad, durante todas las etapas.

Las unidades de auditoria interna, disefaran e implementaran politicas de
calidad que aseguren que el trabajo realizado, posea el mejor estandar de
calidad y satisfacer sus expectativas.

Debe de asegurar que el proceso de seleccion y contratacién del personal,
cumpla con perfiles definidos, asi como la capacitacion sea integral y constante
con el fin de elevar el profesionalismo y la promocién se base en la capacidad
demostrada por el personal.

La planificacién tanto general como especifica, debe de ajustarse a los
estandares de los manuales técnicos.

Debe asegurarse que la ejecucion de cada auditoria, culmine con las
evidencias suficiente, competente y pertinente, de acuerdo a los sucesos.

Y por ultimo debe de asegurar que la informacion gerencial, por medio de los
procedimientos de produccion y divulgacion de informacién para efectos
internos y externos, se ajusten a los estandares y niveles requeridos.

Cada auditor del sector gubernamental, debera ser consciente de la obligacién
que tiene de proyectar la calidad de los trabajos realizados, agregando valor a
los procesos de la entidad que evalué, por medio de recomendaciones que

simplifiquen o0 mejoren Ios mismos.
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2.10 Papeles de Trabajo de una Auditoria Interna

Es el conjunto de de documentos, pianillas o cédulas, en las cuales el auditor
deja plasmado o registra los datos y la informacién obtenida durante el proceso
de auditoria, los resultados y las pruebas realizadas.

Algunos papeles de trabajo son elaborados por el propio auditor, y se
denomina cédulas. Otros son obtenidos por medio de su cliente o por terceras
personas (cartas, certificaciones, estados de cuenta, confirmaciones, etc.), pero
al constituirse en pruebas o elementos de comprobacion del informe, se
incorporan al conjunto de evidencia que constituyen en general, los papeles de
trabajo.

En lo referente a la obtencion de evidencia suficiente y competente, segun la
norma de auditoria, queda almacenado en los papeles de trabajo.

El contenido de los papeles de trabajo es confidencial y en tramite judicial, son
el soporte del asunto que se investiga, por lo que se constituye en una prueba
legal.

2.10.1 Objetivos de los papeles de trabajo

Le permiten al auditor dejar constancia de los procedimientos por él seguidos,
de las comprobaciones y de la informacién obtenida, siendo las mas
importantes:

a) Facilita el trabajo de revisién y supervisiéon del trabajo.

b) Registrar los resultados de las pruebas realizadas.

¢) Proporcionar evidencia del trabajo realizado y de las conclusiones
obtenidas durante la ejecucién de la auditoria.

d) Servir como soporte del informe de auditoria en procesos legales,
patrimoniales y administrativos.
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Constituye una fuente de informacioén y consulta y sirve de referencia para
futuros trabajos de auditoria.

2.10.2 Tipos de papeles de trabajo

a)

b)

d)

De integracion de informacion, tales como: borrador del informe,
programas de auditoria, hojas de hallazgos.

De analisis de datos, son los que sustentan datos producto del analisis
especifico de las cuentas: evaluacidon del control interno, analisis de
movimiento de cuentas, conciliaciones de cuentas y saldos.

De soporte cédulas, son los que corroboran los datos obtenidos en el
analisis especifico de las cuentas: confirmaciones bancarias, de
deudores, acreedores, proveedores, carta de consulta a abogados,
técnicos y otros profesionales. '

Otros, los que nos sirven como evidencia adicional: fotografias, recortes.

2.10.3 Aspectos y caracteristicas de los papeles de trabajo:

Todos los papeles de trabajo deben de contener la siguiente informacion:

a)

Titulo o encabezado, que se encuentra en la parte superior de la cédula
con los datos:

Nombre de la entidad.

Indice, en la parte superior derecha, el cual identifica el area bajo examen.

Nombre completo de la entidad, proyecto, programa, subprograma, etc.
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Nombre de la cédula, que identifica la prueba que se va a efectuar
(sumaria, analitica, prueba de ingresos, etc.).

Periodo de la auditoria

El cuerpo, es propiamente el papel de trabajo, contiene los datos
obtenidos en el analisis efectuado, el cual puede consistir en:

Andlisis del contenido y movimiento de una cuenta, verificacién de
resumenes de datos obtenidos, o cualquier otro tipo de pruebas.

Andlisis del contenido de confirmaciones obtenidas de entidades,

personas, y entes ajenas a la entidad auditada.

Analisis de contenido de otros documentos de soporte.

2.10.4 Archivo de papeles de trabajo

Para el resguardo y conservacion de los papeles de trabajo se reconoceran dos

tipos de archivos: Permanente y Corriente.

a)

Archivo Permanente

Llamado también continuo, son utiles no solo para el periodo en el que se

preparan, sino también para examenes futuros, sus datos normalmente se

refieren al pasado, presente y futuro, y contendra la siguiente informacién y

documentacion:

v

v

v

Escritura de constitucidén de la entidad u organizacién.

Contratos y convenios a largo plazo.

Organigramas, manuales contables, administrativos y de operaciones.
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v'  Actas de Junta Directiva.
v Recopilacién de leyes y reglamentos aplicable a la entidad.
b) Archivo Corriente
En este legajo, se organizaran los papeles de trabajo con vigencia de un afio,
especificamente los que se relacionan con la ultima auditoria, siendo los
siguientes:
v"  Informe de auditoria, referenciado a papeles de trabajo

v Memorando de la planificacién especifica.

v' Cronograma de las actividades.

v Programas de auditoria.

v Copias de confirmaciones, de reportes, integraciones, estados de cuenta,
y otros que sirvieron para la obtencién de evidencias.

2.11 El Contador Publico y Auditor

2.11.1 Definicién

El Contador Publico y Auditor es un profesional dedicado a aplicar, manejar e
interpretar la contabilidad de un ente, organizacién o persona, con la finalidad
de producir informes para el érgano superior, gerencia o administracién, y para
terceros, tanto de manera independiente como dependiente, que sirvan para la
toma de decisiones.

Ademas es un profesional certificado de forma similar en diferentes paises, lo
cual es importante entre otros, por los siguientes motivos:
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Confianza en su capacidad profesional.
Aumento de las oportunidades en su carrera.

Satisfaccién personal.

DN N NN

Ser miembro de cuerpo de profesionales que tengan programas de

educacion durante toda su carrera.

2.11.2 Campos de aplicacién

El contador publico y auditor derivado de los cambios a nivel mundial, ha tenido
que ampliar su campo de aplicacién, a otras areas mas extensas de las que
tradicionalmente han sido de su dominio, para satisfacer las necesidades tanto
de entidades publicas como privadas.

Generalmente el contador publico y auditor se desempefa en dos campos, l0s
cuales mientras no haya conflicto de intereses pueden combinarlos, como
auditor independiente y en relaciéon de dependencia.

2.11.3 Perfil del Contador Publico y Auditor

Para poder ejercer su profesion de una manera eficiente, el Contador Publico y
Auditor, debe tener una solida preparacién, que cumpla con altos estandares
que son exigidos en un mundo globalizado, y que pueda ser capaz de
planificar, analizar y dar soluciones adecuadas a los problemas que se
pudieran presentar a un cliente o entidad donde labora. Un profesional debe
poseer las siguientes caracteristicas.

Capacidad intelectual y cientifica para poder desarrollar su trabajo y a su vez
capacitacion constante.

Madurez y sensatez para la toma de decisiones dentro del ambito de su
profesién.
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Valores morales y éticos que garantice su desempeno profesional con
transparencia, honradez y responsabilidad.

Independencia mental para poder desarrollar sus funciones sin importar las

circunstancias que se den a su alrededor.

Conocimiento de la realidad nacional, para poder interpretar los diferentes
problemas y fenémenos socioecondmicos que le suceden al pais y aportar

soluciones.

Los auditores internos son responsables de mantener sus conocimientos y

destrezas, y de actualizarios.

Entre los temas relacionados a la capacitacién se pueden mencionar: Auditoria
y Contabilidad, Gerencia y comunicaciones, Ciencias Computacionales,
Matematicas y Estadisticas y aplicaciones equivalentes, Economia, y Otras
materias 0 areas especializadas como la banca, seguros, industria,
agropecuaria, tributaria, gobierno publico, servicios entre otros.

2.11.4 Responsabilidad y atributos del auditor interno gubernamental

El auditor interno gubernamental es el profesional es el que posee experiencia
y entrenamiento, en los campos de contabilidad, finanzas y auditoria, y que
basa su actuar en la normativa técnica emitida por el érgano superior de
control. Las cualidades y calidades y responsabilidades son parecidas a
aquellas aplicables a los auditores del sector privado, sin embargo la
responsabilidad publica alcanza al auditor interno gubernamental, por su
naturaleza y la calidad de funcionario publico, por lo que no solamente es
responsable ante la entidad que le presta servicio, sino se extiende a la
Contraloria General de Cuentas y a la ciudadania, que espera que su actuar
sea efectivo, eficiente y honesto.



42

Los atributos del auditor interno gubernamental, constituyen requisitos que
caracterizan la capacidad e idoneidad para ejercer auditorias. Siendo los

siguientes:

a) Capacidad técnica y profesional

La capacidad técnica esta constituida por el entrenamiento y preparacién a que
ha sido sometido el auditor, en procedimientos, técnicas de auditoria,
capacitacién constante, actualizacion permanente y las metodologias a utilizar
durante el ejercicio de su profesién, para realizar auditorias con aito grado de
calidad. Dichos conocimientos trascienden los limites sobre temas de
contabilidad y auditoria.

El auditor interno gubernamental debe de adquirir conocimientos sobre
administracion financiera gubernamental, estructura, organizacion y fines de las
entidades publicas, las politicas de gobiemo que involucran a la entidad a la
que le presta servicios profesionales, el entomo legal, juridico y politico, y debe
de tener un dominio avanzado del idioma, para comunicarse verbalmente de
una forma efectiva para redactar sus informes de manera clara y concisa.
Asimismo por su lado deben de procurar su propia educaciéon continua,
participando en seminarios, talleres, conferencias, participando en centros de
investigacién sobre temas de su especialidad.

b) Independencia

Incluye honestidad como profesional, y teniendo confianza y respeto de
aquellos que haya auditado, regularmente recibe mucha cooperacién, por lo
que el personal del cliente tratara de corregir cualquier deficiencia indicada.

¢) Cuidado y esmero profesional

El cuidado y esmero profesional, significa emplear correctamente el criterio
para determinar el alcance de la auditoria y para seleccionar los
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procedimientos, métodos y técnicas que se deben emplearse, ademas se
relaciona con la responsabilidad de cumplir en todo momento con las normas
de auditoria interna gubernamental.

d) Confidencialidad

La confidencialidad involucra conservar una estricta reserva, respecto al
proceso y los resultados de la auditoria, especificamente los hechos, datos y
circunstancias que sean del conocimiento del auditor, debido al ejercicio de su
profesién. Dicha confidencialidad perdura aun después de cesar en sus
cargos.

e) Objetividad

Se refiere a la actitud de independencia mental que debe mantener el auditor
durante la ejecucién de la auditoria., es decir no debe de dejarse influenciar por
ideas y comentarios preconcebidos, presiones u opiniones de terceros, que
puedan imponerse en su imparcialidad.

f)  Conducta funcional del auditor interno gubernamental

Por la naturaleza de las funciones, que lieva a cabo el auditor interno
gubermamental, implica la observancia en todo momento de una condueta
correcta e integra. El trato cordial con el personal de la entidad auditada, sin
comprometer su independencia es un aspecto esencial para el desarrolio del
trabajo de auditoria.

g) Eficiencia en el manejo y utilizacion de la auditoria interna gubernamental

Se debe de otorgar prioridad y mayor atencion a las areas o actividades
gubernamentales mas importantes, y no solamente concentrar esfuerzos en
debilidades administrativas supuestas que tenga relacién con el incumplimiento
de leyes, normas y regulaciones, las cuales si bien forman parte del alcance de
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las entidades objeto de examen.

h)  Utilizacion de especialistas en la auditorfa interna gubernamental

La complejidad de ciertas operaciones de las entidades publicas, demanda la
participacién de especialistas distintos a los profesionales de contaduria y
auditoria, quienes pueden y deben formar parte de los equipos de auditoria,
para brindar el respectivo asesoramiento técnico, segun el alcance y objetivos
establecidos. La participacion de los especialistas al tiempo minimo
establecido y el resultado de su trabajo debe ser parte del informe de auditoria.

i)  Deteccién de irregularidades o actos ilicitos

La auditoria interna gubernamental, ademas de proporcionar la base
informativa para la ejecuciébn de recomendaciones orientadas a mejorar la
gestion administrativa y financiera de las entidades, brinda los elementos
necesarios para apoyar el tramite las acciones legales y administrativas que
procedan, producto de su trabajo. No debe darse la impresién de que el rol de
las auditorias internas esta dirigido a criticar en forma negativa el proceder de
las entidades publicas, al contrario es eminentemente positiva, en la medida
que oriente a mejorar el funcionamiento de las mismas.

i)  Reconocimiento de los logros notables de la entidad

Generalmente en los informes de auditoria, se incluyen los progresos
alcanzados en la implementacién de las recomendaciones derivadas de
auditorias anteriores, es importante ademas el reconocimiento de los logros
alcanzados y que son notables de las entidades auditadas, ya que podria ser
modelo en otras entidades publicas.
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k) Enfoque constructivo de la auditoria

Se debe tener presente que la oportunidad de mejorar las actividades y
operaciones de las entidades publicas, es mas importante que el sefialamiento
de las debilidades. Las recomendaciones de auditoria no deben de realizarse
con enfoque sancionatorio, sino como una ayuda sugiriendo las acciones
necesarias a realizar para la buena administraciéon de los recursos publicos.

)  Control de calidad de la auditoria interna

El manual de auditoria interna gubernamental, contiene las pautas para
asegurar la calidad de las auditorias, a partir del cumplimiento de politicas y
estrategias emitidas por las autoridades maximas de la Contraloria General de
Cuentas.

2.12 Técnicas y procedimientos de auditoria
2.12.1 Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria, son los métodos practicos de investigacion y prueba
que el auditor utiliza para lograr la informacién y comprobacién necesaria para
poder emitir su opinién u informe de una manera profesional.

Los procedimientos de auditoria, son el conjunto de técnicas de investigacién
aplicables a una partida 0 a un grupo de hechos o circunstancias relativas a los
estados financieros, u operaciones que realiza una entidad.

Es decir, las técnicas son las herramientas de trabajo del auditor, y los
procedimientos es la combinacién que se hace de estas herramientas para un
examen en particular.
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Clasificacion de las Técnicas de Auditoria:
Las técnicas de auditoria se pueden clasificar de la siguiente forma:
a) Estudio General
Es la apreciacion y juicio de las caracteristicas generales de entidad, las
cuentas u operaciones de mayor importancia que requieran atencioén especial,
en pocas palabras el estudio general es tener una radiografia de la empresa u
entidad.
b) Andlisis
Consiste en la clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales
que forma un area, cuenta o una partida determinada, dentro de la informacion
financiera y operacional de la entidad.

¢) Inspeccién

Consisten en la verificacion fisica de activos tangibles o de los documentos, lo
cual proporciona evidencia de diversos grados de confiabilidad.

d) Confirmacion

Consiste en solicitar, generalmente por escrito, a una persona individual o
institucion ajena a la entidad auditada, para que informe sobre la validez,
correccion o incorreccion de los datos o saldos que se le envian,
proporcionando informacién de conformidad a sus registros.

La cual puede ser aplicada en diferentes formas: Positiva, Negativa e Indirecta.

v' La confirmacién positiva, es cuando se envian datos y se solicita que
contesten, estando conformes o no con el dato.
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v'  La confirmacién negativa es cuando se solicita que conteste al auditor,
solamente en el caso de no estar conforme con los datos de la empresa.

v Y la confirmacién indirecta, ciega o en blanco, es aquella que no se
envian datos, y se solicita informacién de saldos, movimientos o cualquier

otro dato necesario para el auditor.

e) Investigacion

Es la recopilacién de informacién, mediante entrevistas o conversaciones con
los funcionarios y empleados de la entidad, o bien personas de ofras
disciplinas, dentro o fuera de la entidad. La informacién proporcionada nos da
nuevos datos o evidencias adicionales para corroborar una ya existente.

f)  Declaraciones y Certificaciones

Es la formalizacidn de la técnica anterior, cuando por su importancia, se hace
necesario y conveniente que las afirmaciones recibidas deban quedar escritas,
y en algunas ocasiones certificadas por alguna autoridad, dandole validez a un
hecho, legalizado por lo general con una firma, evitando asi cualquier mal
entendido entre funcionarios de la entidad y el auditor.

g) Observacion

Es una manera de inspeccién, menos formal y se aplica generaimente a
operaciones para verificar personalmente por parte del auditor, como se
realizan en la practica.

h) Calcuio

Esta técnica se refiere a la verificacion matematica de los datos y montos, con
la finalidad de demostrar y comprobar que las operaciones efectuadas y las
cifras presentadas sean razonables. Dichos calculos pueden ser individuales o
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globales, en este ultimo caso sin las diferencias que se presentan son
significativas se deberan investigarse.

2.12.2 Procedimientos de auditoria

Los procedimientos de auditoria, son la agrupacién de técnicas aplicables al
estudio particular de una operacion o acciéon realizada por la entidad a
examinar. El auditor supervisor y el personal con mayor experiencia,
determinaran de antemano los principales procedimientos de auditoria a aplicar
en cada uno de los casos que se presenten a lo largo del proceso de auditoria.

La redaccién de los procedimientos, son la parte fundamental de los programas
y consisten en un conjunto de instrucciones detalladas, que en forma
secuencial y obligatoria deben de realizarse para cumplir con los objetivos de la
auditoria. Para que los procedimientos de auditoria sean verdaderamente la
guia de trabajo que deben de seguir los auditores, y que su respectiva
aplicacion contribuya a conseguir la evidencia necesaria, su redaccién debe de
incluir la realizacién de pruebas de cumplimiento y sustantivas.

Por medio de las pruebas de cumplimiento se obtiene evidencia sobre la
existencia y funcionamiento de los procedimientos de control interno definidos
por la entidad, con base a las Normas de Control Interno Gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas.

A través de las pruebas sustantivas, se valida la confiabilidad de los saldos que
genera el sistema, que se refleja en los estados financieros y la ejecucién
presupuestaria.

La combinacion en la aplicacion de ambos, dependera de la confiabilidad de los
auditores otorguen a los procedimientos de control interno de la entidad
auditada, asi como la susceptibilidad de malos manejos del area sujeta a
evaluacion.
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Los resultados que lancen las pruebas selectivas deben ser sopesados
cuidadosamente para poder generalizarios al todo. L.os resultados satisfactorios
deben dar seguridad en tanto que los resultados negativos pueden provocar
una extensién del trabajo, bien ampliando la muestra o cambiando el enfoque,
o simplemente pueden considerarse aplicables al universo, y en consecuencia

considerarlo erréneo.

Se debe tomar en cuenta que la oportunidad en que se aplica un procedimiento
determina la conclusién u observaciéon que se puede obtener para el analisis al

final del examen realizado.



CAPITULO Il

CONTROL INTERNO DE UNA ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA
MUNICIPAL

3.1 DEFINICION

“El control es una de las fases del proceso administrativo y se encarga de
evaluar que los resultados obtenidos del periodo se hayan cumplido de acuerdo
a los planes y programas previamente determinados, a fin de retroalimentar
sobre el cumplimiento adecuado de las funciones y actividades que se reportan
como las desviaciones encontradas: todo ello para incrementar la eficiencia y la
eficacia de una institucion”. (14:97).

“Es un proceso efectuado por el cuerpo colegiado mas alto (Consejo de
administracién, Directorio, etc.), {a gerencia y por el personal de una entidad,
disefiado para dar seguridad razonable del cumplimiento de los objetivos
- institucionales, comprendidos en uno o mas de los siguientes grupos:
Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacién
financiera y administrativa, observancia de las leyes y reglamentos aplicables”.
(7:3).

El control interno gubermnamental incluye: El plan de organizacién y el conjunto
de métodos y medidas que se adoptan para asegurar que se logren los
objetivos, funciones y labores relacionadas con la prevision, seguimiento y
control de las actividades financieras y administrativas, la proteccion y
conservacion de los recursos naturales y el medio ambiente dentro en una
entidad publico, el cual se puede medir relacionado a los hechos o
acontecimientos propiamente indicados, como en los actos de los funcionarios
publicos en intervienen en los mismos.

Desde tiempos antiguos el ser humano ha tenido la necesidad de controlar y
preservar sus pertenencias y las del grupo al cual pertenece, por lo que de
alguna manera se contaban con controles basicos para evitar robos y desfalcos
de sus bienes, por lo que se hace necesario que una entidad ya sea publica o
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privada establezca sus controles internos, con el objetivo de mejorar su
situacion financiera, administrativa y legal.

Su importancia radica en que su funcién se puede aplicar en todas las areas de
operacion de las entidades, ademas de ser un instrumento de eficiencia y no un
plan que proporciona un reglamento de corte autoritario. Es tan flexible que se
puede y debe de adaptar a las necesidades de la entidad, es decir debe de
facilitar la operatividad y no entorpecerla volviéndola engorrosa.

También se podria indicar que es el proceso conformado por las diversas
disposiciones y métodos creados por la alta direccién, desarrollado por el
recurso humano de la organizacién con el fin de dar seguridad y confiabilidad a
la informacién que se genera en las transacciones econémicas y financieras,
promover la eficiencia y eficacia de fas operaciones del ente y asegurar el
conocimiento y cumplimiento de la normativa interna y externa de la entidad.

Se pueden indicar que los controles internos se clasifican en Generales y
Especificos, los primeros no tienen un impacto sobre la calidad de las.
aseveraciones en los estados financieros, dado que no se relacionan con la
informacién contable y los segundos se relacionan con la informacién contable,
este tipo de controles estan desde el origen hasta los saldos finales. |

3.2 Objetivos

Los objetivos de control interno, van encaminados a controlar y mejorar las
operaciones en las distintas etapas de su proceso relacionadas con:

a. La eficacia en las operaciones en la captacién y uso de los recursos.
b. La utilidad y conveniencia de los sistemas integrados de administracién y

finanzas, creados para el control e informacién de los resultados de las
operaciones de la entidad.
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c. El beneficio, oportunidad, confiabilidad y razonabilidad de la informacion
que se genere sobre la administracion, manejo, uso y control de los
bienes y recursos del estado.

d. Los lineamientos para que toda autoridad, ejecutivo y funcionario publico,
rindan cuentas de manera oportuna de los resultados de su gestion.

e. La capacidad administrativa para imposibilitar, identificar y evidenciar el
manejo inadecuado de los recursos del erario publico.

El control interno gubernamental es de suma importancia, ya que permite el
uso eficiente de los recursos humanos, financieros y materiales en base
sistemas integrados de administracion y finanzas, detecta errores para
identificar las causas y de esta manera proponer medidas para erradicarlas,
asimismo promueve el cumplimiento de las politicas dictadas por la maxima
autoridad, a través de reglamentos, resoluciones, instructivos, los cuales estan
creados para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.

El alcance del control interno gubernamental, abarca toda la estructura
organizacional, los sistemas integrales generales y especificos, y todas las
operaciones de los entes que conforman el sector publico. Para que el control
interno gubernamental funcione adecuadamente es necesario, que se
establezca sistematicamente en funcién de la dinamica institucional, se le dote
de elementos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos necesarios, y
que se oriente a objetivos bien definidos, para que los resultados finales
puedan ser sujetos de evaluacion.

3.3. Caracteristicas

Para tener un control interno fuerte y efectivo, se debe tomar en cuenta los
siguientes criterios:
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Controles de legalidad: Por medio de estos solo se autoricen e inicien
operaciones legitimas y adecuadas.

Controles de la oportunidad: A través de los cuales las transacciones
autorizadas se elaboren y se registren oportunamente tal y como fueron
autorizadas.

Controles preventivos: Para evitar la colusion para cometer ilicitos contra
la administracion publica.

Controles gerenciales: Por medio de estos se evalué y mida la eficacia,
efectividad y economia de los indicadores de gestion, en los distintos
niveles operaciones, asi como el costo versus beneficio de los controles.

Controles detectivos: A través de estos se detectan oportunamente los
riesgos de errores e irregularidades en la ejecucion y registro de las
transacciones, y sirvan como parametro de acciones correctivas para
minimizar los efectos de dichos riesgos.

Controles practicos: Que solo se crean y se implementen medidas de
control que surjan de un analisis del costo versus beneficio de la entidad,
evitando el exceso de controles pero sin disminuir la calidad de los
mismos.

Controles funcionales: Que las disposiciones que se tomen no debiliten o
compliquen los procesos ya existentes, sino al contrario que los
complementen y agilicen.

Controles generales: Por medio de estos se estandaricen los controles,
para que cubran todas las unidades, departamentos, funciones,
procedimientos y personas que se quieren tener controlados, de
conformidad a las necesidades de las instituciones.
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i. Controles especificos: Son aquellos creados para cubrir todos los angulos
de la operacién que se quiere tener controlada.

3.4 Principios de control interno gubernamental

Son indicadores fundamentales que sirven de base para el desarrollo de la
estructura y procedimientos de control interno, en cada area de funcionamiento
institucional, divididos, por su aplicacién en tres grandes grupos:

a. Aplicable a la estructura organica:

Esta debe de definirse con bases solidas, las cuales estan relacionadas con la
segregacion de funciones y la asignacién de autoridad y responsabilidad, las
cuales deben de estar referidas en los principios siguientes:

v Responsabilidad delimitada: Colabora y ayuda a definir de forma clara el
campo de accién de cada funcionario publico y la autoridad especifica que
le compete.

v Separacion de funciones de caracter incompatible: Aprueba separar las
funciones de autorizacion, registro y custodia dentro de las operaciones
administrativas y financieras de las entidades, para evitar que sean
realizadas por un mismo funcionario publico.

v Instrucciones por escrito: Este principio garantiza que las mismas sean
atendidas, cumplidas y puestas en funcionamiento por los funcionarios tal
y como fueron creadas originalmente.

b. Aplicables a los sistemas contables integrados:
Todos los sistemas integrados o no, deben de ser concebidos y disefiados y

que tomen en cuenta que el control es para salvaguardar los recursos de la
entidad, por lo que se deben de aplicar los siguientes principios:
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Aplicacién de pruebas contintias de exactitud: Permite detectar de manera
oportuna los errores cometidos por otros funcionarios, para tomar las
medidas correctivas y preventivas necesarias.

Uso de numeracién en los documentos: La identificacion de los
documentos emitidos, con numeracion correlativa, sea 0 no generada por
el sistema integrado de informacion financiera, permite un mejor control
sobre la elaboracion y uso de ellos.

Uso de dinero en efectivo: En la actualidad los pagos que se realizan se
hacen a través de transferencias bancarias, emision de cheques, el uso
de efectivo se da para gastos urgentes, realizados por cajas chicas,
mismas que deben estar reguladas por un reglamento.

Uso de cuentas de control: Los controles creados dentro del sistema
integrado de informacion financiera, deben ser o suficientemente amplios
para realizar verificaciones en cada una de las distintas etapas de los
procesos operacionales, se deben de crear los registros auxiliares
necesarios para el control de existencias, consumos, mantenimiento de
equipos y maquinas, etc.

Depdsitos inmediatos e intactos: Dentro del area gubernamental, se utiliza
para el deposito de los fondos una cuenta unica, de la cual se realizan las
transferencias, en el caso de los fondos privati\)os éstos deben de
depositarse a la cuenta bancaria de manera pronta e intacta, para evitar
que se utilice para operaciones ordinarias.

Uso minimo de cuentas bancarias: Se deben de utilizar las cuentas
bancarias que sean Gnicamente necesarias y que faciliten el control de los
movimientos y la disponibilidad de fondos, de lo contrario de debe utilizar
la cuenta Unica.
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Uso de dispositivos de seguridad: Se deben de tener procedimientos de
control para que se permita la proteccién, verificacion y comprobacion de
las operaciones realizadas, tanto de forma informatica, mecanica y
electronica.

Uso de indicadores de gestion: Estos deben de permitir la verificacion del
grado de control integral de las operaciones de la entidad, su porcentaje
de avance financiero y fisico, para que con los mismos se pueda realizar
un analisis de la gestion para ayudar a corregir el rumbo de nuestras
acciones en los casos que lo requieran.

Aplicables a la administracion de personal

Se requieren razonamientos basicos para establecer de manera técnica
sus responsabilidades, para lo cual se debe de tomar los siguientes
principios:

Seleccion de personal capacitado: El personal que se elija debe de
cumplir con el perfil del puesto, criterios técnicos y nivel de jerarquia,
ubicado dentro del marco legal respectivo.

Capacitacién continua: Se debe de impartir capacitaciones a todo el
personal de manera periédica y continda, para fortalecer el conocimiento y
garantizar la mejora en los servicios que presta.

Vacaciones y rotacion de personal. Se debe de planificar anuaimente el
goce de las vacaciones de todos los servidores, asi como los reemplazos
para evitar el entorpecimiento de las operaciones. La rotacién de
personal, genera la especializacion de otros servidores publicos y motiva
al descanso a los que tienen ese derecho.

Cauciones (poélizas de seguro). Se deben de tener pélizas de seguro
especialmente en las areas donde se maneja, custodia valores y bienes
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de las instituciones publicas, para evitar pérdidas y dafios contra su
patrimonio.

3.5 Elementos del control interno

El control interno es global; sin embargo, sus componentes son reconocibles
los cuales se relacionan con los siguientes aspectos:

a. El ambiente de control: El ambiente institucional es uno de los elementos
de control interno que primordialmente tiene relacién con la imagen de la
institucion, la cual abarca la estructura del ente publico, sus politicas, su
planificacion estratégica, el conjunto de sus operaciones, el personal, sus
recursos y sus obligaciones, por lo que sus componentes son los
siguientes:

v Filosofia del control interno: Se entiende como los valores y principios
éticos de los servidores publicos, los valores y objetivos institucionales,
las politicas y medidas y estrategias utilizadas para el desarrollo,
implementacion y actualizacion continda trazadas por la administracion
para el manejo del control interno institucional.

v Integridad y valores éticos: Es la manera como se reglamenta la conducta
del personal a través de juicios, politicas y componentes que den la pauta
para establecer valores éticos institucionales.

v Competencia del personal: Son los conocimientos y habilidades con que
debe de contar el personal para el desarrolio de sus funciones y
atribuciones.

v Filosofia administrativa y estilo de operacion: Se relaciona con los criterios
técnicos y cientificos que gobernaran la realizacién de las operaciones,
asi también con el estilo gerencial que debe de fijar la direccién para
cumplir con todo el proceso administrativo, en cuanto a la correcta
planificacién y control operacional.
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Estructura organizacional: Se debe contar con una adecuada separaciéon
de funciones incompatibles, enviandolas al cumplimiento de los objetivos
de la institucion, y estructurandolas de tal manera que respondan a las
necesidades de la ejecucion de las operaciones de la entidad publica.

Funcionamiento de la alta direccién: La intervencién en las decisiones y
conduccion de las operaciones es primordial en entidades publicas, y lo
debe ejercer el maximo 6rgano institucional o cuerpo colegiado, que
dependera del tipo de de cada institucion.

Métodos para fijar funciones y autoridad: Son las politicas y métodos que
deben de estar incluidas en el respectivo manual de organizacion y
funciones, los cuales facilitaran la asignacién de responsabilidades
especificas y el establecimiento de la autoridad requerida para la
realizacién de las actividades y funciones de cada servidor ptblico.

Métodos de control de gerencial: La definicion, fijacion, respaldo y
autoridad de las herramientas gerenciales, asi como sus medios de
informacion gerencial, deben de quedar establecidos y conocidos por
todos los niveles operacionales, para su cumplimiento oportuno.

Politicas y practicas de administracion de personal: Es de suma
importancia en el desarrollo de las operaciones y el grado de eficiencia,
para que se definan claramente los criterios técnicos que permitan
seleccionar, contratar, evaluar, promocionar y sancionar al personal del
ente publico.

Influencias externas: Los medios de informacion gerencial, deben de
proporcionar datos necesarios sobre eventos de actualidad que se
relacionan con la legislacion, crecimiento institucional, leyes
gubernamentales, normas internacionales, etcétera, que afecten la
marcha de la institucién, y que deberan ser incorporados a los sistemas
integrados para garantizar la actualizacién constante.
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Evaluacién de riesgos: Incluye la identificacion y analisis de riesgos
importantes, utilizadndolos como base para determinar la forma en que
deben ser tratados. La evaluacion de riesgos debe de ser responsabilidad
inevitable para cada uno de los niveles que estan involucrados en el logro
de los objetivos y metas institucionales, para tal efecto es necesario
determinar los siguientes aspectos:

Objetivos de control: Representa la orientacién basica de todos los
recursos y esfuerzos institucionales, ademas proporcionan la base solida
para un control interno efectivo, que conducen a los siguientes campos:
objetivos de operacion, de informacion financiera y cumplimiento de la
legisiacion.

Evaluacion de riesgos: Es la creacion de un procedimiento de evaluacion,
por medio del cual se identifiquen, analicen y manejen los diferentes tipos
de riesgos, forman parte de un buen ambiente y estructura de control
interno. Dicho proceso debe incluir, sin importar la metodologia, la
estimacion del impacto de los riesgos, la evaluaciéon de la frecuencia en
que estos ocurran y la determinacion de acciones periodicas.

Manejo de cambios: Esta enfocada a la identificacion de los cambios que
pueden incidir en la efectividad de los controles internos, debido a que
ciertos controles creados bajo ciertas circunstancias, pueden no funcionar
positivamente en otros, por lo que es importante identificar las condiciones
que pueden tener un efecto desfavorable sobre los controles internos, asi
como tener la certeza que de los objetivos sean logrados.

Los sistemas integrados contables y de informacién; La integracién de
ambos sistemas es de suma importancia, debido a que integran
informacién de otros subsistemas, y por medio de estos, se pueden
procesar, integrar, resumir, consolidar e informar operaciones financieras
y patrimoniales, ademas de realizar evaluaciones especificas. Dichos
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sistemas pueden estar integrados a la estructura organizacional, siendo
sus componentes los siguientes:

Politicas contables: Se debe tomar como base los criterios desarrollados
en el Sistema Integrado de Administracién Financiera, para las politicas
relacionadas con la contabilizacién de las operaciones, para determinar
con claridad, cuando se reconocen y registran los ingresos y egresos, asi
como los compromisos de la entidad con relacién a los presupuestos
asignados.

Aplicacion de principios contables: Dentro de los registros de las
operaciones se deben tomar en cuenta los principios definidos en las
normas de contabilidad, procedimientos de los 6rganos rectores del
SIAF-SAG, han desarrollado para el sector publico, y aguellos de origen
internacional que sean aplicables a cada ente segin sus necesidades. El
sistema integrado de administracidn financiera, agrega sus propios
criterios técnicos para la contabilizacion e informacion de sus
operaciones.

Adecuacion de leyes: El proceso de las operaciones de la entidad, debe
de estar enmarcado en la legislacién general referente al sector publico,
ademas aquellas que norman el sistema integrado de administracion
financiera.

Registros contables: Permiten controlar e informar la ejecucion y resultado
de las operaciones, debe de responder a las necesidades de control e
informacién dentro del contexto institucional y los distintos niveles de
consolidacién sectorial y nacional, apegados a los criterios del sistema
integrado de administracion financiera.

Informacién periédica: La produccién de informacién interna y externa
debe de ser oportuna y guardar relacion con las necesidades de los
diferentes niveles ejecutivos.



61

Comunicacién: Para que la produccién de informacién sea eficaz se
deben de disefiar los canales de comunicacién internos y externos.
Dichos canales deben de informar los aspectos primordiales a todos los
niveles necesarios, para apoyar en la toma de decisiones oportunas y
confiables y la respectiva evaluacién de la gestion en todos los niveles del
ente.

Procedimiento de registro: Los pasos utilizados para registrar y controlar
las operaciones, relacionados a la salvaguarda fisica y uso adecuado de
los recursos, los cuales deben de estar por escrito en un manual general
de contabilidad, y en particular para cada ente publico. Los registros de
operaciones estan de forma centralizada en la base de datos central
(SIAF-CENTRAL), ubicada en el Ministerio de Finanzas Publicas, la cual
se alimenta desde cada UDAF de cada entidad, via internet a través del
SICOIN-WEB.

Las actividades de control: Garantiza que las operaciones se controlen e
informe en base a las necesidades generales y especificas que se
desprenden del contexto de la entidad y sus sistemas integrados, los
cuales se relacionan con los siguientes aspectos:

Necesidad de controlar: Los datos que se generan en las diferentes
etapas del proceso, deben de documentar apropiadamente el ingreso y
egreso de los recursos de la entidad, ademas de los objetivos
institucionales y el nivel de autoridad que tiene cada ejecutivo en el
proceso de toma de decisiones y rendicion de cuentas.

Necesidad de informar: Dentro de los diferentes niveles jerarquicos, se
necesita de informacion especifica y de manera oportuna, para la toma de
decisiones, por lo que se hace necesario contar con informes para una
gestion administrativa eficiente.
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Sistemas integrados de informacién: Dentro del sector gubernamental
todos los sistemas se encuentran integrados y entrelazados con la
estructura organizacional, los cuales apoyan la creacion de estrategias y
medios seguros para el cumplimiento de las actividades de la institucién.

Necesidades de integrar, descentralizar o desconcentrar. La
centralizaciéon normativa y descentralizacion operativa contemplada en el
proyecto SIAF-SAG, debe tomar en cuenta los elementos sustantivos para
que el ente publico, adquiera eficiencia operativa indispensable,
fortaleciendo sus controles y acelerando sus acciones, sin embargo en la
medida de las necesidades y dinamicas institucionales de cada ente en
particular; se debe procurar que se integren actividades, informacién y
procesos; se descentralicen procesos, funciones controles y autoridad; y
se desconcentren funciones, informes, supervisién, control, especialmente
la autoridad en cada una de las diferentes actividades, para facilitar el
flujo permanente de las operaciones.

Fijacion de limites de actuacién: Dentro de los procedimientos elaborados
se deben delimitar con claridad los niveles de autorizacion, registro y
custodia de los bienes.

Apoyo en la toma de decisiones: Todo control e informacién debe de
funcionar como respaldo para las autoridades para la toma de decisiones
y rendicion de cuentas.

Generar historia operacional: La informacién generada debe de ser
controlada y conservada en archivos de la institucion, en la medida de las
necesidades y cumplir con las leyes que regulan la materia.

Supervisién y seguimiento del ambiente y estructura de control: Se debe
realizar la supervisién y evaluacion sistematica de los componentes y
elementos que forman parte del ambiente y estructura de control interno,
se debe encaminar en la identificacion de controles débiles, para suscitar
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el apoyo de las autoridades para su reforzamiento y actualizacion. Se
pueden identificar los siguientes:

v Actividades de supervision: Permite observar si los objetivos de control se
estan cumpliendo y si los riesgos se estan controlando correctamente, lo
cual permitira detectar indicios de errores, fraudes o irregularidades.

v'  Evaluaciones independientes: Estas evaluaciones pueden ser realizadas
por personal intemo, externo, instituciones externas o por profesionales
independientes especializados.

v Informe de deficiencias: Estos deben ser dirigidos a quienes manejan y
autorizan las operaciones, para que se tomen acciones concretas para
mejorar las debilidades detectadas.

3.6 Responsabiles del control interno

Representa el contexto institucional, es por eso que dentro de cada campo de
accién, los distintos procedimientos involucran a los responsables de la
ejecucion de las funciones, entre de los cuales podemos mencionar:

a. La Gerencia (Ministros, Directores, Rectores, etc.): Por ser el principal
responsable de la existencia y mantenimiento del control interno al interior
del ente publico, deberan; diseiar la filosofia de control interno
institucional, y una estrategia para su desarrollo; informar e instruir para
que se apliquen las normas general de control interno gubernamental,
emitidas por la Contraloria General de Cuentas; disponer el disefio de los
procedimientos y las medidas de control interno complementarias; solicitar
periédicamente la evaluacién de los logros alcanzados utilizando todos los
medios posibles de control y seguimiento, para mejorarlo y actualizario;
tomar las medidas correctivas que permitan anular toda posibilidad de
riesgos de errores o irregularidades o del uso indebido de los recursos de
la institucion.
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Ejecutivos financieros: Deberan demandar la aplicacién de las normas y
procedimientos de control interno, para apoyar en la prevencién y
deteccion de informes financieros fraudulentos.

Comité de auditoria: Tiene la facultad de cuestionar a la gerencia sobre el
cumplimiento de sus responsabilidades, ademas de que se tomen las
medidas correctivas pertinentes.

Comité de finanzas: Apoya a fortalecer el control interno institucional, por
medio de evaluar la consistencia de los presupuestos con los planes
operativos.

Area juridica: Contribuye con la revisibn de los controles y otros
instrumentos juridicos, con el objetivo de salvaguardar los recursos de la
institucion.

Auditoria interna: Es la unidad que tiene la responsabilidad de evaluar
constantemente toda la estructura de control interno, los sistemas
operacionales y los flujos de informacién, para prevenir que surjan o se
incremente el nivel de riesgos de errores e irregularidades. Debera
informar oportunamente de cualquier anomalia para que la administracion
tome las acciones correctivas en forma inmediata, con el objetivo de
minimizar los riesgos evidentes.

Los funcionarios publicos: Todo servidor publico es responsable en el
campo de su competencia, por aplicar las normas generales de control
interno gubernamental. “Los funcionarios publicos, estan sujetos a
responsabilidades de caracter administrativo, civil y penal por las
infracciones, omisiones, acciones, decisiones y resoluciones en que
incurren en el ejercicio de sus cargo”.

La Contraloria General de Cuentas: “Ser el érgano rector de control
interno gubernamental®. “Normar el control interno institucional y la gestiéon
de las unidades de auditoria interna, proponiendo las medidas que
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contribuyan a mejorar la eficiencia y eficacia de las mismas, incluyendo
las caracteristicas que deben reunir los integrantes de dichas unidades”
(5:3).

Dichas normas deben permitir: Definir a cada ente publico su ambiente y
estructura de control interno baso en su dinamica operativa y
presupuestaria; asesorar la aplicacion de las normas generales de control
interno, asi como la aplicacion de las recomendaciones emitidas por la
unidad de la auditoria internas y las firmas externas que fueron
contratadas; evaluar constantemente la existencia, formacién y
actualizacién de los sistemas operacionales, y el control interno en todos
los entes publicos.

i.  Auditores independientes: Toda firma privada de auditoria o auditor
independiente que sea contratada, para que realice examen de auditoria
gubernamental, es responsable de evaluar el control interno, para
detectar los niveles de riesgo existentes, e informar el resuitado de su
trabajo indicando las recomendaciones respectivas para mejorar las
falencias determinadas.

j- Autoridades (ejecutivas y legislativas): Contribuyen mediante el
establecimiento de requerimientos de control interno, por medio del
examen directo de las operaciones de la entidad.

3.7 Normas generales de control interno gubernamental

“Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodolégicos para
disefiar, desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro,
direccién, ejecuciéon e informacién de las operaciones financieras, técnicas y
administrativas del sector publico. Constituyen un medio técnico para fortalecer
y estandarizar la estructura y ambiente de control interno institucional” (9:2).
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Dichas normas son de cumplimiento obligatorio y parte integrante del control

interno gubernamental, aplicable a todos los entes del sector publico, los cuales

se clasifican en seis grupos:

3.7.1 Normas de aplicacion general

Describen los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a toda institucion,

sujeta a fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas., estas se refieren a:

v

Filosofia de control interno: Debe de nacer de la vision y misién de la
entidad, asi como de los valores institucionales, que regiran el control
interno y el comportamiento de los servidores publicos.

Estructura de control interno: la autoridad maxima debe de disefiar una
correcta estructura de control interno, que debe estar relacionada con los
siguientes criterios: Controles generales, especificos, preventivos, de
deteccién, practicos, de legalidad y de oportunidad, los cuales deben de
ser aplicados en todos los niveles y etapas del proceso administrativo.

Rectoria de control interno: La Contraloria General de Cuentas es el
6rgano del control interno y responsable de establecer el marco normativo
de observancia obligatoria para el sector publico; dentro del contexto
institucional, el encargado es la maxima autoridad de la entidad.

Funcionamiento de los sistemas: La autoridad maxima de la institucion
debe emitir los reglamentos adecuados, que regiran el funcionamiento de
los sistemas operativos, administrativos y financieros.

Separacion de funciones: Al crear una ordenada distribucion de las
funciones garantiza la independencia entre los procesos de autorizacion,
ejecucion, registro, recepcioén, custodia de valores y bienes y control de
operaciones.
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v Tipos de controles. Los utilizados son control interno administrativo y
control interno financiero y dentro de éstos el previo, concurrente y

posterior.

v' Evaluacién del control interno: Le corresponde a la unidad de auditoria
interna (UDAI), evaluar de forma continua el ambiente y estructura de
control interno, en todos sus niveles, promoviendo el mejoramiento del
mismo.

v Creacion y fortalecimiento de las unidades de auditoria interna: La
maxima autoridad de la entidad, debe velar porque la unidad de auditoria
interna, se fortalezca técnica y operacionalmente, procurando que cuente
con todos los recursos necesarios para el estricto cumplimiento de su
funcién.

v Instrucciones por escrito: Facilitan el entendimiento y aplicacién de las
instrucciones giradas para su cumplimiento.

v Manuales de funciones y procedimientos: Cada una de las unidades o
jefaturas de la entidad son responsables de que existan manuales, para
que estos sean divulgados a todos los servidores publicos para su
adecuada aplicacion.

v Archivos: La documentacién de respaldo de operaciones financieras y
administrativas, deberan ser archivadas en las unidades designadas por
la autoridad maxima, siguiendo un orden légico, de facil acceso y
consulta, para facilitar la rendicion de cuentas, ademéas de adoptar las
medidas respectivas para su conservacion.

3.7.2 Normas aplicables a los sistemas de administraciéon general

Son los criterios técnicos y metodoldgicos, para que lo sistemas de
administracion se definan y se alineen en funcidbn de los objetivos
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institucionales, de tal manera que eviten la duplicidad de funciones y
atribuciones, para alcanzar la eficiencia, economia en las operaciones, las
cuales estan basadas en:

Principios generales de administracion
La organizacion interna de las entidades
Sistema de organizacion gerencial
Autorizacion y registro de operaciones
Separacion de funciones incompatibles
Documentos de respaldo

Control y uso de formularios numerados
Responsabilidad por la jurisdiccion y administracién descentralizada
Administracion del ente publico
Funcionamiento de la alta direccion
Emision de informes

AN NN Y N U U U N N

Proceso de rendicion de cuentas

3.7.3 Normas aplicables a la administracion de personal

Se refieren a los criterios legales y metodol6gicos, aplicables a cualquier
institucién puablica, para que el sistema se defina y se ajusten a los objetivos
institucionales, para alcanzar la eficiencia y economia en las operaciones, los
cuales estan basados en:

Determinacion de puestos

Clasificacion de puestos

Seleccion y contratacién

induccion al personal de nuevo ingreso y promocionado
Capacitacion y desarrollo

Evaluacién y promocion

Control de asistencia

Vacaciones

AN N N N U N N RN

Rotacién de personal
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v Prestaciones

3.7.4 Normas aplicables al sistema de presupuesto publico

Se refiere a los criterios técnicos general de control interno, relacionados con el
proceso presupuestario, que comprende: la formulacién, programacion,
ejecucion, control, evaluacion y liquidacion en funcion de politicas y objetivos
de la entidad.

3.7.5 Normas aplicables al sistema de contabilidad integrada gubernamental

Se refiere a los criterios técnicos generales de control interno, aplicados en los
registros con efectos presupuestarios, patrimoniales y en el flujo de fondos
inherentes a las operaciones del sector publico no financiero, conforme a la
metodologia de los manuales emitidos por el 6rgano rector.

3.7.6 Normas aplicables al sistema de tesoreria

Se refiere a los criterios técnicos y la metodologia estandar que permita
establecer el adecuado control interno en la administracion de efectivo y sus
equivalentes, dicha normas dan lineamientos para el manejo de flujo de caja,
programacion de cuotas de pago, controles de pago, ejecucion de ingresos, asi
como el control de cuentas bancarias necesarias para el manejo de fondos.

3.7.7 Normas aplicables al sistema de crédito publico

Son los criterios técnicos y la metodologia estandar que permite establecer el
control interno en las operaciones de endeudamiento del sector publico.
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3.8 Fondos rotativos de una entidad estatal auténoma municipal

3.8.1Definicion de fondo rotativo

“‘La constitucion del Fondo Rotativo, es la accion del Departamento de
Tesorerfa de la UDAF (Unidad de Administracion Financiera), con la instruccion
competente, de desembolsar por primera vez cada afio, recursos a favor de
una Unidad Administrativa y/o Unidad Ejecutora de Programas o Proyectos,
para girar por medio de cuenta monetaria, contra los créditos presupuestarios
disponibles, para cubrir gastos urgentes de poca cuantia que no pueden
esperar el tramite normal de un CUR (Comprobante Unico de Registro)”.
(11:65).

3.8.2 Leyes y reglamentos que regulan la utilizacién de los fondos rotativos

Segun el articulo 58 Fondos Rotativos, del Decreto 101-97 Ley Organica del
Presupuesto, inda que “El Ministerio de Finanzas Publicas, podra autorizar el
funcionamiento de fondos rotativos con el régimen y los limites que establezca
el reglamento, para lo cual, la Tesoreria Nacional podra entregar los fondos
necesarios con caracter de anticipo, autorizando la apertura y manejo de
cuentas corrientes para facilitar la administraciéon de los referidos fondos.”

Las dependencias que administren Fondos Rotativos Institucionales, mediante
acuerdos internos, pueden constituir la creacién Fondos Rotativos Internos que
estimen convenientes, aplicando los procedimientos de administracién
contenidos en el Manual respectivo.

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, establecen que las
entidades ptblicas de acuerdo a sus necesidades, estableceran fondos
rotativos, para hacer pagos en efectivo por gastos menores.

La tesoreria nacional y las unidades especializadas de cada entidad publica,
velaran porque la constitucién y administracion de los Fondos Rotativos, se
aplique la reglamentacién y normativa respectiva, con el propésito de:
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v Que la constitucién de los fondos rotativos este apegada a la metodologia
técnica, contemplada en los manuales respectivos.

v Que los manuales respectivos, establezcan los niveles de autorizacion.

v Que los manuales respectivos, determinen cual es el monto maximo que
se puede hacer efectivo a través del fondo rotativo.

v" Que lo manuales respectivos, indiquen que los responsables de la
administracion del fondo rotativo, deberan efectuar reposiciones dentro
del mes y al final de cada mes, a fin de que se presente la ejecucion real
del presupuesto de egresos.

3.8.3 Procedimiento administrativo contable previo a la utilizacion de los fondos

rotativos

La autoridad superior de la dependencia, autorizara mediante acuerdo o
resolucion interna, la creacion del fondo de caja chica o fondo rotativo en los
montos que se estimen necesarios, de acuerdo a los requerimientos de gastos

menores. (Ver anexo 2).

Cada fondo fijo de caja chica tendra un encargado responsable,
independientemente del cajero principal y de otros empleados que realicen
funciones contables o financieras.

3.8.4Registro de los fondos rotativos en el balance general

Su saldo deudor representa el total a rendir fondos otorgados y pendientes de
rendicion, el auxiliar identifica al responsable de los fondos en avance.

Esta cuenta se utiliza con el fin de registrar el cargo al responsable del fondo
hasta tanto el mismo no efectué la rendiciéon por la utilizacién del adelanto
respectivo y se divide en subcuentas, las cuales representan todos los fondos
creados por la entidad.
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3.8.5 Reposicion del fondo rotativo

La reposicion del fondo rotativo, se realiza cada vez que alcancen cierta
cantidad del fondo, por lo que es necesario reponerio, para cuyo efecto de
debe elaborar un listado detallado de las cuentas que afecten lo gastado, y el
total que suman los comprobantes, con lo cual, después de su revisién
correspondiente, se afectara la cuenta de gastos y se efectla un nuevo
reembolso a nombre del encargado, para regularizar el fondo a su monto

autorizado.

Todo documento, que respalde un gasto por medio del fondo rotativo, debe ser
justificado y autorizado por el jefe inmediato, y contener la firma de recibi
conforme e indicar el uso que se les dara a los articulos recibidos.

La reposicién del Fondo Rotativo constituye el acto por medio del cual, la
tesoreria de la UDAF, devuelve al la Unidad Ejecutora del Fondo, el monto de
la rendicién parcial por gastos realizados que ha sido revisada, aprobada y
operada en el SICOIN por el departamento de Contabilidad. (Ver anexo 3).

Para realizar el pago por la reposicion, la tesoreria de la UDAF recibe una
instruccién electronica de pago de la direccién de la UDAF, como resultado de
existir un CUR contable de reposicidn previamente aprobado.

Los documentos de soporte para la reposicibn de fondos rotativos son:
Formulario FR-02, rendicion del fondo rotativo, debidamente firmado y
autorizado por contabilidad 'y comprobantes contables generados
automaticamente PFR.

3.8.6 Control interno de los fondos rotativos

El control interno de los fondos rotativos, se expresa a través de lineamientos,
politicas, procedimientos, reglamentos y disposiciones internas, las cuales
fueron creadas bajo las normas generales establecidas por el estado, para
poder realizar gastos y compras de poco valor.
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A continuacién se definen los siguientes controles, para la administracion de
los fondos rotativos:

a. Los Fondos Rotativos son constituidos a través de una resolucién emitida
por la gerencia de la entidad estatal autbnoma municipal, para cada
ejercicio fiscal, de acuerdo a las necesidades de cada unidad

administrativa.

b. Dicha resolucién indica los montos maximos de cada fondo rotativo, el
cual estard bajo la responsabilidad de una persona con calidad de
funcionario publico, que delegue el Jefe de cada unidad administrativa.

c. La persona encargada del Fondo Rotativo debera de descontarle una

fianza.

d. El reglamento del fondo rotativo, indicara los lineamientos para la

administracién del mismo.

e. Cada solicitud de dinero para gastos menores debera ir acompafiado con
la firma de autorizacién del Jefe de cada unidad administrativa.

f. Se debera llevar un libro auxiliar de bancos, autorizado por la Contraloria
General de Cuentas, para llevar todas las operaciones del Fondo
Rotativo, incluyendo la conciliacién bancaria de cada mes.

g. Y llevar un archivo de toda la documentacién que corresponda del manejo
del Fondo Rotativo.



CAPITULO IV

LA AUDITORIA INTERNA DE LOS FONDOS ROTATIVOS DE UNA ENTIDAD
ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL (CASO PRACTICO)

4.1 Introduccién

La Entidad Estatal Auténoma Municipal cuenta con una Unidad de Auditoria
Interna, la cual goza de amplias facultades para fiscalizar las operaciones del
Instituto, ademas de velar por el estricto cumplimiento de las resoluciones de la
Junta Directiva. El Auditor Jefe dara cuenta inmediata al Gerente 0 a la Junta
Directiva, segun los casos, de las irregularidades que se detecten; las cuales si
no se corrigieren, dentro de un plazo prudencial, el auditor jefe pondra el caso
en conocimiento de la Contraloria General de Cuentas.

Dentro de las funciones y atribuciones de la Unidad de Auditoria Interna, esta la
de realizar auditorias periédicas de cada uno de los rubros que componen los
Estados Financieros de la institucion, para verificar el adecuado manejo,
control, contabilizacidn y registro de cada una de las cuentas que lo integran.

La Unidad de Auditoria Interna, realizara auditoria de los Fondos Rotativos
autorizados por la Gerencia de la entidad estatal auténoma municipal, quien a
su vez delegé en las diferentes dependencias ejecutar en forma agil y oportuna
gastos de funcionamiento urgentes y de poca cuantia, que por su naturaleza no
pueden esperar el tramite normal de la orden de pago a través del
Comprobante Unico de Registro (CUR).

El periodo a auditar esta comprendido del 01 de enero al 31 de mayo de 2016,
realizandola de acuerdo a la planificacién establecida, para lo cual se
elaboraran los papeles de trabajo necesarios, los cuales facilitaran el trabajo a
desarrollar y serviran de base para futuras auditorias.
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4.2 Nombramiento del Trabajo de la Auditoria

Guatemala, 19 de mayo de 2016
NOMBRAMIENTO EEAM-AI-10-2016

Auditor (es) Interno (s) Gubernamental (es)
Serior José Lépez
Supervisor Lic. Luis Cardoza

De conformidad al Plan Anual de Auditoria (PAA), del periodo 2015 se les ha
asignado realizar la Auditoria de los Fondos Rotativos de la Institucién, para lo
cual deberan de tomar en consideracion las Normas de Auditoria del Sector
Gubernamental y todas las leyes y reglamentos que le son aplicables.

Los resultados de dicha evaluacién, los haran constar en informe, actas
suscritas y papeles de trabajo que se elaboren para el efecto, tomando las
medidas pertinentes e informando oportunamente a esta Unidad sobre la
actividad desarrolladia.

Atentamente,

C.c. Archivo
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4.3 Planificacién del Trabajo

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA-UDAI-
ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL
PLANIFICACION DE LA AUDITORIA INTERNA FONDO ROTATIVO

DEPARTAMENTO: Administrativo Financiero.

AREA O CUENTA: Fondo Rotativo Institucional y Cajas Chicas
TRABAJO A REALIZAR: Auditoria Interna de Fondo Rotativo Institucional
PERIODO: - Del 20 de mayo de 2016 al 31 de mayo de 2016

I.  ANTECEDENTES

Con base al Plan Anual de Auditoria-PAA para el afio 2015, elaborado por la

Unidad de Auditoria Interna-UDAI-, se contempldé realizar una Auditoria de

Fondo Rotativo de la Institucion, de conformidad a las Normas Generales de

Control Interno Gubernamental y Manual de Auditoria Interna Gubernamental,

ambos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

El Auditor Interno por medio del Nombramiento UDAI-10-2015 de fecha 19 de
mayo 2016, designé al personal de la UDAI realizar Auditoria de Fondo

Rotativo Institucional, para verificar la razonabilidad y el correcto registro de los

mismos, dando para ello un plazo de diez dias para la presentacion del informe

final.

IIl.  OBJETIVOS

Los objetivos que se buscan en la realizacién de la auditoria son:
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General

Elaborar el Informe respectivo sobre el manejo, control, operacion y
administracion del fondo rotativo de la institucion.

Especificos

Determinar las pruebas a realizar desde la creacion, registro y liquidacién
del fondo rotativo de la institucion.

Ubicar al personal responsable del manejo, registro y autorizacion de los
fondos.

Comprobar que los fondos cumplan con su funcién para lo cual fueron

creados.

Comprobar que el fondo rotativo este registrado en forma correcta en el
SICOIN y en base a las Normas de Control Interno Gubernamental.

Evaluar el Sistema de Control Interno.

ACTIVIDADES GENERALES

Las actividades a realizarse de acuerdo a los objetivos indicados anteriormente

Son:

a)

b)

Revisar que la resolucion de la gerencia para la creacién del fondo
rotativo de la entidad, indique la cantidad de los montos creados.

Elaborar el programa de trabajo respectivo para realizar la auditoria
interna del fondo rotativo.
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c) Identificar a todo el personal involucrado en los proceso de creacion,
registro, resguardo, reintegro, archivo y liquidacion del fondo rotativo
institucional.

d) Verificar los niveles de responsabilidad para la autorizacion, ejecucion,
registro y custodia de los fondos rotativos.

e) Entrevistar a los funcionarios responsables de las distintas etapas y
aéreas que participan.

f)  Verificar y analizar los procesos y formas utilizadas.

g) Verificar las leyes, reglamentos y resoluciones aplicables.

h) Cotejar los procesos autorizados con los realizados.

V. RECURSOS

v Humanos

Auditor Interno: Lic. Willy Chavez WCH
Supervisor de Auditoria: Lic. Luis Cardoza LC
Auditor auxiliar: José Lopez JL

v Financieros

Dentro del presupuesto aprobado para el presente ejercicio, la Auditoria Interna
cuenta con montos especificos para ejecutar su trabajo.

v Materiales

Se dispone de materiales y dtiles de oficinas, necesarios para el desarrolio del
trabajo.
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V. PERSONAL CLAVE

a) Gerente Administrativo Financiero: Lic. Miguel Asturias

b) Jefe de Tesoreria: Lic. Augusto Monterroso
¢) Encargada de Fondo Rotativo Uno: Luz Méndez

d) Encargado de Fondo Rotativo Dos:  Alberto Payeras

e) Encargado de Fondo Rotativo Tres: Mario Macal

f) Encargada de Fondo Rotativo Cuatro: Margarita Catrera

Vi. TIEMPO ESTIMADO

Para la realizacién de la auditoria se requiere de 8 dias habiles a partir del 20
de mayo 2016 al 31 de mayo 2016, dia que se hara entrega del informe final.

VIl Comunicacion de Resultados

Informe Final con sus conclusiones y recomendaciones.

lab o

Lic. ‘Luis oza
Supervisor de Auditoria Auditor Intemo
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4.4 Papeles de trabajo

Para elaborar la auditoria de los fondos rotativos de la entidad auténoma
municipal, se elaboraron los siguientes papeles de trabajo:

4.4 1 Indice de papeles de trabajo

ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

iNDICE DE PAPELES DE TRABAJO

No. DESCRIPCION Ref. PIT
Descripcion P.T.
1]Acuerdo de Gerencia AG
2|Programa de Auditoria P/A
3|Cuestionario de Control Interno Cl
4|Cédula Centralizadora de Balance General B/G
5]Cédula Sumaria de Fondos Rotativos FR
6]Cédula Analitica Fondo Rotativo Uno FR/M
7|Cédula Analitica Fondo Rotativo Dos FR/2
8]Cédula Analitica Fondo Rotativo Tres FR/3
9|Cédula Analitica Fondo Rotativo Cuatro FR/4
10]Conciliacion Bancaria Fondo Rotativo Uno CB-1
11]{Conciliacion Bancaria Fondo Rotativo Dos CB-2
12]|Conciliacion Bancaria Fondo Rotativo Tres CB-3
13|Conciliacion Bancaria Fondo Rotativo Cuatro CB-4
14|Estado de Cuenta Bancario Fondo Rotativo Uno EC-1
15}Estado de Cuenta Bancario Fondo Rotativo Dos EC-2
16{Estado de Cuenta Bancario Fondo Rotativo Tres EC-3
17|Estado de Cuenta Bancario Fondo Rotativo Cuatro EC-4
18|Cheques en Circulacién Fondo Rotativo Uno CC-1
19]Cheques en Circulacion Fondo Rotativo Dos CC-2
20]Cheques en Circulacién Fondo Rotativo Tres CC-3
21]|Cheques en Circulacién Fondo Rotativo Cuatro CC-4
18|Corte de Formas CIF
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Guatemala, 15 de enero 2016

Licenciado

Miguel Asturias

Gerente Administrativo Financiero
Entidad Estatal Autonoma Municipal
Presente

Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo la resolucién que
literalmente  establece:.................... "ACUERDO NUMERO  15-2016.
Guatemala, diez de enero del afio dos mil dieciséis. El Gerente de la
Entidad Estatal Autonoma. CONSIDERANDO: Que es conveniente disponer
de mecanismos financieros que permitan a las unidades administrativas de la
entidad, ejecutar en forma agil y oportuna el presupuesto de funcionamiento.
CONSIDERANDO: Que la creacion de Fondos Rotativos permiten la
realizacion inmediata de gastos de funcionamiento urgentes y de poca cuantia,
que por su naturaleza no pueden esperar el tramite de la orden de pago a
través de Comprobante Unico de Registro (CUR), y que dichos fondos se
administran como un fondo revolvente de acuerdo a la normas de ejecucién
presupuestarias, cuya suma se restablecera periédicamente a su monto
original, en una cantidad equivalente al total de desemboisos efectuados; y
siendo que es procedente su constitucién y distribucién por unidad, debe de
emitirse la disposicion correspondiente. POR TANTO: Con base en lo
considerado, y con fundamento en lo que para el efecto establecen los
Acuerdos de Gerencia numeros 120-2011, articulo 2 del “Normativo General de
Procedimientos y Control para el funcionamiento de Fondos Rotativos de la
Entidad Estatal Autonoma Municipal” y 570-2006 Manual de Procedimientos
Financieros, y en ejercicio de las atribuciones que le confiere el articuio 30
literales a) y h) del Decreto Numero 1132 del Congreso de la Republica, Ley
Organica de la Entidad Estatal Autbnhoma Municipal. ACUERDA: Articulo 1
AUTORIZAR LA CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
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DE LA ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL por un monto de
OCHOCIENTOS MIL QUETZALES (800,000.00), distribuido de la siguiente
manera:

Descripcion MONTO
Fondo Rotativo Uno 350,000.00
Fondo Rotativo Dos 150,000.00
Fondo Rotativo Tres 150,000.00
Fondo Rotativo Cuatro 150,000.00
Total Fondo Rotativo Institucional 800,000.00

Articulo 2: Autorizar a la Gerencia Administrativa Financiera el monto inicial de
los Fondos Rotativos constituidos para el funcionamiento de las distintas
unidades de la entidad estatal autbnoma municipal durante el ejercicio dos mil
dieciséis, el cual se integra de la manera siguiente:

No. Descripcion MONTO RESPONSABLE
1]Fondo Rotativo Uno 350,000.00 Luz Méndez
2]|Fondo Rotativo Dos 150,000.00 Alberto Payeras
3|Fondo Rotativo Tres 150,000.00 Mario Macal
4|Fondo Rotativo Cuatro 150,000.00 Margarita Carrera

Total Fondo Rotativo Institucional 800,000.00

Articulo 3: Los montos iniciales indicados podran ser ampliados o modificados
con autorizacion por escrito de la Subgerencia de la institucion. Articulo 4:
Dentro de la asignaciéon de los fondos rotativos, se podran cubrir anticipos y
liquidaciones de viaticos del personal permanente y por contrato. Articulo 5:
Las personas responsables ante la Gerencia Administrativa Financiera del
control, administracion, manejo y liquidacion de los fondos rotativos son los
nombrados en el presente acuerdo. Articulo 6: Es funcion y responsabilidad de
los encargados de los fondos rotativos nombrados en el articulo 2 de este
acuerdo, hacer las retenciones y liquidaciones ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria-SAT, de los impuestos retenidos segun la legislacion
tributaria vigente. Articulo 7: Autorizar a la Gerencia Administrativa Financiera
para que efectuara todas las operaciones que correspondan para la efectividad
del presente acuerdo. Articulo 8: El presente acuerdo surte efectos en forma
inmediata. Articulo 9: Notifiquese. “Aparece firma ilegible sobre nombre de:
FRANCISCO MUNOZ, GERENTE, e impresiéon de sello de Gerencia de la
Entidad Estatal Autbnoma Municipal Guatemala.
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Atentamente,

ANA CIFYENTES VA(DEZ
SECRETARIA GENERAL

Observaciones: El original del acuerdo aqui transcrito fue impreso en hojas
movibles autorizadas por la Contraloria General de Cuentas y se encuentra
contenido en los folios 14383 y 14384 del libro respectivo.

C.c.

Gerencia

Direccién Financiera
Auditoria Interna
Juridico

Tesoreria

Fondo Rotativo
Archivo
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ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL
PROGRAMA DE AUDITORIA

PT

P/A

Hecho por

JL

Fecha

20-05-16

Revisado por

LC

Fecha

21-05-16

Descripcion

. |Hecho

por

Fecha

Revisado
por

Fecha

DEFRNICION

Es el valor asignado para la realizacién inmediata de gastos

de funcionamiento urgentes y de poca cuantia, que por su

naturaleza no pueden esperar el tramite de la orden de pago

a través del Comprobante Unico de Registro (CUR).

OBJETIVOS

2.1

General

Establecer la razonabilidad de los Fondos Rotativos

FR

JL

21/05/2016

LC

24/05/2016

Institucionales en el Balance General

2.2,

Especificos

221

Ubicar al personal responsable del manejo, registro y

CA

JL

21/05/2016

LC

24/05/2016

autorizacién de los fondos.

222

Comprobar que los fondos cumplan con su funcién para lo

cual fueron creados.

C/

JL

21/05/2016

LC

24/05/2016

223

Comprobar que el fondo rotativo este registrado en forma

correcta en el SICOIN yen base a las normas de control

interno gubernamental.

FR

JL

21/05/2016

LC

24/05/2016

PROCEDIMIENTOS

3.1

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

3.1.1

Realice entrevista, cuestionario de control inteno o

diagrama de flujo.

CA

JL

21/06/2016

LC

24/05/2016

3.2

TRABAJO ADESAROLLAR

3.2.1

Identifique la estructura organizativa de la dependencia

que se audita

Ch

JL

21/056/20186

LC

24/05/2016

3.2.2

Elabore planes y programas de auditoria para evaluar el

fondo rotativo de la entidad.

323

Identificar al personal involucrado en los procesos de

creacion, registro y liquidacion del fondo.

Ch

JL

21/05/2016

LC

24/05/2016

3.24

Verificar los niveles de responsabilidad para la autorizacion

ejecucion, registro y custodia de los fondos.

CA

JL

21/05/2016

LC

24/05/2016

3.25

Verificar que las personas que manejan los fondos rotativos

paguen fianza

Ch

JL

21/05/2016

LC

24/05/2016
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ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL

\ PT P/A
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Hecho por |JL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Fecha 20-05-16
PROGRAMA DE AUDITORIA Revisado por|LC
Fecha 21-05-16
3.2.6 |Entrevista a los funcionarios publicos responsables de las
distintas etapas. Cin{ JL | 21/05/2016 LC 24/05/2016
3.2.7 |Verificacion y analisis de los procesos yformas utilizadas. | C/F| JL | 24/05/2016 LC 25/05/2016
3.2.8 | Verificar las leyes, reglamentos, acuerdos y resoluciones ‘
que le dan validez y funcionalidad al fondo rotativo. AG | JL | 21/05/2016 LC 24/05/2016
3.2.9 |Verificar que los libros esten registrados al dia. Ch { JL | 21/05/2016 LC 24/05/2016
3.2.10 | Verificar si las conciliaciones se realizan oportunamente Ch{ JL | 21/05/2016 LC 24/05/2016
3.2.11 |Verificar que los cheques tengan consignada la frase
"No negociable" Cn | JL | 21/05/2016 LC 24/05/2016
3.2.12 |Realizar corte de formas de toda la documentacién C/F| JL | 26/05/2016 LC 27/05/2016




86

ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL

PT a
Hecho por JL
Fecha 21/05/2016

CUESTIONARIO DE CONTROL. INTERNO Revisado por |LC
Fecha 24/05/2016
RESPONSABLE Y CARGO: LIC. AUGUSTO MONTERROS JEFE DE TESORERIA
No. Desecripcién Sl NO NA CONFIRMADO
GENERALIDADES
1] ¢ Estan descritas las atribuciones a realizar por los encargados
de los fondos rotativos internos ? X Jefe de Tesoreria
2|¢Los Fondos Rotativos se encuentran autorizados por la autoridad
superior? X Gerente Administrativo
3(¢Se encuentran establecidos por escrito y aprobados por la Financiero
autoridad competente, los procedimientos de autorizacién,
registro, custodia de las operaciones? X Jefe de Tesoreria
4}:Se cunplen con los lineamientos establecidos en las diferentes
normativas aplicables (Resoluciones, circulares, instrucciones
por escrito)? X Existe debilidad en el rea
7] ¢La apertura de las cuentas bancarias y las firmas de los
responsables estan debidamente autorizadas por la autoridad
superior? X Jefe de Tesoreria
8| ¢ Se lleva un registro auxiliar de las cuentas bancarias de los fondos
rotativos en libros autorizados por la CGC? X Se observé que no estaban
9] ¢ Se lleva un registro auxiliar de almacen por las compras realizadas operados al dia
con los fondos rotativos en libros autorizados por la CGC? X Se verificé en el almacen
10| ¢Las facturas incluidas en las liquidaciones de los fondos rotativos
se verifican si estan autorizadas por la Superintendencia de Se constaté que no se
Administracién Tributaria? X cumple el procedimiento
11] ; Existen una adecuada segregacion de funciones en los procesos
de autorizacion, ejecucion, registro, recepcién y custodia de los
fondos rotativos? X Jefe de Tesoreria
12];Cada responsable que participa en todo el proceso tiene definido
su campo de su competencia? X Jefe de Tesoreria
13}¢ Toda La documentacion de soporte esta debidamente identificada,
con sello de registrado en fecha, reintegrado, pagado por numero
Se observé que en algunos
de cheque? X documentos no se cunple
14| ¢H archivo de reintegros de fondos rotativos es de f4cil
acceso y localizacion? X Encargados de los Fondos
15] ¢ Existe dispositivos de seguridad para el resguardo y custodia
de lo cheques? X Encargados de los Fondos
16| s Existe evidencia por escrito de la delegacién de la maxima
autoridad a los distintos niveles de mando? X Jefe de Tesoreria
17} ¢ Las personas o funcionarios que estan a cargo de los fondos
tienen la calidad de funcionarios publicos? X Encargado de MPanillas RRHH
18] ¢ Las personas o funcionarios que estan a cargo de los fondos
cumplen con el pago de fianza? X Fidelidad y cumplimiento
Se tuvo a la vista las
19] ¢ Se realizan conciliaciones bancarias? conciliaciones
Encargado del Fondo
Rotativo, Jefe Inmediato,
¢Quién las realiza, quién las autoriza y con qué frecuencia? X mensual
20| ; Se realizan arqueos de fondos rotativos de manera sorpresiva?
¢Quién las realiza y con qué frecuencia? X Jefe de Tesorerfa
21] ¢ B responsable del Fondo Rotativo realiza otras funciones? X Encargados de los Fondos
22| Previo a realizar una compra, se consulta para ver la disponibilidad
presupuestaria? X Encargados de los Fondos
23] Los gastos por viaticos se liquidan oportunamente? X Encargados de los Fondos
24]; Tienen cheques en circulacién mayor de 6 meses? X se tuvo a la vista
25); Los cheques emitidos llevan consignado la palabra "No Negociable"|] X se tuvo ala vista
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Entidad Estatal Auténoma Municipal
Unidad de Auditoria Interna

Balance General

30/04/2016

BALANCE GENERAL
AL 30 DEABRIL DE 2016
(Cifras en Quetzales)

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE (CIRCULANTE)
Bancos

Fondos Rotativos Institucionales B/IG
Inversiones Financieras C.P.

Cuentas a CobrarC.P.

ACTIVO NO CORRIENTE (LARGO PLAZO)
Inversiones Financieras L.P.

Préstamos Concedidos a L.P.
Documentos a Cobrar a L.P.

Propiedad Planta y Equipo

Magquinaria y Equipo

Tierras y Terrenos

Construcciones en Proceso

Oftros Activos Fijos

(-) Depreciaciones Acumuladas

Activo Intangible Bruto
SUMA DEL ACTIVO

PASIVO

PASIVO CORRIENTE (CIRCULANTE)
Cuentas a Pagara C.P.

Fondos de Terceros

Fondos de Garantia

ACTIVO NO CORRIENTE (LARGO PLAZO)
Otros Documentos a Pagar a L.P.
Préstamos Intemos

Préstamos Extemos de L.P.

Provisiones para Beneficios Sociales

SUMA DEL PASIVO

PATRIMONIO
Patrimonio Institucional
Resultado del Ejercicio

SUMA PASIVO Y PATRIMONIO

10,500,125.50

PT B/IG
Hecho por JL
Fecha 21/05/2016
Revisado por LC
Fecha 24/05/2016

800,000.00
3,500,650.35
6,250,000.00 21,050,775.85
5,600,000.00
55,000,000.00
1,500,000.00 62,100,000.00
2,480,384.50
4,633,875.70
17,125,257.34
1.665,768.30
5,529,142.64 20,376,143.20
144,169.29 144,169.29
103,671,088.34
1,350,515.51
2,044,484.44
296,211.87 3,691,211.82
120,018.00 120,018.00
3,606,074.87
1,317,687.29
37,729.45
3,811,229.82
89,383,628.41 89,383,628.41

10,476,230.11

103,671,088.34
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PT FR
Unidad de Auditoria Interna Hecho por JL
Integracion del Fondo Rotativo Institucional Fecha 21/05/2016
Revisado por LC
Fecha 24/05/2016
No. Descripcion MONTO
1|Fondo Rotativo Uno FR/1 350,000.00 \J
2iFondo Rotativo Dos FR/2 150,000.00 ‘
3|Fondo Rotativo Tres FR/3 150,000.00
4|Fondo Rotativo Cuatro FR/4 150,000.00 |!
Total Fondo Rotativo Institucional 800,000.00 |B/G
N

N Sumado

V Cotejado con auxiliar contable
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Entidad Estatal Auténoma Municipal PT FR/M
Unidad de Auditoria Interna A Hecho por JL
Arqueo Fondo Rotativo Uno ) Fecha 24/052016
Expresado en Quetzales Revisado por LC
Fecha 25/05/2016
ARQUEO DE FONDO

Practicado el: 24/05/2016

Hora Inicio: 8:00 a.m.

Hora Finalizacién: 10:00 a.m.
Acuerdo 15-2016

Fecha de Autorizacién: 10/01/2016
Monto Autorizado: Q350,000.00

Efectivo Parcial Total
Billetes y Monedas - -
Bancos

Cuenta No. 330000101 Fondo Rotativo Uno
Entidad Estatal Autonoma Municipal

Banco Solidario 342,000.00 i
() Cheques en Circulacién 40,000.00
Subtotal igual a saldo en libros 302,000.00
Documentos
Liquidacion pendiente de reemboliso No. 10 30,000.00
Liquidacion pendiente de reembolso No. 11 18,000.00 48.000.00 v
Total arqueo de valores 350,000.00 FR
A
» Sumado

I Saldo werificado con estado de cuenta bancario
V Cotejado con documentos originales
El presente arqueo practicado el dia veinticuatrode mayo de dos mil dieciséis, asciende a la cantidad de trescientos

cincuenta mil quetzales exactos (Q.350,000.00). Los documentos que se tuvieron a Ia vista fueron dewueltos a la
Encargada, quien recibe de conformidad fimando y sellando al pie del presente.

L n José lL6pez
Encargada del/Fondo Auditor puxdliar
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Entidad Estatal Auténoma Municipal PT FR/2
Unidad de Auditoria Interna Hecho por JL
Arqueo Fondo Rotativo Dos Fecha 24/05/2016
Expresado en Quetzales Revisado por LC
Fecha 250572016
ARQUEOD DE FONDO

Practicado el: 24/05/2016

Hora Inicio: 2:00 p.m.

Hora Finalizacién: 4:00 p.m.
Acuerdo 15-2016

Fecha de Autorizacién: 1001/2016
Monto Autorizado: Q150,000.00

Efectivo Parcial Total
Billetes y Monedas - -
Bancos

Cuenta No. 330000102 Fondo Rotativo Dos
Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Banco Solidario 139,500.00 i
() Cheques en Circulacién 9,000.00
Subtotal igual a saldo en libros 130,500.00
Documentos
Liquidacion pendiente de reembolso No. 5 12,000.00
Liquidacion pendiente de reembolso No. 6 7.500.00 19,500.00 v
Total arqueo de valores 150,000.00 FR
N
~ Sumado

i Saldo werificado con estado de cuenta bancario
V Cotejado con documentos originales
El presente arqueo practicado el dia veinticuatro de mayo de dos mil dieciséis, asciende a la cantidad de ciento

cincuenta mil quetzales exactos {Q.150,000.00). Los documentos que se tuvieron a la vista fueron deweltos a la
Encargado, quien recibe de conformidad firmando y seilando al pie del presents.

|
Albentd Payeras 0s w‘i/

Encargada del Fondo Auditpr auxiliar
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Entidad Estatal Auténoma Municipal PT FRI3
Unidad de Auditoria Interna Hecho por _Je
Arqueo Fondo Rotativo Tres Fecha 25/05/2016
Expresado en Quetzales Rewvisado por LC
Fecha 26/05/2016
ARQUEOD DE FONDO

Practicado el: 25/05/2016

Hora Inicio: 8:00 a.m.

Hora Finalizacion: 10:00 am.
Acuerdo 15-2016

Fecha de Autorizacién: 10012016
Monto Autorizado: Q150,000.00

Efectivo Parcial Total
Billetes y Monedas - -
Bancos

Cuenta No. 330000103 Fondo Rotativo Tres
Entidad Estatal Autonéma Municipal

Banco Solidario 135,000.00 i

(-) Cheques en Circulacién 12,000.00

Subtotal igual a saldo en libros 123,000.00

Documentos

Liquidacion pendiente de reembolso No. 6 15,000.00

Liquidacion pendiente de reemboiso No.7 12,000.00 27,000.00 v
Total arqueo de valores 150,00000 FR

A
Sumado

Saldo verificado con estado de cuenta bancario
Cotejado con documentos originales
El presente arqueo practicado el dia veinticinco de mayo de dos mil dieciséis, asciende a la cantidad de ciento

cincuenta mil quetzales exactos {Q.150,000.00). Los documentos que se tuvieron a la vista fueron dewueltos a
la Encargado, quien recibe de conformidad firmando y sellando al pie del presente.

rio Maca J
Encargada del Fongo Auditor auxliar



Entidad Estatal Auténoma Municipal
Unidad de Auditoria interna

Arqueo Fondo Rotativo Cuatro
Expresado en Quetzales

ARQUEO DE FONDO
Practicado el: 25/05/2016
Hora Inicio: 10:00 a.m.
Hora Finalizacién: 12:00 p.m.
Acuerdo 15-2016
Fecha de Autorizacién: 10/01/2016
Monto Autorizado: Q150,000.00

Hectivo
Billetes y Monedas

Cuenta No. 330000104 Fondo Rotativo Cuatro

Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Banco Solidario
(-) Cheques en Circulacién
Subtota! igual a saldo en libros

Documentos

Liquidacion pendiente de reembolso No. 8

Liquidacion pendiente de reembolso No. 9
Total arqueo de valores

Sumado

Saldo verificado con estado de cuenta bancario

Cotejado con documentos originales
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PT FR/4
Hecho por JL

| Fecha 25/052016 |
Revisado por Lc
Fecha 26/052016

Parcial Total

137,570.00
22,570.00

115,000.00
15,000.00

20,000.00 35,000.00

150,000.00

A

El presente arqueo practicado el dia veinticinco de mayo de dos mil dieciséis, asciende a la cantidad de
ciento cincuenta mil quetzales exactos (Q.150,000.00). Los documentos que se tuveron a la vista fueron
deweltos a la Encargada, quien recibe de conformidad firmando y sellando al pie del presente.
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Entidad Estatal Autbnoma Municipal PT CB-1
Unidad de Auditoria Interna Hecho por JL
Conciliacién Bancaria Fondo Rotativo Uno Fecha 25/05/2016
Expresado en Quetzales Revisado por LC
Fecha 26/05/2016
CONCILIACION BANCARIA

(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Bancaria No. 330000101
Nombre: Fondo Rotativo Uno Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Saldo segun libro de banco con registro No. L2 14131 302,000.00 V
Saldo segun estado de cuenta bancario al 25/06/2016 EC-1  342,000.00 i
(menos) Cheques en circulacion CC-1 40,000.00

(mas) Depésitos pendientes de operar en libros -

Saldos Conciliados al 25/05/2016 302,000.00 302,000.00 -
A A

Observacion: Se observd que el libro de bancos no se encontraba sus registros al dia.

N Sumado
i Saldo werificado con estado de cuenta bancario

V Cotejado con libro de bancos
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Nombre Fondo Rotativo Uno Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Cuenta 330000101 QTZ
Fecha  25/05/2016

Mensaje Consulte el listado actualizado de cobros por
servicios en www.bacsolidario.com. Para ampliar

esta informaci6n visite su agencia mas cercana.

Fecha Referencia Cobdigo Descripcion

02/05/2016 64 CK
02/05/2016 66 CK
05/05/2016 68 CK
06/05/2016 32172 DP
08/05/2016 70 CK
14/05/2016 72 CK
20/05/2016 32173 DP

Cuadro de Resumen

Cédigo Cédigo Movimiento
DP Depositos

CP Compras en Comercios
AT Transaccion Cajeros Automaticos

CK Cheques
Totales

BANCO SOLIDARIO
ESTADO DE CUENTA
PT EC-1
Saldo Inicial 335.000,00 Hecho por JL
Saldo en Libros 342.000,00 Fecha 25/05/2016
Retenidos y dif. - Revisado por LC
Saldo Disponible 342.000,00 Fecha 26/05/2016
Débitos Créditos Balance™
Saldo Inicial 335.000,00
CHEQUE : 000064 8.500,00 0,00 326.500,00
CHEQUE : 000066 11.750,00 0,00 314.750,00
CHEQUE : 000068 2.855,00 0,00 311.895,00
DEPOSITO 0,00 20.235,75 332.130,75
CHEQUE : 000070 3.360,00 0,00 328.770,75
CHEQUE : 000072 1.350,00 0,00 327.420,75
DEPOSITO 0,00 14.579,25 342.000,00 CB-1
Débitos Créditos
Cantidad Montos Cantidad Montos
0 0,00 2 34.815,00
0 0,000 0,00
0 0,000 0,00
5 27.815,00 0 0,00
5 27.815,00 2 34.815,00

* El balance mostrado es el balance en libros. Este balance puede contener depésitos de cheques de otros bancos, cuyos

fondos deben ser confirmados.

* Para ver el detalle de dichos depositos, refiérase a fondos retenidos y diferidos (pantalla Consuita de Saldo)
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Entidad Estatal Auténoma Municipal

Unidad de Auditoria Interna

Cheques en circulacién Fondo Rotativo Uno
Expresado en Quetzales

CHEQUES EN CIRCULACION
(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Baricaria No. 330000101

Nombre: Fondo Rotativo Uno Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Mes: Mayo 2016

Fecha No. Beneficiario
02/05/2016 65 Modernas Instalaciones, S.A.
04/05/2016 67 Senvicios de Autos, SA
07/05/2016 69 Repuestos Colon
10/05/2016 71 Ewentos y Senvicios, SA

A Sumado

¥ Cotejado con libro de bancos

Monto

9,920.00

15,250.54
6,500.25
8,329.21

A

PT CC-1
Hecho por JL
Fecha 25/05/2016
Revisado por LC
Fecha 26/05/2016

Vv

40,000.00 CB-1
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Entidad Estatal Auténoma Municipal PT cB-2
Unidad de Auditoria Interna Hecho por JL
Conciliacién Bancaria Fondo Rotativo Dos Fecha 25/05/2016
Expresado en Quetzales Revisado por LC
Fecha 26/05/2016
CONCILIACION BANCARIA

(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Bancaria No. 330000102
Nombre:Fondo Rotativo Dos Entidad Estatal Auténoma Municipal

Saldo segtn libro de banco con registro No. L2 15131 130,500.00 VvV
Saldo segun estado de cuenta bancario al 25/05/2016 EC-2 139,500.00 i
(menos) Cheques en circulacién CcC-2 9,000.00

(mas) Dep6sitos pendientes de operar en libros -

Saldos Conciliados al 25/05/2016 130,500.00 130,500.00 -
A A

Observaclén: Se observd que el libro de bancos no se encontraba sus registros al dia.
N sumado

i Saldo werificado con estado de cuenta bancario
Vv Cotejado con libro de bancos
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Débitos

BANCO SOLIDARIO
ESTADO DE CUENTA
Nombre Fondo Rotativo Dos Entidad Estatal Autbnoma Municipal Saldo Inicial
Cuenta 330000102 QTZ Saldo en Libros
Fecha 25/05/2016 Retenidos y dif.
Mensaje Consuite el listado actualizado de cobros por Saldo Disponible
servicios en www.bacsolidario.com. Para ampliar
esta informacién visite su agencia mas cercana.
Fecha Referencia Cddigo Descripcion Débitos
Saldo Inicial

03/05/2016 35 CK CHEQUE : 000035 1.500,00
03/05/2016 36 CK CHEQUE : 000036 2.575,00
06/05/2016 39 CK CHEQUE : 000039 850,00
07/05/2016 32182 DP DEPOSITO 0,00
09/05/2016 42 CK CHEQUE : 000042 355,00
13/05/2016 43 CK CHEQUE : 000043 498,00
21/05/2016 32183 DP DEPOSITO 0,00
Cuadro de Resumen
Cddigo  Cddigo Movimiento Cantidad

DP Depésitos 0

cp Compras en Comercios 0

AT Transaccién Cajeros Autométicos 0

CK Cheques 5
Totales 5

PT EC-2
138.056,00 Hecho por JL
139.500,00 Fecha 25/05/2016
- Revisado por LC
139.500,00 Fecha 26/05/2016
Créditos Balance*
138.056,00
0,00 136.556,00
0,00 133.981,00
0,00 133.131,00
4722,00 137.853,00
0,00 137.498,00
0,00 137.000,00
2.500,00 139.500,00 CcB-2
Créditos
Montos Cantidad Montos
0,00 2 7.222,00
0,000 0,00
0,000 0,00
5.778,00 0 0,00
5.778,00 2 7.222,00

* El balance mostrado es el balance en libros. Este balance puede contener depdsitos de cheques de otros bancos, cuyos

fondos deben ser confirmados.

* Para ver el detalle de dichos depdsitos, refiérase a fondos retenidos y diferidos (pantaila Consulta de Saido)
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Entidad Estatal Auténoma Municipal
Unidad de Auditoria Interna

Cheques en circuiacion Fondo Rotativo Dos
Expresado en Quetzales

CHEQUES EN CIRCULACION
(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Bancaria No. 330000102

Nombre: Fondo Rotativo Dos Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Monto
4,500.85
2,865.00

850.00
784.15

PT cc-2
Hecho por JL
Fecha 25/05/2016
Revisado por LC
Fecha 26/05/2016

Y

9,000.00 CB-2

Mes: Mayo 2016
Fecha No. Beneficiario
04/05/2016 37 Libreria El Progreso
05/05/2016 38 Femando Garcia
08/05/2016 40 Gasolinera Dos, S.A
08/05/2016 41 Acumuladores Delta
A sumado

V Cotejado con libro de bancos

A




99

Entidad Estatal Auténoma Municipal PT CB-3
Unidad de Auditoria interna Hecho por JL
Conciliacién Bancaria Fondo Rotativo Tres Fecha 26/05/2016
Expresado en Quetzales Revisado por LC
Fecha 27/05/2016
CONCILIACION BANCARIA

(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Bancaria No. 330000103
Nombre:Fondo Rotativo Tres Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Saldo segun libro de banco con registro No. L2 16131 123,000.00 Vv
Saldo segln estado de cuenta bancario al 26/05/2015 EC-3 135,000.00 i
(menos) Cheques en circulacion CC-3 12,000.00

(mas) Dep6sitos pendientes de operar en libros -

Saldos Conciliados al 26/05/2016 123,000.00 123,000.00 -
A A

A sumado

i Saldo verificado con estado de cuenta bancario
V Cotejado con libro de bancos



Nombre Fondo Rotativo Tres Entidad Estatal Autdnoma Municipal

Cuenta 330000103 QTZ
Fecha 26/05/2016

Mensaje Consuite el listado actualizado de cobros por

100

BANCO SOLIDARIO

ESTADO DE CUENTA

senvicios en www.bacsolidario.com. Para ampliar

esta informacidn visite su agencia mas cercana.

Fecha Referencia Cédigo Descripcion

04/05/2016 21 CK
06/05/2016 24 CK
06/05/2016 25 CK
07/05/2016 32142 DP
07/05/2016 26 CK
15/06/2016 27 CK
23/05/2016 32145 DP
24/05/2016 29 CK

Cuadro de Resumen

Cédigo Cddigo Movimiento
DP Depositos

Saldo Inicial
CHEQUE : 000021
CHEQUE : 000024
CHEQUE : 000025
DEPOSITO
CHEQUE : 000026
CHEQUE : 000027
DEPOSITO
CHEQUE : 000029

CcP Compras en Comercios
AT Transacciéon Cajeros Automaticos

CK Cheques
Totales

PT EC-3
Saldo Inicial 118,000.00 Hecho por JL
Saldo en Libros 135,000.00 Fecha 26/05/2016
Retenidos y dif. - Revisado por LC
Saldo Disponible 135,000.00 Fecha 27/05/2016
Débitos Créditos Batlance*
118,000.00
4,125.00 000 113,875.00
7,786.25 0.00 106,088.75
6,081.65 0.00 100,007.10
0.00 18,833.07 118,840.17
775.35 0.00 118,064.82
2,484 85 0.00 115,5679.97
0.00 22,756.95 138,336.92
333692 135,000.00 CB-3
Débitos Créditos
Cantidad Montos Cantidad Montos
0 0.00 2 41,590.02
(o} 0.00 0 0.00
0 0.00 0 0.00
6 2459002 0 0.00
6 24,590.02 2 41,5690.02

* El balance mostrado es el balance en libros. Este balance puede contener depdsitos de cheques de otros bancos, cuyos

fondos deben ser confirmados.

* Para ver el detalle de dichos depositos, refiérase a fondos retenidos y diferidos (pantalla Consulta de Saldo)
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Entidad Estatal Auténoma Municipal

Unidad de Auditoria Interna

Cheques en circulaciéon Fondo Rotativo Tres
Expresado en Quetzales

CHEQUES EN CIRCULACION
(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Bancaria No. 330000103
Nombre: Fondo Rotativo Tres Entidad Estatal Autbnoma Municipal
Mes: Mayo 2016

Fecha No. Beneficiario Monto
05/05/2016 22 Antonio Sierra 7,500.00
05/05/2016 23 Perfiles, S.A 3,250.00
22/05/2016 28 Muebles Exclusivos, S.A. 1,250.00

PT CcC-3
Hecho por JL
Fecha 26/05/2016
Revisado por LC
Fecha 27/05/2016

v

12,000.00 CB-3

A

A Sumado

V Cotejado con libro de bancos
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Entidad Estatal Auténoma Municipal PT CB-4
Unidad de Auditoria interna Hecho por JL
Conciliacién Bancaria Fondo Rotativo Cuatro Fecha 26/05/2016
Expresado en Quetzales Revisado por LC
Fecha 27/05/2016
CONCILIACION BANCARIA

(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Bancaria No. 330000104
Nombre:Fondo Rotativo Cuatro Entidad Estatal Auténoma Municipal

Saldo segun libro de banco con registro No. 1.2 17131 115,000.00 Vv
Saldo segun estado de cuenta bancario al 26/05/2016 EC-4 137,570.00 i
(menos) Cheques en circulacion 22,570.00

(mas) Depo6sitos pendientes de operar en libros -

Saldos Conciliados al 26/05/2016 115,000.00 115,000.00
A Al

A Sumado

i Saldo verificado con estado de cuenta bancario
V Cotejado con libro de bancos



BANCO SOLIDARIO
ESTADO DE CUENTA
Nombre  Fondo Rotativo Cuatro Entidad Estatal Auténoma Municipal Saldo inicial
Cuenta 330000104 Q1Z Saldo en Libros
Fecha 26/05/2016 Retenidos y dif.
Mensaje Consuite el listado actualizado de cobros por Saldo Disponible
servicios en www .bacsolidario.com. Para ampliar
esta informacién visite su agencia mas cercana.
Fecha Referencia Codigo Descripcion Débitos
Saldo Inicial
01/05/2016 41 CK CHEQUE : 000041 2,142.22
03/05/2016 42 CK CHEQUE : 000042 4,786.25
06/05/2016 44 CK CHEQUE : 000044 1,995.65
09/05/2016 46 CK CHEQUE : 000046 575.11
21/05/2016 313105 DP DEPOSITO 0.00
25/05/2016 50 CK CHEQUE : 000050 687.72
Cuadro de Resumen
Débitos
Cédigo Cédigo Movimiento Cantidad

DP Depésitos
cP Compras en Comercios

AT Transaccién Cajeros Automaticos

CcK Cheques

Totales
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o o0 O0o

PT EC-4
118,000.00 Hecho por JL
137,570.00 Fecha 26/05/2016
- Revisado por LC
137,570.00 Fecha 27/05/2016
Créditos Balance*
115,000.00
0.00 112,857.78
0.00 108,071.53
0.00 106,075.88
0.00 105,500.77
32,756.95 138,257.72
137,570.00 CB-4
Créditos
Montos Cantidad Montos
0.00 1 32,756.95
0.000 0.00
0.00 0 0.00
10,186.95 0 0.00
10,186.95 1 32,756.95

* H balance mostrado es el balance en libros. Este balance puede contener depdsitos de cheques de otros bancos, cuyos

fondos deben ser confirmados.

* Para ver el detalle de dichos depdsitos, refiérase a fondos retenidos y diferidos (pantalla Consuita de Saido)




104

Entidad Estatal Auténoma Municipal

Unidad de Auditoria Interna

Cheques en circulacién Fondo Rotativo Cuatro
Expresado en Quetzales

CHEQUES EN CIRCULACION
(Cifras expresadas en quetzales)

Cuenta Bancaria No. 330000104

Nombre: Fondo Rotativo Cuatro Entidad Estatal Autbnoma Municipal

Monto

3,750.00
5,250.00
2,575.00
1,900.45
9,274.55

PT CC-4
Hecho por JL
Fecha 26/05/2016
Revisado por LC
Fecha 27/05/2016

22,750.00 CB-4

Mes: Mayo 2016

Fecha No. Beneficiario
04/05/2016 43 Ernesto Gémez
07/05/2016 45 Amanda Castillo
22/05/2016 47 Gasolineras Universales, S.A
23/05/2016 48 Libreria y Papeleria Paty
24/05/2016 49 Disefos y Acabados, S.A

A Sumado

N Cotejado con libro de bancos

A




Entidad Estatal Auténoma Municipal
Unidad de Auditoria Interna
Auditoria de Fondos Rotativos
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CORTE DE FORMAS

PT CIF
Hecho por JL
Fecha 26/05/2016
Revisado por LC
Fecha 27/05/2016

Ultimo Emitido Existencias
No. Tipo de Documento No. Fecha Del Al Disponibles
1|Vales 272 20/05/2016f 273| 500 228
2{Cheques Cta. No. 330000101 72 14/05/2016 73| 120 48
3|Cheques Cta. No. 330000102 43 13/05/2016 44| 100 57
4|Cheques Cta. No. 330000103 29 24/05/2016 30{ 100 71
5|Cheques Cta. No. 330000104 50 16/05/2016 51 100 50
Folio libro de banco Fondo
6|Rotativo Uno 14131 25/05/2016]| 14132} 14400 269
Folio libro de banco Fondo
7|Rotativo Dos 15131 25/05/2016| 15132 15500 369
Folio libro de banco Fondo
8|Rotativo Tres 16131 26/05/2016| 16132| 16250 119
Folio tibro de banco Fondo
9}Rotativo Cuatro 17131 26/05/2016}| 17132| 17500 369

Documentos verificados fisicamente
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4.5 Informe Final

ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL
JUNTA DIRECTIVA
CUA No. 31101

AUDITORIA DE GESTION
FONDOS ROTATIVOS INSTITUCIONALES
DEL 20 DE MAYO DEL 2016 AL 31 DE MAYO 2016

GUATEMALA, MAYO 2016
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ANTECEDENTES

La Entidad Estatal Autbnoma Municipal, fue creada por medio del Decreto
Numero 1132 del Congreso de la Republica de Guatemala, de fecha 15 de
febrero de 1957, como una entidad estatal autbnoma para el cumplimiento de
sus fines, con personalidad juridica y patrimonio propio.

El objetivo de La Entidad Estatal Autbnoma Municipal, es promover el progreso
de los municipios dando asistencia técnica y financiera a las municipalidades,
en la realizacién de programas basicos de obras y servicios publicos, en la
explotacién racional de los bienes y empresas municipales, en la organizacion
de la hacienda y administracién municipal, y en general, en el desarrollo de la
economia de los municipios.

Fondo Rotativo Institucional

Mediante acuerdo de Gerencia 15-2016, se autoriza la constitucion del Fondo
Rotativo Institucional de Entidad Estatal Autbnoma Municipal por un monto de
ochocientos mil quetzales, incluidos dentro de este monto se encuentran los
Fondos Rotativos siguientes:

Fondo Rotativo Uno, este fondo se encuentra bajo la responsabilidad de la
Sefiora Luz Méndez, segun acuerdo de Gerencia y cuenta por un monto de
trescientos cincuenta y mil quetzales exactos (350,000.00).

Fondo Rotativo Dos, este se encuentra bajo la responsabilidad del Serior
Alberto Payeras, segun acuerdo de Gerencia y cuenta con un monto de ciento
cincuenta mil quetzales exactos (150,000.00).

Fondo Rotativo Tres, que se encuentra bajo la responsabilidad del Sefior Mario
Macal, segun acuerdo de Gerencia y cuenta con un monto de ciento cincuenta
mil quetzales exactos (150,000.00).
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Fondo Rotativo Cuatro, este fondo se encuentra bajo la responsabilidad de la
Senorita Margarita Carrera, segun acuerdo de Gerencia y cuenta con un monto

de ciento cincuenta mil quetzales exactos (150,000.00).
OBJETIVOS:
GENERALES

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de Control Interno, establecido
para la administracién y control de los Fondos Rotativos de la Entidad.

ESPECIFICOS
Verificar la razonabilidad y actualizacién de los registros auxiliares.

Verificar que los libros auxiliares para control y registro de los Fondos Rotativos
descritos, estén autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

Verificar que las liquidaciones, estén debidamente documentadas y que se

efectien en el plazo establecido para el efecto.

Verificar la calidad del gasto, con criterios de eficacia, eficiencia, transparencia

y economia.
ALCANCE

Se efectud Arqueo a los Fondos Rotativos siguientes: Fondo Rotativo Uno, por
un valor asignado de Q350, 000.00; Fondo Rotativo Dos, por un valor asignado
de Q150, 000.00; Fondo Rotativo Tres, por un valor asignado de Q150, 000.00;
y Fondo Rotativo Cuatro, por un valor asignado de Q150, 000.00.
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INFORMACION EXAMINADA
Libro auxiliar de Conciliacién Bancaria de cada fondo arqueado.

Libro auxiliar de Cuenta Corriente para el manejo de cada Fondo Rotativo

arqueado.

Chequeras utilizadas en cada Fondo Rotativo.

Formularios de viaticos.

Vales y documentacion de soporte en cada vale.
Documentacién en poder del encargado de cada fondo rotativo.
NOTAS A LA INFORMACION EXAMINADA

Los Fondos Rotativos son administrados en las siguientes cuentas de
depdsitos monetarios:

Fondo Rotativo Uno, Cuenta Monetaria No. 330000101 Banco Solidario.
Fondo Rotativo Dos, Cuenta Monetaria No. 330000102 Banco Solidario.
Fondo Rotativo Tres, Cuenta Monetaria No. 330000103 Banco Solidario.

Fondo Rotativo Cuatro, Cuenta Monetaria No. 330000104 Banco Solidario.
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HALLAZGOS DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

Hallazgo No. 1

VIATICOS ANTICIPOS NO LIQUIDADOS

Condicién

En la integraciébn del Fondo Rotativo Uno, observamos los formularios de
viaticos anticipo No. 91104 por Q1,350.00 y anticipo gasolina No. 91026 por
Q940.00, ambos a nombre del Licenciado Carlos Castro, con fecha del 23 de
abril 2016, los cuales al 25 de mayo de 2016 no han sido liquidados.

Criterio

Acuerdo Gubemativo No. 397-98 del Reglamento de Gastos de viatico para el
Organismo Ejecutivo y las Entidades Descentralizadas y Autdnomas del
Estado. Articulo 9. Liquidacion de otros gastos de viatico y otros gastos
conexos. El personal comisionado debe presentar el formulario V-L “Viatico
Liquidacién”, dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de haberse
cumplido la comisién, con la aprobacion de la autoridad que la ordeno. Cuando
la liquidacidbn no se presente dentro del término indicado, la autoridad
respectiva ordenara el reintegro inmediato de los fondos anticipados.

Causa

El Licenciado Carlos Castro no cumplié con lo que establece el Reglamento de
Gastos de Viadtico para el Organismo Ejecutivo y las Entidades
Descentralizadas y Autonomas del Estado.
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Efecto

Falta de disponibilidad financiera en el Fondo Rotativo Uno.
Recomendacion

Que el Jefe de Tesoreria de la entidad, Licenciado Augusto Monterroso, gire
instrucciones a la encargada del Fondo Rotativo Uno, sefiora Luz Méndez,
solicite al Licenciado Carlos Castro, el reintegro inmediato de los fondos
anticipados como lo establece el reglamento.

Comentario de la Responsable
Manifiesta la Sefiora Luz Méndez, que con fecha 16 de mayo de 2016,
mediante Nota No. 10-2016 solicito la liquidacion inmediata del anticipo de

viaticos 91104 y anticipo de gasolina 91026, los cuales a la fecha no han sido
liquidados.

Comentario de Auditoria

Se confirma el hallazgo al Jefe de Tesoreria, Licenciado Augusto Monterroso, y
a la sefiora Luz Méndez, encargada del Fondo Rotativo Uno, se dara
seguimiento en la préxima auditoria.

Acciones Correctivas

El presente informe se traslada a Gerencia para su conocimiento y para que se
giren las instrucciones, para el seguimiento de las recomendaciones emitidas
por la Direccion de Auditoria Interna, y la aplicacion de las acciones correctivas.

Hallazgo No. 2

VALES VENCIDOS DE COMPRAS GENERALES SIN LIQUIDAR
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Condicion

Al efectuar el arqueo del Fondo Rotativo de Compras Generales, se
encontraron sin liquidar los vales No. 8327 por Q2, 000.00 a nombre de
Estuardo Barrientos entregado el dia 06 de abril 2016 y el vale No. 8331 por
Q1, 500.00 a nombre de Pedro Reyes, entregado el 07 de abril de 2016, los
cuales a la fecha no han sido liquidados, de acuerdo a los seis dias habiles que
indica el Normativo de Fondos Rotativos.

Criterio

El acuerdo de Gerencia 120-2011, Normativo General de Procedimientos y
Control para el Funcionamiento de Fondos Rotativos para todas las
Dependencias y Unidades de la Entidad Estatal Autbnoma Municipal, establece
en el articulo 5 Destino del Fondo. “Con los recursos del Fondo Unicamente se
podra adquirir bienes, suministros y servicios que sean requeridos con

urgencia’.

Articulo 7. Vale Fondo Rotativo “Se atendera como vale del Fondo Rotativo una
deuda y obligacion a favor de la Entidad Estatal Autbnoma Municipal”, Los
vales deberan ser liquidados contra la presentacion de los documentos de
soporte correspondiente que justifiquen y comprueben gasto, dentro de los seis
dias habiles siguientes, contados a partir de la fecha de recepcidn del cheque”.

Asimismo se establece en el articulo 9. Liquidaciéon de vales. “El responsable
del gasto, que no efectué la liquidacion dentro del plazo fijado en el articulo 7,
debera reintegrar el valor del efectivo recibido”.

Causa
Incumplimiento de lo que establece el Acuerdo de Gerencia 120-2011,

Normativo General de Procedimientos y Control de Fondos Rotativos, por parte
del personal, ya que solicitan efectivo sin que exista una necesidad inmediata.
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Efecto

La ejecuciéon y administracién del fondo rotativo de compras generales de la
Entidad Estatal Autbnoma Municipal, no esta realizando en forma eficiente
provocando la falta de liquidez, derivado de la falta de liquidacién de los vales

dentro del plazo establecido.

Recomendacion

Que el Jefe de Tesoreria, gire instrucciones al encargado del Fondo Rotativo
Dos el Sefor Alberto Payeras, para que de cumplimiento al articulo 9 del
Normativo anteriormente indicado, solicitando al personal que no ha liquidado
los vales, reintegra el valor total de los mismos, y de lo actuado informar a esta

Auditoria Interna.
Comentario de los Responsables

Manifiesta el Sefior Alberto Payeras, que con fecha 16 de mayo 2016,
mediante nota No. 08-2016 y el 21 de mayo con nota No. 12-2016, solicito a
Estuardo Barrientos la liquidacién inmediata del vale No. 8327 por Q
2, 000.00. Ademas también por medio de la notas No. 09 y 11-2014 de fechas
16 y 21 de mayo respectivamente, solicito la liquidacién inmediata del vale No.
8331 por Q1, 500.00 al sefior Pedro Reyes.

Comentario de Auditoria

Se confirma el hallazgo al Sefor Alberto Payeras, encargado del Fondo
Rotativo Dos, se dara seguimiento en la proxima auditoria.
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Acciones Correctivas

El presente informe se traslada a Gerencia para su conocimiento y para que se
giren las instrucciones, para el seguimiento de las recomendaciones emitidas
por la Direccion de Auditoria Interna, y la aplicacién de las acciones correctivas.

Hallazgo No. 3

LIBRO DE BANCOS NO ACTUALIZADO

Condicién

En el examen efectuado a los fondos rotativos institucionales, se verificé que
los libros de bancos estan autorizados por la Contraloria General de Cuentas,
sin embargo en los fondos rotativos uno y dos, a la fecha de la revisién no se
encontraban al dia los registros, contando con dichos registros hasta el mes de
abril 2016.

Criterio

Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, en su numeral 5.5,
parrafo segundo, Registro de las operaciones contables establece: “La
Direccion de Contabilidad del Estado y las autoridades superiores de cada
entidad, deben velar porque en el proceso de registro de las etapas de
devengado, pagado y consumido, en sus respectivos sistemas, corresponda
unicamente a aquellas operaciones que previa verificacion de las fases
anteriores, hayan cumplido satisfactoriamente con todas las condiciones y
cuenten con la documentacion de soporte, para garantizar la generacién de
informacién contable, presupuestaria (fisica y financiera) y de tesoreria,
confiable y oportuna”.

También indica en el parrafo tercero: “Todo registro contable que se realice y la
documentacion de soporte, deben permitir aplicar pruebas de cumplimiento y
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sustantivas en el proceso de auditoria, y en general el seguimiento y
evaluacion interna de la calidad de los registros contables”.

Causa

Incumplimiento por parte de los responsables de los fondos rotativos uno y dos,
la sefiora Luz Méndez y el sefior Alberto Payeras de no llevar al dia los
registros en el libro de bancos, de las cuentas bancarias de los fondos rotativos
y de falta de supervision como una herramienta para seguimiento y control de
las operaciones por parte del Jefe de Tesoreria.

Efecto

Informacién presentada no razonable.

Recomendacién

Que el Jefe de Tesoreria, Licenciado Augusto Monterroso, gire instrucciones a
los responsables de los fondos rotativos uno y dos para que de manera
inmediata los pongan al dia y constantemente supervise a todos los
encargados de los fondos rotativos institucionales, para que operen sus
registros conforme vayan realizandose las operaciones financieras y que
tengan al dia los libros de bancos.

Comentarios de los Responsables
Los encargados de los fondos rotativos uno y dos, la sefiora Luz Méndez y el

sefior Alberto Payeras, procedieron a poner al dia los registros y operaciones
de los libros de bancos de los respectivos fondos.
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Comentario de la Auditoria

El presente hallazgo se dio a conocer al Jefe de Tesoreria, Licenciado Augusto
Monterroso, por medio del Oficio Al-JL-156-2016, del 24 de mayo de 2016, sin
embargo a la fecha del presente informe, no se ha obtenido respuesta alguna,
por lo tanto se confirma el hallazgo.

Acciones Correctivas

El presente informe se traslada a Gerencia para su conocimiento y para que se
giren las instrucciones, para el seguimiento de las recomendaciones emitidas
por la Direccidon de Auditoria Interna, y la aplicacioén de las acciones correctivas.

Hallazgo No. 4

DEFICIENCIAS EN LA ELABORACION DE LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS

Condicidon

Al momento de revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas, fondo
rotativo tres entidad estatal autdbnoma municipal No. 33000103 del Banco
Solidario y fondo rotativo cuatro entidad estatal autdbnoma municipal No.
330000104, se observd que las mismas no estan debidamente actualizadas y
técnicamente elaboradas ya que carecen de identificaciéon del numero de la
cuenta bancaria, nombre del banco, fecha de elaboracién, nombre de la
persona que las elabora, visto bueno del Jefe inmediato superior.

Criterio
Las Normas Generales de Control Interno Gubernamental en su numeral 5.7

parrafo segundo, Conciliacibn de saldos, establece: “Las unidades
especializadas deben de realizar conciliaciones de saldos de acuerdo a la
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normativa emitida por la Direccion General de 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.

Asimismo en las mismas normas, en su numeral 6.16 Conciliacion de saldos
bancarios, establece:” El Ministerio de Finanzas Publicas a través de la
Tesoreria Nacional y la autoridad superior de cada entidad publica a través de

las unidades especializadas, velaran porque se concilie oportunamente los
saldos bancarios con los registros contables.”

Causa

Falta de vigilancia del Jefe de Tesoreria para revisar las conciliaciones
bancarias, elaboradas para el control de los fondos rotativos.

Efecto

Falta de veracidad de la informacién incluida en las conciliaciones bancarias.
Recomendacion

Que el Licenciado Miguel Asturias, Gerente Administrativo Financiero, gire
instrucciones al Licenciado Augusto Monterroso, Jefe de Tesoreria, para que
realice la debida revisiéon y aprobacioén de las conciliaciones bancarias de los
fondos rotativos.

Comentarios de los Responsables

Con relacién a la deficiencia establecida, los responsables no se pronunciaron
al respecto.
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Comentario de Auditoria

A la fecha del informe, no se ha obtenido respuesta alguna, por lo que el

hallazgo queda confirmado.

Acciones Correctivas

El presente informe se traslada a Gerencia para su conocimiento y para que se
giren las instrucciones, para el seguimiento de las recomendaciones emitidas
por la Direccién de Auditoria Interna, y la aplicacién de las acciones correctivas.

COMENTARIOS SOBRE EL ESTADO ACTUAL DE LOS HALLAZGOS Y
RECOMENDACIONES DE AUDITORIAS ANTERIORES

Como parte de los procedimientos de auditoria, se dio seguimiento a las
recomendaciones de los arqueos anteriores y se determiné que no existe

ningun hallazgo.
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DETALLE DE FUNCIONARIOS Y PERSONAL RESPONSABLE DE LA

ENTIDAD AUDITADA
No. Nombre Cargo
Lic. Francisco
1 Munoz Gerente
Lic. Julio Cesar
2 Ramos Sub-Gerente
Lic. Miguel Gerente Administrativo
3  Asturias Financiero
Lic. Augusto
4  Monterroso Jefe de Tesoreria
5 Luz Méndez Encargada Fondo Rotativo Uno
6 Alberto Payeras Encargada Fondo Rotativo Dos
7  Mario Macal Encargada Fondo Rotativo Tres
Encargada Fondo Rotativo
8 Margarita Carrera Cuatro

COMISION DE AUDITORIA

Jo

Auditar Auxiliar

Del
20/05/2016
20/05/2016
20/05/2016

20/05/2016
20/05/2016
20/05/2016

20/05/2016

20/05/2016

Al
31/05/2016
31/05/2016
31/05/2016

31/05/2016

31/05/2016

31/05/2016

31/05/2016

31/05/2016



121

CONCLUSIONES

En la integracién del fondo rotativo uno de la entidad estatal auténoma
municipal,se observé y determiné que los formularios de anticipos de
viaticos y de gasolina, no habian sido liquidados al concluir el informe de

auditoria.

Al efectuar el arqueo del fondo rotativo dos de |la entidad estatal autonoma
municipal, se encontraron vales sin liquidar, los cuales a la fecha de
concluir el informe de auditoria no habian sido liquidados.

En el examen efectuado a los fondos rotativos institucionales, se verificd
que los libros de bancos estan autorizados por la Contraloria General de
Cuentas, sin embargo, en los fondos rotativos uno y dos, a la fecha de la
revision no se encontraban al dia los registros, contando con dichos
registros hasta el mes de abril 2016.

Al momento de revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas, fondo
rotativo tres y cuatro de la entidad estatal autbnoma municipal, ambas del
Banco Solidario, se observé que las mismas no estan debidamente
actualizadas, ni técnicamente elaboradas.

De manera general existe un deficiente manejo, registro, administracion y
supervision de los fondos rotativos institucionales, de parte de los
encargados de los fondos rotativos de la entidad estatal auténoma
municipal, asi como el responsable de supervisarlos, los cuales fueron
creados, autorizados y delegados para su utilizacién por medio de un
acuerdo de Gerencia, para sufragar gastos menores y emergentes, por lo
que se desvirtla su objetivo.
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RECOMENDACIONES

Que el Jefe de Tesoreria de la entidad, gire instrucciones a la encargada
del fondo Rotativo Uno, para que solicite al servidor publico que tiene
pendiente de liquidar los anticipos de viaticos y de gasolina, para que

realice el reintegro de inmediato.

Que el Jefe de Tesoreria, gire instrucciones al encargado del fondo
rotativo dos, para que solicite al servidor publico, que tiene pendiente de
liquidar un vale, para que realice el reintegro de inmediato.

Que el Gerente Administrativo Financiero, gire instrucciones al Jefe de
Tesoreria, para que los responsables de los fondos rotativos uno y dos de
la entidad estatal autbnoma municipal, de manera inmediata pongan al

dia los registros de los libros de bancos.

Que el Gerente Administrativo Financiero, gire instrucciones al Jefe de
Tesoreria, para que realice la debida revisibn y aprobaciéon de las
conciliaciones bancarias de los fondos rotativos de manera oportuna,
ademas de supervisarlas porque esto le permitira identificar riegos y tomar
decisiones para administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad en el

proceso.

La Gerencia de la Institucién con base en el informe de auditoria de los
fondos rotativos institucionales que se le han presentado, debera de
solicitar y exigirles a las unidades sefialadas de hallazgos, que actien con
la celeridad del caso para dejarlos subsanados, afin de no caer en multas
y sanciones, y que puedan afectar la buena marcha de la entidad e

informar a la auditoria interna de lo actuado.
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ANEXO 1

La Estructura Organizacional de la entidad estatal autonoma municipal, se
encuentra integrada por las unidades de apoyo y de decision que ejecutan

funciones técnicas, administrativas y financieras.
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ANEXO 2

PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA Y AMPLIACION DEL FONDO
ROTATIVO DE LA ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL

Dentro de la seccion del manual financiero contable, de la entidad estatal
autonoma municipal, se incluyen distintos documentos que, siendo definidos
por el SICOIN-WEB, fueron parametrizados por la entidad para el registro de

Sus operaciones.

Procedimiento: Apertura de Fondo Rotativo (Apertura y Ampliacién)

Secretaria General y Gerencia General

Responsable Pasos Actividad

Secretaria General 1 Elabora Acuerdo para que Gerencia autorice

la apertura de los Fondos Rotativos debiendo
contener la siguiente informacion:

a) Dependencia a quien se otorga.

b) Responsable (Nombre completo y NIT), en el
caso de las regionales de la entidad, es el
Gerente Regional el responsable del mismo.

c¢) Monto del Fondo

d) Fuente de Financiamiento

Gerente General 2 Gerencia aprueba, firma y traslada a Secretaria
para la distribucion de copias a las unidades
correspondientes segun procedimiento administrativo.
Secretaria General 3 Traslada acuerdo original a Direccién Financiera

Direccion Financiera

Secretaria 4 Recibe acuerdo de Gerencia firmado y aprobado y
traslada a Director Financiero.

Director Financiero 5 Instruye por escrito al Area de Operaciones Contables
la apertura de los fondos.

Secretaria 6 Envia el acuerdo y oficio al Area de Operaciones

Contables.
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Area de Operaciones Contables

Secretaria 7 Recibe documentacion y traslada al Supervisor.
Supervisor de 8  |Revisa acuerdo, verificando que contengan la
Operaciones informacion necesaria para poder registrar y asigna al
Contables contador que realizara la apertura de los fondos.
Operador 9 Recibe acuerdo, verifica que el documento contenga los
datos necesarios y opera en el sistema, trasladando al
aprobador para que este revise la operacion y haga la
aprobacion respectiva.
Aprobador 10
Recibe la documentacion de soporte, el CUR elaborado,
revisa la operacion realizada y aprueba CUR.
11 Traslada al Director Financiero para solicitud de pago.
Direccion Financiera
Director Financiero 12 IRevisa expediente y solicita pago. (Funcién que puede
ser delegada por escrito al Supervisor del Area de
Oeraciones Contables segun formulario autorizado).
Jefatura de Tesoreria 13 |Recibe solicitud de pago a través del sistema y ejecuta el

pago a través de las formas (Transferencias o emision de
cheque).

* Para la ampliacion del Fondo Rotativo se realiza el mismo procedimiento que

para la constitucion.




128

ANEXO 3

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION Y CANCELACION DEL FONDO
ROTATIVO DE LA ENTIDAD ESTATAL AUTONOMA MUNICIPAL

Procedimiento: Reposicion y Cancelacion de Fondo Rotativo

Area de Ejecucién Presupuestaria

Responsable

Pasos

Actividad

Supervisor de
Ejecucién y Operador

Supervisor de
Ejecucion

1

Revision y registro de las operaciones segun la
documentacion de soporte.

Solicita reposicion de pago de Fondo Rotativo a través
del Sistema (Notifica a Contabilidad).

Area de Operaciones Contables

Supervisor de 3 Recibe a través del sistema la solicitud de reposicion de

Opearciones pago de Fondo Rotativo y traslada al Operador.

Contables

Operador 4 Revisa la operacion en el sistema y realiza el cambio de
NIT definiendo al beneficiario del Fondo Rotativo y
notifica al aprobador.

Aprobador 5 Revisa los cambios realizados, aprueba el documento y
traslada al Director Financiero.

Direccion Financiera

Director Financiero 6 Revisa expediente y solicita pago. (Funcidn que puede
ser delegada por escrito al Supervisor del Area de
Operaciones Contables segun formulario autorizado).

Jefatura de Tesoreria 7 Recibe solicitud de pago a través del sistema y ejecuta el

pago a través de las formas (Transferencias o emision de
cheque).

* En el caso de la rendicion final del Fondo Rotativo solo se liquida el fondo pero no se
solicita reposicion de pago, si existe saldo en efectivo del fondo este debe ser
reintegrado a la cuenta segun el origen de los fondos y luego se debe presentar el
depdsito al Area de Operaciones Contables para su operacion respectiva.






