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RESUMEN

La Universidad de San Carlos de Guatemala tiene como primer antecedente,
la gestién del primer Obispo Licenciado Francisco Marroquin ante el Monarca
Espanol en su carta de fecha 1°. de agosto de 1548, en la que solicita la
autorizacion para fundar una universidad en la ciudad de Santiago de
Guatemala, hoy Antigua Guatemala, no fue sino hasta el 31 de enero de 1676
mediante la Real Cédula de Carlos Il, que dio frutos la gestién del Obispo.

El Centro Universitario del Norte -CUNOR-, creado el 31 de enero de 1976
mediante el documento denominado Plan de Desarrollo Universitario, que
contiene las bases de una politica de descentralizaciéon, desconcentracion,
democratizacién y diversificacion de la Ensefanza superior. Las gestiones de
esta casa superior de estudios iniciaron en el Instituto Normal Mixto del Norte
“‘Emilio Rosales Ponce” y es en el afio de 1977 que contd con instalaciones
propias, ubicadas en el km 210, ruta a las Verapaces, Finca Sachamach, Coban,

Guatemala.

La carrera de Contaduria Publica y Auditoria, tiene como requisito para el
proceso de graduacion, la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado -
EPS-, el cual fue realizado en el -CUNOR-; incluye la elaboracion del
diagnostico, que permitié identificar las debilidades mas importantes, para las
que se plantearon las propuestas de solucidon que se consideraron oportunas y
viables.



La primera debilidad encontrada, se relaciona con la carencia de una
descripcién de las actividades para la realizacién de los diferentes procesos
administrativos y contables en el area de Tesoreria, como solucion a este
hallazgo, se elabor6 un manual de control interno por ciclo de transacciones.
Para ello se procedié a conocer la forma habitual en que se realizan los
procedimientos. Esta informacién se adquirié por medio de entrevistas al recurso
humano, y posteriormente sistematizar la informacién en el formato establecido

por la Division de Desarrollo Organizacional de la -USAC-.

La segunda debilidad, se refiere a la deficiencia existente en la integracion
de registros, entre Tesoreria y el control de venta de los productos de la granja
experimental de zootecnia; para mitigar esta condicion se consider6 necesario el
disefio de un sistema contable de costos pecuarios, esto orientado a mejorar el
control de ingresos, egresos y reportes generados al afo 2013. Se elaboraron
estados financieros de dicho periodo, y con esto se logrdé generar informacion

financiera para la adecuada toma de decisiones por parte de las autoridades.

La tercera debilidad abordada se refiri a la gestidén inadecuada en el control
de activos, donde se hizo necesario realizar una toma fisica de inventario y
actualizacion de bienes muebles. La actividad requirié verificar la ubicacion, el
numero de bienes muebles que se encuentran en determinado lugar y quién
supervisa los mismos; con base a los datos obtenidos, se elabor6 una
herramienta interactiva que permite localizar los bienes mediante el codigo de

inventario y la ubicacion.
Por dltimo se concluyd y recomend6 con respecto a las actividades

realizadas, la continuidad y actualizacion constante de la informacidn y procesos

generados en el transcurso del -EPS-.

vi



INTRODUCCION

Era necesario para la poblacion de Alta Verapaz, contar con educacion
superior y asi obtener mayores oportunidades. Cada vez surgen nuevas
necesidades de formacion superior, como demandas de la sociedad. Es por ello
que desde la fundaciéon del CUNOR, se han implementado nuevas carreras
universitarias, permitiendo cumplir con su misién, siendo prioridad la excelencia
académica en la formacion de profesionales universitarios.

La carrera de Contaduria Publica y Auditoria, tiene como requisito de
graduacioén la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, que esta
integrado por tres fases: Diagnéstico, Plan de trabajo y Ejecucién; el presente
informe es el resultado de ello, que esta integrado por tres capitulos,

conformados de la siguiente manera:

En el primer capitulo se presenta una descripcion general de la unidad de
practica, que por ser una institucion del Estado, se incluye la situacion politico-
legal y estructura interna, asi como sus politicas y procedimientos. Con base al
diagnostico realizado, se detectaron varios problemas, los cuales se
jerarquizaron de acuerdo con su relevancia; ello permite dar paso a las

propuestas de solucion.

El Capitulo dos lo comprende la descripcion de actividades realizadas, siendo
abordadas de la siguiente manera: carencia de una descripcion detallada de las
actividades de trabajo para la realizacibn de los diferentes procesos

administrativos y contables, en el area de tesoreria; deficiencia en la integracion



de registros entre tesoreria y el control de venta de productos de la granja
experimental de zootecnia; y gestion inadecuada de activos.

El capitulo tres, integra el andlisis y la discusién de los resultados, los efectos
y beneficios presentes y futuros; obtenidos al realizar cada propuesta de
solucién a la problemética, siendo las abordadas: la elaboraciéon de un manual
de control interno por ciclo de transacciones, disefio de un sistema contable de
costos pecuario y la realizacion de una toma fisica de inventario y actualizacién
de bienes muebles del -CUNOR-.

El informe concluye con los resultados obtenidos y las recomendaciones
respectivas, bibliografia consultada y anexos correspondientes a cada actividad
de solucién.



OBJETIVOS

Objetivo general

Fortalecer el control interno administrativo y contable, para garantizar
informacién financiera veraz y oportuna en el area de Tesoreria del Centro

Universitario del Norte.

Objetivos especificos

Elaborar un manual de control interno por ciclo de transacciones para cumplir
con la referencia de la Division de Desarrollo Organizacional -DDO-, enviada al
-CUNOR-.

Implementar un sistema contable de costos pecuarios para obtener
informacion amplia y oportuna sobre las operaciones que se realizan en la

granja pecuaria de zootecnia.

Realizar una toma fisica de inventario que permita determinar la situacion

real de los bienes muebles del -CUNOR-.






1.1.

CAPITULO 1
DESCRIPCION GENERAL DE LA UNIDAD DE PRACTICA

Caracterizacion del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

La Universidad de San Carlos de Guatemala, fue fundada mediante
Real Cédula de Carlos Il, el 31 de enero de 1676. Trescientos afos
después la Comision de Planificacion de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, plasma en el documento denominado Plan de Desarrollo
Universitario 1976-1980 las bases de una politica de descentralizacion,
desconcentracién, democratizacién y diversificacion de la Ensenanza
Superior, documento en el cual se cred el Centro Universitario del Norte

-CUNOR-, de acuerdo a la regionalizacion propuesta en dicho Plan.

Para poder la poblacion de Alta Verapaz obtener los beneficios de la
educacion superior, se realizd la entrega de un terreno en calidad de
usufructo por 50 anos al rector de la Universidad de San Carlos de
Guatemala de ese entonces el Doctor Roberto Vadeavellano Pinot por el

Alcalde de Coban el Sefior German Wassen Chavez;

En dicho terreno serian construidas las instalaciones que darian
alojamiento al -CUNOR- y que tendria sede en Coban, A.V. teniendo una

extension de 29 manzanas con 3 654.15 varas cuadradas.

La necesidad de la poblacién por contar con educacién superior para

llenar aspiraciones de empresas del municipio y departamento, dio lugar a



que el -CUNOR- empezara a funcionar en enero de 1976, siendo el primero
de nueve Centros Regionales que el Consejo Superior Universitario creo;
inicio sus actividades en el Instituto Normal Mixto del Norte “Emilio Rosales
Ponce”, luego en el antiguo hospital de Coban (actual Escuela de

Enfermeria) y hasta el afio de 1977 cont6 con instalaciones propias.

Algunos momentos histéricos propios de éste Centro Regional son:

a. Inauguracion de las instalaciones actuales.

b. El cateo que hizo el ejército con un batallon de efectivos para
establecer si se contaba con poligono de tiro y tuneles subterraneos
para guardar armamento, asi como establecer el tipo de libros que
contenia la biblioteca.

c. El estallido de una bomba en el edificio administrativo.

1.1.1. Localizacion

El -CUNOR- estd ubicado en el municipio de Coban,
departamento de Alta Verapaz, en el kilbmetro 210 de la ruta
asfaltada, que conduce tanto a la cabecera departamental, como
también a la ciudad capital; se encuentra localizada a una latitud
Norte de 17 grados 10 minutos 50 segundos con una longitud Este

de 90 grados 25 minutos 30 segundos.

Para el ingreso a la unidad de practica existe una via principal
de acceso, iniciando en la carretera asfaltada y al interior se
encuentra adoquinada. La via secundaria se encuentra al lado
Norte, siendo un camino de terraceria que comunica con la finca
Chichochoc.



ILUSTRACION 1
UBICACION GEOGRAFICA DEL CUNOR

-

+del+Norte/@15.464683,90.389845,15z/data=14m2!3m1!1s0x0:0xb77c2c65c885495b ?sa=
X&ei=F849VLjOCYzMggTgsoGABQ&ved=0CHUQ_BIwDQ. Afo 2013.

1.1.2. Recursos

Se mencionan a continuacion los recursos mas importantes
que tiene el -CUNOR-.

a. Materiales

Los recursos materiales estan descritos en forma general,
comprenden los principales bienes muebles e inmuebles con

que actualmente se dispone.


https://www.google.com.gt/maps/place/Centro+Universitario
mailto:+del+Norte/@15.464683,90.389845,15z/data=!4m2!3m1!1s0x0:0xb77c2c65c885495b

Dentro de los bienes muebles que posee se encuentran:
pupitres, catedras, pizarras de formica, equipo de computacién,

impresoras, fotocopiadoras, cafoneras, vehiculos, entre otros.

Mientras que los bienes inmuebles son edificios,
desglosados en plantas identificadas con letras desde la A

hasta la J respectivamente.

ILUSTRACION 2
BIENES INMUEBLES DEL -CUNOR-
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Fuente: Administracién del Centro Universitario del Norte. Ano 2013.

b. Humanos

Esta constituido por personal administrativo, docente y
operativo, detallado segun el Control General de Plazas
Presupuestadas, Nombramientos y Pagos Efectuados; asi
como también la Planilla de Pago de Salarios por Jornal y a



Destajo ambos correspondientes al primer semestre del afno

2013.

TABLA 1

CONTROL GENERAL DE PLAZAS PRESUPUESTADAS,
NOMBRAMIENTOS Y PAGOS EFECTUADOS - | SEMESTRE 2013

Partida Cantidad de
] Puestos
presupuestaria personas
4.1.15.1.01.011 Director y puestos principales. 7
Asistente de direccion y Auxiliar de
4.1.15.1.01.022 ] 2
tesoreria.
4.1.15.2.02.011 Personal Administrativo docencia. 66
4.1.15.2.02.022 Contratos de docencia directa 6
4.1.15.2.04.022 Medicina 28
4.1.15.2.05.022 Ambiental 21
4.1.15.2.08.022 Ingenieria 8
4.1.15.2.25.022 Profesorado en Ensenanza Media 50
4.1.15.2.30.022 Derecho 32
4.1.15.2.31.022 Administracién y Auditoria 53
4.1.15.2.41.022 Psicologia 27
Total 300
Fuente: Investigacién de campo, -EPS-. Afo 2013.
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TABLA 2
PLANILLA DE PAGO DE SALARIOS POR JORNAL Y ADESTAJO
= Puestos Cantidad de personas
= >
§ g g Mantenimiento de edificios 19
o 4
2 & S Mantenimiento de animales 1
0
S v f: Mantenimiento de siembras 1
c . V.
g S 9 Oficinista 1
g ! Total 22

Fuente: Investigacién de Campo, -EPS-. Afo 2013.

El total de recurso humano utilizado durante el primer
semestre del aiio 2013 es de 322 personas.

1.1.3. Situacion tecnoldgica

Se pueden mencionar como aspectos tecnoldgicos los
conocimientos y maquinaria especializada, que es utilizada en el
proceso de transformacion de bienes o servicios, para el uso y
beneficio de las carreras de Zootecnia, Geologia, Agronomia vy

Medicina y otras.

Cuenta con laboratorios de biologia, quimica, fisica, bioquimica,
fitopatologia, computacién y otros, donde se realizan actividades
que brindan apoyo tanto a los alumnos como a docentes del centro.

Se incluye dentro del aspecto tecnolégico el equipo de
coémputo, incluyendo accesorios como impresoras, escaner,

fotocopiadoras, sistema de  alimentacion  ininterrumpida
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(Uninterruptible power supply - UPS) y servicio de internet brindado
en todos los ambientes del centro.

Tiene en consideracion las redes sociales, donde se brinda
informacion tanto de sus antecedentes, carreras que se imparten, e

informacion importante para el estudiante.

Situacion economica

El Centro Universitario del Norte, se encuentra dentro del sector
publico estatal, debido a que presta el servicio de educacién
superior a la poblacién en general.

Por lo tanto, dentro de la distribucion del presupuesto general
del Estado se otorga a la Universidad de San Carlos de Guatemala
el 5 por ciento de ingresos ordinarios, de ello le corresponde un
porcentaje minimo a los Centros Regionales.

En el -CUNOR-, un 97 por ciento del presupuesto es utilizado
en gastos de funcionamiento (sueldos y salarios) y el 3 por ciento,
para gastos de inversion.

Situacion social y ambiental

El centro realiza su aporte social mediante tres ejes, los cuales
son: la docencia, enmarcada por la formacion de los estudiantes; la
investigacidn, que es realizada por profesores titulares y programas
de investigacién propios de un area especifica a analizar; y los
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servicios o extensiones, implementados por medio de las practicas

realizadas por los estudiantes y profesores titulares.

En la situacién ambiental, el -CUNOR- contempla dentro de sus
actividades ambientales cotidianas, la recoleccion de basura; entre
otras actividades se encuentran: la construccién de dos pequerios
espacios de madera, donde se resguardan los desechos sélidos
dentro y fuera de la cafeteria para no ser esparcida por animales;
también se definié a una persona encargada para el cuidado de las
areas verdes del centro.

Asi mismo el centro contribuye con el medio ambiente,
mediante la formacidén de estudiantes a través de las carreras de:
Profesorado en Ensefanza Media con Orientacion Ambiental;
Ingenieria en Gestibn Ambiental Local, donde se realiza un
proyecto comunitario, que contempla actividades ambientales para
el beneficio de la sociedad; y, Maestria en Educacion con
Orientacion en Medio Ambiente.

Situacion politico-legal

Segun lo establecido en la Constitucion Politica de Guatemala,
en su Articulo 82 la Universidad de San Carlos de Guatemala es
una institucion autébnoma con personalidad juridica, con
exclusividad de dirigir, organizar y desarrollar la educacién

profesional universitaria estatal.

La universidad deberd promover por todos los medios que
estén a su alcance la investigacién en todas las esferas del saber
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humano y cooperara al estudio y solucién de los problemas

nacionales.

Se rige por su Ley Organica Decreto Numero 325 y por los
estatutos y reglamentos que ella emita, debiendo observarse en la
conformacién de los o6rganos de direccién, el principio de
representacién de sus catedraticos titulares, sus graduados y sus
estudiantes. Es por ello que el Centro Universitario el Norte se rige
por las disposiciones de la Ley Organica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

1.2. Descripcion general de la institucidon y su ambiente de control

La actividad principal del -CUNOR-, es la educacion superior

universitaria dirigida a la poblacién de Alta Verapaz.

1.2.1. Vision

El 25 de febrero del ano 2004 el Consejo Directivo del
-CUNOR-, plasmo la visién de este respetable centro de estudios
en el punto Tercero, inciso 3.5 del acta 7/2004, siendo esta:

“El Centro Universitario del Norte es una institucion de
educacion superior, comprometida con el desarrollo integral de
la regidn de las verapaces en los campos culturales, cientifico-
tecnoldgico y humanisticos y que se traducen en la elevacion
del nivel de vida de la poblacion, material y espiritualmente, a
través de la excelencia académica, la extension y el servicio en
sus diferentes carreras.”

! Acta Numero 7, Punto Quinto, Inciso 5.2 (Centro Universitario del Norte, 25 de febrero 2004)
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1.2.2. Mision

Asi mismo, se define a continuacion la visién para este centro

de estudios:

“La formacion de profesionales universitarios con una alta
excelencia académica capaces de coadyuvar a la solucién de
problemas de produccion, conservacién del medio ambiente,
de comercializacion y gestion. Generadora ademas de
proyectos de investigacién y de desarrollo, de extensién vy
capacitacion de sus egresados de grado y en el futuro de
postgrados, de servicios técnicos, consultorias, atendiendo a
las demandas de la poblacion, asociaciones, de productores,
municipios y comunidades, organismos estatales, empresas y
compafias, colegios profesionales, graduados, de ONG’s,
sistema educativo y de la poblacion en general hacia la
bldsqueda del mejor bienestar de la poblacién de las verapaces
en particular y del pais en general”z.

1.2.3. Obijetivos

Son objetivos del centro, los siguientes:

a. Promover la investigacion de la realidad regional y
nacional, a efecto de estudiarla critica y objetivamente,
derivar acciones eficientes encaminadas y contribuir a su
transformacion.

b. Conocer la realidad regional y nacional y las formas de
transformacion de la misma, en el proceso que lleva al
universitario a una praxis racional y de beneficio colectivo.

c. Promover la critica del conocimiento que se adquiere y se
transmite.

d. Contribuir a la formulacién de la politica de formacion y
distribucién de los recursos humanos que el pais necesita.

e. Integrar las funciones de la Universidad: docencia,
investigacion, servicio y extension, con una orientacion
propia y particular, a las necesidades y caracteristicas de
los departamentos del area de influencia.

? Ibid.



15

Realizar a través de la investigacion de estas funciones,
programas para la formacién de recursos humanos
adecuados a las caracteristicas y posibilidades de los
departamentos del area de influencia.

Servir como medio de retroalimentacion para la
Universidad en su conjunto a fin de que la totalidad de sus
programas puedan ser eficazmente orientados a las
necesidades del pais.

Servir como centro de aprendizaje para los habitantes de
los departamentos del area de influencia, con programas
de educacion continua de corta duracién, tendientes al
mejor aprovechamiento de los recursos locales y al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion.

Servir como centro de aprendizaje de estudiantes de las
distintas unidades académicas de la Universidad.

Llevar a las distintas zonas que conforman los
departamentos del area de influencia, los programas de
duracion limitada adecuados a las necesidades locales.
Colaborar con los programas de ejercicio profesional
supervisado y otros programas extramuros de las distintas
carreras que se imparten en la Universidad de San Carlos
de Guatemala, previo establecimiento de convenio con la
unidad académica respectiva.

Contribuir al estudio y solucion de los problemas
regionales y nacionales mediante el examen de la
problemética local y de sus relaciones con la realidad
nacional, en un enfoque global, a través de la integracion
de las funciones universitarias y del trabajo en equipos
interdisciplinarios.

. Servir como centro de servicio y extensidbn para las

distintas regiones del pais.

Producir bienes y servicios que la region o el pais

requieran a través de las actividades universitarias”.®

1.2.4. Estructura interna general

el

Estd compuesta por la estructura organizativa, comprendida por:

organigrama general, la segregacion de funciones y

responsabilidades; la estructura administrativa, con manuales,

® Proyecto Académico Carreras de Licenciatura en Administracién de Empresas y Licenciatura
en Contaduria Publica y Auditoria (Centro Universitario del Norte, Coban Alta Verapaz, 2004),

P4g. 90-92
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estrategias y criterios utilizados en la institucion; y, la estructura
financiera, integrada por el régimen tributario, sistema contable e

informacién financiera.

a. Estructura Organizativa

La estructura organizacional del Centro Universitario del
Norte que se presenta a continuacion, es el esquema de
jerarquizacién y divisién de las funciones componentes de la

misma.

ILUSTRACION 3
ORGANIGRAMA GENERAL 2013 CUNOR

| CONSEJO DIRECTIVO REGIONAL |

ORGANIGRAMA GENERAL 2013
CUNOR

SECRETARIA DE CONSEIQ

DIRECCION

DIRECTIVO
SECRETARIA DE DIRECCION
ASISTENTE ) _ e e Coordinacion de
DIRECCION PLANIFICACION
| I |
COORDINACION
TESORERIA )
ACADEMICA Consejo de
Postgrados
I i ]
AUX. DE Académico COORDINADORES Instituto de | Coardinador de
TESORERIA DE CARRERA Investigacion Postgrados
Secretariasde === """ I
AUX. DE i PROFESORES
ALMACEN
ks REPRODUCCION BIBLIOTECARIO
INVENTARIO e e ) PILOTO AUXILIARES DE
DE BIENES LABORATORIO
PERSOMAL DE PERSONAL DE ENCARGADOS DE
GUARDIAMIA MANTTO. Y SERVICIOS GRAMIA

Fuente: Investigacion de Campo, -EPS-. Afio 2013.
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El consejo directivo regional es el 6rgano decisorio
administrativo-docente del -CUNOR- y los demas centros de la
Universidad de San Carlos de Guatemala; coordina a nivel
local todas las actividades del centro y le corresponde dictar los
lineamientos, reglamentos y normas para la Direccion y
Administracién, que seran aprobados por el Consejo Superior

Universitario.

La naturaleza del puesto del director del centro
universitario, es el trabajo de decisién superior que consiste en
planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las actividades

de un centro regional.

El asistente de direccion, tiene a cargo el trabajo de
especializacion, que consiste en asistir a direccion en la
planificacion, organizacion, coordinacion, direccion y control de
las actividades administrativas, docentes, técnicas y de servicio
del centro.

El area de tesoreria esta dirigida por el tesorero, que
dispone de cuatro auxiliares de tesoreria, cada uno con
distintas actividades a respaldar.

El cargo de tesorero consiste en administrar, coordinar,
ejecutar y supervisar actividades relacionadas con la
informacion, aplicacion del manejo y control de fondos
presupuestarios y demdas operaciones propias del centro

regional y responsabilidad por variedad de operaciones.

El auxiliar de inventario de bienes, tiene bajo su cargo la
revisibn de todos los bienes y registro de donaciones por
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bienes o traslado de éstos; registra las compras de bienes del
centro, asi como también realiza la elaboracién de relaciones
laborales para la promocién de docentes por titularidad, esto se

realiza cada tres anos.

El auxiliar de almacén tiene bajo su cargo, el trabajo de
servicio, que consiste en asistir en las tareas que se realizan en
un almacén o efectuar labores relacionadas con el control de
existencia de materiales, suministros y equipo de diversa indole

en un almacén o bodega de poco movimiento.

El area de tesoreria, cuenta ademas con 3 auxiliares de
tesorero |, quienes son dependientes de las decisiones y apoyo
al tesorero respecto a todas la tareas financieras que se

realizan.

El coordinador académico se encarga de planificar,
organizar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades
académicas; ejerce supervision directa con los coordinadores

de las carreras y los docentes del centro.

Los coordinadores de carrera cuentan con una secretaria
correspondiente. Los profesores de las carreras de zootecnia y
agronomia, cuentan con un encargado de granja, mientras que

otras cuentan con auxiliares de laboratorio.

El consejo de postgrados, cuenta con un instituto de
investigacion y un coordinador de postgrados; la funcién de
ésta area es la de planificar las guias programaticas de cada

maestria y la atencidén de estudiantes universitarios.
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Otras areas incluyen al personal de guardiania y

mantenimiento, velan por la seguridad y limpieza del centro.

b. Estructura Administrativa

Dentro de la estructura administrativa por la que el
-CUNOR- se rige se encuentran las leyes y reglamentos;
siendo la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,
el Decreto Numero 325 Ley Organica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala y Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala.

La estructura administrativa de la universidad es dirigida
mediante la Division de Desarrollo Organizacional -DDO-, su
tarea fundamental es la de identificar los valores compartidos
que ayuden a explicar el paradigma cultural de esta casa de
estudios y sus centros regionales que permitan reforzar

aquellos valores de la comunidad universitaria sancarlista.

En la estructura administrativa de éste centro se aplican
tres estrategias, la estrategia institucional, estrategia

académica y estrategia administrativa.

La estrategia institucional es utilizada para fortalecer las
relaciones institucionales internas a través de la
implementacién de los diversos programas, como el de
educacion continua. Haciéndolas efectivas integrando
diversas carreras en el Centro. Orientando ademas, el trabajo
de extensién que fortalecera la Representatividad Externa del
-CUNOR-.
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La estrategia académica es la evaluacidn de los diferentes
proyectos de carrera existentes, como inicio del proceso de
excelencia académica. Apoya el proceso administrativo
docente, fortaleciendo al claustro de catedraticos existente y

promover la carrera docente universitaria.

Mientras que la estrategia administrativa, se utiliza para
implementar el principio de servicio y productividad, en todas
las areas administrativas existentes. Se apoya en el andlisis
organizacional necesario en cada jornada académica, a través
de generacion del aporte de estudiantes de ejercicio
profesional supervisado en sus diferentes especialidades

Los criterios del -CUNOR- se aplican respecto al grado de
decisibn que se tenga que tomar, las areas de apoyo de
direccion pueden ejercer un criterio propio, aunque se debe
consultar al Director, quien sera el responsable de la toma

decisiones del centro universitario.

c. Estructura Financiera

El principal pilar para identificar la estructura financiera del
Centro Universitario del Norte, se encuentra en el Decreto
Numero 325 de la Ley Organica de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, en su Articulo 84, estableciendo la
asignacién presupuestaria que se le otorga a la misma,
correspondiéndole a la Universidad de San Carlos de
Guatemala una asignacion privativa no menor del cinco por
ciento del Presupuesto General de Ingresos Ordinarios del
Estado.
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De la misma Ley en el Articulo 88, indica que la
Universidad de San Carlos de Guatemala, incluyendo a sus
centros regionales, cuenta con exenciones y deducciones de
los impuestos; asi como también se encuentra afiliada al
régimen opcional simplificado, al Impuesto al Valor Agregado
-IVA- y al Impuesto Sobre la Renta -ISR-, impuestos a los
cuales se encuentra exento sin embargo debera presentar su

declaracion anual respectiva.

En el mismo articulo se indica que las universidades estan
exentas del pago de toda clase de impuestos, arbitrios vy
contribuciones, sin excepcién alguna, éstos seran deducibles
de la renta neta gravada por el -ISR- las donaciones que se
otorguen a favor de las universidades, entidades culturales o

cientificas.

El sistema contable que utilizan en tesoreria principalmente
es el “Sistema Integrado de Informacién Financiera”, donde se
realizan todas las actividades respecto a contratos de la
universidad, asi como también la ejecucion presupuestaria del

centro.

El Articulo 130 del Estatuto de la Universidad de San
Carlos de Guatemala (nacional y auténoma), establece la
forma en que seran administrados los fondos de la Universidad:
‘Los fondos que recibe la universidad seran depositados en
instituciones bancarias reguladas y fiscalizadas por Ila
Superintendencia de Bancos, de reconocida solvencia a juicio
del Consejo Superior Universitario.



22

Los montos que se inviertan, también se haran en
instituciones bancarias y financieras de reconocida solvencia,
reguladas vy fiscalizadas por la Superintendencia de Bancos,
conforme a programas aprobados por el Consejo Superior
Universitario a propuesta de la Direccion General Financiera.

Los cheques para retirar los fondos seran firmados por el
cajero general en forma mancomunada con el Director General
Financiero en su calidad de tesorero de la Universidad de San

Carlos de Guatemala...”

El Articulo 131, sefala: “La administracion y contabilidad de
la Universidad de San Carlos de Guatemala, sera auditada por
el Auditor de la propia Universidad de San Carlos y glosada por
la Contraloria General de Cuentas de la Nacién.” De manera
que en Ultima instancia corresponde a la Contraloria General
de Cuentas de la Nacion certificar las cuentas de la
Universidad de San Carlos de Guatemala.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
establece en su “Capitulo Ill. Régimen de Control vy
Fiscalizacion. Articulo 232. Contraloria General de Cuentas. La
Contraloria General de Cuentas es una institucidn técnica
descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos,
egresos y en general de todo interés hacendario de los
organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y autbdnomas, asi como de cualquier persona

que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas.”

En el Capitulo IV. Régimen Financiero. Articulo 237, se

indica: “El Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
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Estado y su ejecucién analitica. Son documentos publicos,
accesibles a cualquier ciudadano que quiera consultarlos, para
cuyo efecto el Ministerio de Finanzas Publicas dispondra que
copias de los mismos obren en la Biblioteca Nacional, en el
Archivo General de Centro América y en las bibliotecas de las

universidades del pais.”

1.2.5. Politicas y procedimientos

Las politicas y procedimientos con las que guian actividades,
estan basadas en la Constitucién Politica de Guatemala, Ley
Organica de la Universidad de San Carlos de Guatemala y sus

reglamentos.

a. Politicas

Las politicas contables del centro universitario se
encuentran definidas segun la Ley Orgénica de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, éstas se transmiten a través de
circulares o bien de forma verbal. Las politicas del area de
tesoreria, se relacionan con los objetivos a través de normas y

procedimientos.

b. Procedimientos

Estan basados por manuales establecidos por la Division
de Desarrollo Organizacional -DDO-, dentro de ellos

encontramos: Recopilacion de operaciones, flujogramas y
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formularios para agencias de tesoreria, Médulo | “Compras por
el régimen de la compra directa” y Modulo Il “Procedimiento:
compras por el régimen de cotizacion”.

1.2.6. Supervision

El Centro Universitario del Norte cuenta con varios aspectos de
supervisién, y de los cuales se lleva un control por parte de la
Universidad de San Carlos de Guatemala, se mencionan a

continuacion tres de ellos:

a. Auditoria interna

Segun Articulo 131 de la Ley Orgéanica de la Universidad de
San Carlos de Guatemala establece que “La administracién y
contabilidad de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
sera auditada por el Auditor de la propia Universidad (auditoria
interna) y glosada por Contraloria General de Cuentas de la

Nacion”.

b. Proceso de supervisidon

El cumplimiento de la gestion economica financiera de este
centro, se desempefia mediante visitas de un auditor interno de
la -USAC-.

Se incluye en este proceso que, tanto las politicas, planes y
procedimientos se realicen con base a leyes y reglamentos que

le corresponden a la universidad, asi como también se cumpla
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con lo dispuesto por la Division de Desarrollo Organizacional
-DDO- de la -USAC-.

c. Aprobacién y autorizacién

El 97 por ciento del presupuesto otorgado al -CUNOR-, es
utilizado para gastos de funcionamiento, el procedimiento para

la aprobacion y autorizacion, es el siguiente:

1. Se realiza una propuesta presupuestaria de contratacion,
mediante la asignacion de cursos que cada docente
impartira.

2. Consejo Directivo aprueba y autoriza.

3. Tesoreria  ejecuta, realizando el  procedimiento

correspondiente (contratacion de docentes).

1.3. Descripcion y jerarquizacion de hallazgos

Se utilizaron herramientas como: observacién, entrevista, cuestionarios
y check list, que ayudaron a la identificacidon de hallazgos que afectan el
funcionamiento en el area de tesoreria del Centro Universitario del Norte.

La informacidon utilizada para detectar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas en esta area, se consiguié del personal de
tesoreria, personal encargado de las granjas experimentales, y del
personal de apoyo de Direccidon (Asistente de director y coordinacion de

planificacion y gestion).
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Descripcion de hallazgos

Se presenta a continuacion una serie de problemas que afectan

el buen funcionamiento y desarrollo del area de tesoreria del

Centro Universitario del Norte. A continuacion se realiza una

pequena descripcion de cada uno de éstos.

a. Tesoreria carece de una descripcion detallada de las

actividades de trabajo para la realizacion de los diferentes

procesos administrativos y contables.

1.

Condicion: No se ha cumplido con la documentacion que
se requiere en cada proceso interno del area de Tesoreria
del Centro Universitario, establecidos en Normas de
Control Interno Gubernamental, implantadas en la Norma
1.10. de la Contraloria General de Cuentas.

Causa: No se ha designado a la persona que responda y
ejecute las referencias enviadas por la Division de
Desarrollo Organizacional de la -USAC-.

Efecto: La informacion y documentacién se retrasa; esto es
objeto de sancion con multa, por constituir incumplimiento

de la Norma 1.10 de la Contraloria General de Cuentas.

Criterio: La Contraloria General de Cuentas y la Division de
Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, establecen que se debe documentar cada
uno de los procesos internos que realizan las

dependencias, para el cumplimiento a las Normas de
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Control Interno Gubernamental establecidas en la Norma
1.10. Manuales de Funciones y Procedimientos.

Recomendacion: documentar cada uno de los procesos
internos del area de tesoreria del -CUNOR-, para dar
cumplimiento a las normas de control interno antes

mencionadas.

b. Deficiencia en la integracion de registros entre Tesoreria y

Control de Venta de productos de la granja experimental de

zootecnia.

1.

Condicion: Existe inseguridad respecto a: si se registran las
transacciones de ventas realizadas de los productos que
ofrece la granja experimental y sobre si ésta informacién es

correcta cuando es ingresada al area de tesoreria.

Causa: El control y registro de las ventas realizadas en la
granja pecuaria no son ingresadas diariamente,
provocando la carencia de informacion financiera, ya que

unicamente existen informes generales.

Efecto: Se carece de informacion exacta de los registros de

las ventas realizadas.

Criterio: Se debe tener informacién financiera, sobre los
productos existentes y los que se han vendido para
establecer adecuadamente el presupuesto del 80 por

ciento correspondiente para mantenimiento de las granjas



28

experimentales y asi satisfacer las necesidades de las

mismas.

Recomendacién: Disefiar un sistema contable de costos
pecuarios, para tener informacioén financiera que apoye a la

toma de decisiones del centro.

c. Inexistencia de planificacion para una gestion del

presupuesto en relacion a los gastos.

1.

Condicion: Las actividades son programadas con base en
las necesidades que surgen durante el dia, esto repercute
en el presupuesto, puesto que no se definen ni programan
los gastos y no se adecua un porcentaje para gastos

imprevistos.

Causa: No se definen gastos a futuro mediante una
planificacion y como consecuencia, el presupuesto no

abastece las necesidades existentes.

Efecto: El presupuesto no abastece las necesidades
existentes y se reduce el presupuesto para equilibrar las

necesidades al no planificar.

Criterio: La elaboracién de una planificacion de acuerdo a
las nuevas necesidades del centro, deberan corresponder

segun el crecimiento del centro.
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5. Recomendacion: Realizar e implementar un plan
proyectado de gastos por semestre, y asi lograr definir

gastos a futuros.

d. Espacio fisico insuficiente para el almacén de bienes
muebles deteriorados.

1. Condicién: EI almacén contiene demasiados bienes
muebles deteriorados y como consecuencia existe un

riesgo para el personal que ingrese a él.

2. Causa: No se efectia la baja de bienes muebles del
inventario, debido a que esto representa un proceso largo y
el procedimiento no depende Unicamente del encargado a

dar de baja a los bienes muebles.

3. Efecto: El retraso en la baja de bienes muebles, sobrecarga
el espacio fisico.

4. Criterio: Se debe de dar de baja a los bienes muebles del
almacén para asi crear una fuente de ingresos sobre la

subasta de éstos.

5. Recomendacién: La creacién de un plan para darlos de
baja, permite que el area sea utilizada de manera eficaz y
obtener una fuente de ingresos al momento de realizar una

la subasta sobre ellos.
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e. Gestion inadecuada en el control de activos

1. Condicién: No se realiza un control sobre los activos del

centro y se desconoce su ubicacion.

2. Causa: Se desconoce si los activos son resguardados de

manera adecuada.

3. Efecto: No existe certeza y control en el manejo de los
bienes muebles, por lo tanto puede haber una pérdida

econdmica y deterioro de los activos del centro.

4. Criterio: Se debe llevar un control sobre los activos para
verificar: dénde se encuentran, cuantos se encuentran en
determinado lugar y quién supervisa que no estén
danados. Es conveniente realizar un control digital de las
tarjetas de responsabilidad de los activos, para facilitar la

localizacion de los mismos.

5. Recomendacion: Realizar una toma fisica de inventario de
bienes muebles del -CUNOR-, y actualizar tarjetas de

responsabilidades.

1.3.2. Jerarquizacion de hallazgos

Se realizd un andlisis de los hallazgos encontrados en el area
de Tesoreria del Centro Universitario del Norte, y con base en la
viabilidad para su solucion, las autoridades eligieron jerarquizarlos

de la siguiente manera:
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Tesoreria carece de una descripcion detallada de las
actividades de trabajo para la realizacion de tramites.

Deficiencia en la integracién de registros entre tesoreria y
control de venta de productos de la granja experimental de
zootecnia.

Gestion inadecuada en el control de activos.
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CAPITULO 2
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

Diseno y elaboraciéon de un “Manual de control interno por ciclo de

transacciones” para el area de tesoreria del -CUNOR-

La solucion propuesta para este hallazgo, requirié la realizacién de un
“Manual de control interno por ciclo de transacciones para el area de
tesoreria del Centro Universitario del Norte”. EI manual sera una
herramienta para establecer procedimientos en dicha area, éstos ayudaran
a asegurar que se cumpla con lo senalado en las Normas de Control

Interno Gubernamentales de la Contraloria General de Cuentas.

El proceso de elaboracién del manual requirié realizar las siguientes

actividades:

2.1.1. Recopilacién de informacion

Mediante cédulas narrativas, que requerian la descripcion de
los diferentes procedimientos administrativos y contables, se
recopil6é informaciéon al respecto, sobre la forma en la que se

realizan.
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Se obtuvo la informacion por parte del tesorero, de tres
auxiliares de tesoreria y de un encargado del inventario. Se solicitd
en la herramienta de auditoria, se describiera de forma técnica los

procedimientos que realiza el recurso humano de esta area.

Los datos solicitados requerian especificar: fecha, nombre y
cargo de la persona que brindaba la informacién, titulo del
procedimiento, ndmero de formulario, persona que iniciaba vy

termina el procedimiento.

Se solicitd que por cada procedimiento descrito, se mostrara
evidencia; ya fuera si se utilizaba un formulario, o si su realizacién
era de forma manual o digital.

Analisis de la informacion

Estando integrada la informacién, requirié ser analizada. Dentro
de ello, se detectd que cada auxiliar de tesorero |, tiene el mismo
nivel jerarquico, sin embargo, cada uno realiza tareas de distinta

indole.

Dentro de las diferentes tareas encomendadas a los auxiliares,
se determind que uno de ellos realiza los procedimientos para el
ciclo de ingresos, otro coadyuva a los de tesoreria, mientras que
otro al de némina. El| tesorero, tiene bajo su cargo los
procedimientos de egresos y tesoreria, y el encargado de
inventario tiene bajo su cargo los que le competen al ciclo de

conversion.
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Analizados los puestos, se procedi6 a distribuir cada
procedimiento descrito al ciclo correspondiente.

Diseno del manual de control interno

El disefio fue mediante el formato establecido en el instructivo
para elaborar manuales de procedimientos de la Division de
Desarrollo Organizacional -DDO- de la -USAC-.

El instructivo requiere que el manual, cuente con el siguiente

contenido:

a. Caratula y Contraportada: en la caratula se identificara el titulo
del manual; la contraportada contiene el directorio y los créditos

a quienes contribuyeron en la elaboracion de éste manual.

b. Inventario de procedimientos: se realizara un inventario de los
procedimientos que se utilicen en el area de tesoreria del
-CUNOR-, y para ello se utilizaron los formularios FORMA MNP
001 y FORMA MNP 002 de la -DDO-.

c. Elaboraciéon de procedimientos: se aplicaron las técnicas,
metodologias, y programas de computo, recomendados por
parte de la -DDO-.

d. indice: contiene un listado ordenado de las partes del manual y

esta clasificado por numero de pagina.
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Introduccion: es la parte del manual donde se describe el
contenido e indica de manera sintetizada las partes por la que

esta compuesta el documento.

Objetivo general del manual: descripcion de los procedimientos
en forma clara que se utilizan dentro del area de tesoreria del
Centro Universitario del Norte, asi mismo establece los
propésitos que se pretende cumplir para la ejecucién de las
actividades que integran dichos procedimientos.

Normas de aplicacion general: indican una descripcién sobre los
lineamientos que regiran el manual, asi como también guiaran
la conducta del recurso humano que labora en el area de
tesoreria.

Disposiciones legales: establece el marco legal que se relaciona
con el manual que se pretende elaborar, dentro de éste
apartado, se cita el requerimiento de elaborar dicho manual por
parte de la -DDO-, haciendo mencién sobre las Normas de
Control Interno Gubernamentales de la Contraloria General de
Cuentas, exigido por ésta misma entidad.

Procedimientos de la unidad: en éste apartado es donde se
describe cada uno de los procedimientos utilizados en el area
de tesoreria, y a continuacion se menciona la estructuracion de

cada procedimiento a detallar.

1. Titulo o denominacién: senala en términos sencillos el titulo

que se le da al procedimiento.
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2. Normas especificas: es la descripcién de cada una de las
disposiciones de caracter especifico y explicativo, las
cuales aseguraran la conducta y comportamiento uniforme

de las personas que participaran en un procedimiento.

3. Formularios: apartado que incluye el nombre del formulario

que interviene en el procedimiento.

4. Descripcion del procedimiento: puntualiza las actividades
en forma ordenada, cronolégica y secuencial que a cada
puesto de trabajo le compete ejecutar y como las debe ir
ejecutando.

5. Diagramas de flujo o flujogramas: establecidos en
Instructivo para elaborar normas y procedimientos,
mediante un formato especial; el esquema de ellos,
indicaran al lector la secuencia légica del recorrido de las

formas o formularios utilizados.

6. Simbologia de diagramas: ésta sera la simbologia tomada
de la Norma -ANSI- para elaborar Diagramas de Flujo
Administrativos, los cuales son los utilizados de forma
convencional por la -DDO- para la elaboracion de los

distintos manuales.

Formas o formularios: son todos los documentos impresos que
se utilizan dentro de un procedimiento, como medios de
respaldo para autorizar, conservar y/o registrar una accion

determinada.
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k. Anexos: dentro de éste apartado, se incluyen todos aquellos
documentos, graficas, imagenes y otros, los cuales se
consideren como pertinentes y que son necesarios para

comprender y/o ampliar cada procedimiento.

|.  Glosario: contiene el conjunto de palabras utilizadas y que en
determinado momento puedan causar confusion al lector, cada

palabra deberd incluir una explicacién de uso y su significado.

2.1.4. Proceso de validacion

Finalizado el trabajo del disefo, se procedid6 a entregar el
documento final al supervisor del -EPS-, quien revisé, corrigio y
aprobd su contenido.

Realizadas las correcciones y obtenida la aprobacion del
manual de control interno por parte del supervisor, se entregd a la
unidad solicitante, siendo el caso al Asistente de direccion, quien
emiti6 nota de aprobacion del documento para respaldo de su
entrega y quien finalmente envié el documento a la -DDO- de la
-USAC- para su revision.

2.2. Diseno de un sistema contable de costo pecuario

Este hallazgo permitié proponer una solucidén, que mostrara informacién

financiera pertinente, sobre los ingresos y egresos que se obtienen en la

granja pecuaria de zootecnia.
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Se realiz6 un disefo de sistema contable de costos pecuario, que esta

orientado a mejorar el control de ingresos existentes entre tesoreria y el

encargado de control de ventas de los productos. La implementacién de

éste diseno en la granja experimental, significa tener una visién de futuro y

no reaccionar a los cambios, sino provocarlos para una mejor eficacia en el

manejo de la informacion.

Las actividades realizadas, se mencionan a continuacion:

2.2.1.

Recopilacién de informacion

Se visit6 la granja pecuaria de la carrera de zootecnia, previo a
solicitar datos en el area de Tesoreria. Se determiné: la cantidad de
trabajadores que laboran en la granja, los bienes muebles e

inmuebles, y el porcentaje a la fecha de ganado existente.

Por entrevistas al encargado y algunos trabajadores de la
granja se adquirié informacién, en relacion al manejo y
funcionamiento, para determinar los pasos y/o recomendaciones

posteriores.

Se solicito en tesoreria, la planilla de pago de salarios por jornal
y a destajo, donde se incluia la bonificacion mensual y los
descuentos correspondientes (Cuota laboral -IGSS-, -STUSC- vy
cuota laboral al plan de prestaciones).

Se otorgd copia de la certificacion de ingresos por partida
(ordinario y autofinanciable), por el periodo del 01 de enero de
2013 al 31 de diciembre del mismo afo. Esta informacién incluia
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los ingresos generados por la venta de ganado y productos
derivados.

Los egresos derivados de la granja fueron obtenidos de las
6rdenes de compra generadas, dando informacion como: banco,

no. de cuenta y cheque emitido.

Al encargado de inventario, se le solicité el valor unitario por

animal que se manejé durante el periodo a evaluar.

Por ultimo, el encargado de la granja, entregd el resumen de
inventario de animales del periodo 2013, que indicaba la existencia
anterior, nacimientos, compras, donaciones, reclasificaciones,

ventas y muertes por mes.

Analisis e integracion de la informacion

Mediante la informacién obtenida, se elabor6 cédulas de
auditoria, para unificar los datos mensuales obtenidos e integrarlos
en una sola, posteriormente se utilizarian para disefar el sistema

contable.

Se clasificaron los distintos rubros en cédulas que contenian:
los gastos de administracion, de mantenimiento y célculo para el
estado de costo de explotacién, que incluye la compra de medicina
y el porcentaje aproximado utilizado durante el afno.

Los ingresos generados al afio 2013, fueron unificados,
obteniendo el total del periodo; los salarios tanto de administracién
como de peones, fueron distribuidos para generar el salario liquido
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segun auditoria; se determin¢ el total de descuentos realizados por
la cuota -STUSC- y por el plan de prestaciones a los peones, ya
que posteriormente se utilizarian en la partida contable

correspondiente.

Diseno del sistema contable de costos pecuarios

Con base en el analisis e integracién de la informacion se

realizaron las siguientes actividades:

a. Nomenclatura contable pecuaria: mediante los documentos
solicitados, se determinaron las cuentas que integran la
nomenclatura contable para este sistema, siendo: activo,

pasivo, capital, ingresos y costos y gastos de operacion.

b. Hoja técnica: con base en los reportes de inventario brindados
por el encargado de la granja pecuaria al afio 2013 y precio de
venta dados por el encargado de inventario (Tesoreria), se
realizé la hoja técnica para determinar las alzas y bajas de

animales.

En dicha hoja, se determina el inventario inicial, compras,
nacimientos, reclasificaciones, defunciones, donaciones y

ventas, dando como resultado el inventario final de animales.

c. Jornalizacion: consistié en registrar las diferentes operaciones

contables donde correspondia, para ello se realiz6 lo siguiente:
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1. Balance de saldos: se necesitaron los movimientos de cada
cuenta, para tener cifras de las operaciones realizadas
durante el periodo.

2. Partidas de diario: se registraron las compras, ventas, pago
de planilla y otras transacciones realizadas por la granja

pecuaria.

3. Libro mayor: se represent6 por medio de la T gréfica las

cuentas que tuvieron movimiento en las partidas de diario.

d. Costo de explotacién: se realizO con base en: sueldos y
salarios (administracion y peones de la granja pecuaria), costos
y gastos de explotacion que incluyen el alimento del ganado,
medicinas veterinarias, depreciaciones, prestaciones laborales

y defunciones al afno 2013.

e. Costo de ventas: por medio del inventario inicial, obtenido del
balance de saldos, se sumaron las compras, nacimientos,
reclasificacion, donaciones y costo de explotacién, al total se le
restaron las defunciones y dio como resultado la disponibilidad;

a ello se le resto el inventario final de animales.

f. Estado de resultados: a los ingresos y productos, se restd el
costo de ventas y gastos de operacidn, generando una pérdida
para el afio 2013.

g. Balance general: El resultado permitid6 conocer la situacion
financiera y econdmica que la granja pecuaria de zootecnia

produce, para con el -CUNOR-.
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h. Partidas de cierre: Se cerraron las cuentas de ingresos y
gastos, al final del periodo contable 2013.

2.2.4. Informe de auditoria

Se realiz6 un analisis de las cifras obtenidas y se redact6 un
informe de auditoria que da a conocer las deficiencias que se

dieron durante el periodo auditado.

El informe, sera utilizado para brindar a las autoridades una
ayuda a la toma de decisiones adecuada y dard a conocer las
recomendaciones para mejorar el sistema contable.

2.3. Realizacidon de una toma fisica de inventario y actualizacion de bienes
muebles

La propuesta de soluciéon a este hallazgo, fue la realizacidon de una
toma fisica de inventario y actualizaciéon de bienes muebles del -CUNOR-,
puesto que no existe certeza y control en el manejo de los bienes muebles.

Se verifico: la ubicacidén, cantidad de bienes que se encontraban en
determinado lugar y quién supervisaba que no estuviesen dafiados. Con
los datos obtenidos, se creé una herramienta digital que ayudara a la facil

localizaciéon de los mismos.

Las diferencias determinadas en el recuento fisico permitiran al
encargado de inventario: actualizar tarjetas de responsabilidad, ajustar los
libros de inventario y colocarle el cédigo de inventario a cada bien. Las
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actividades especificas ademas de la elaboracién de cédulas de auditoria

fueron:

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

Recopilacion de informacion

El Asistente de direccion suministro un croquis donde se
identifica cada edificio con que cuenta el -CUNOR-, clasificando los

edificios a evaluar y asi ubicarlos segun su cédigo de inventario.

Con el encargado de inventario, Unicamente se obtuvieron
datos como la cantidad aproximada de tarjetas de responsabilidad
emitidas e informacion adicional que posteriormente seria utilizada
para describir los hallazgos de esta actividad.

Revision preliminar e inspeccion de bienes muebles

Se determind que todos los edificios se someterian a la toma
fisica de inventario, mediante la inspeccidén de cada uno de ellos,
verificando la cantidad de bienes muebles existentes dentro de
ellos.
Observacion y conteo

La observacion y conteo, consistid en visitar cada instalacion
del -CUNOR-. Para la recopilacién de datos, fue necesaria la

siguiente informacion:

a. Determinar si cada bien poseia cddigo de inventario.
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b. Descripcion del bien mueble.
Determinar la marca, modelo y serie del bien mueble, si posee.
Verificar el estado en el que se encontraba el bien, se midié en
las escalas: excelente, bueno, malo e inservible.

e. Establecer la fecha de adquisicion.

f. Identificar a la persona que se encuentra a cargo del bien

mueble y las observaciones pertinentes que fuere necesario.

Digitalizacion de resultados

Se clasifico la informacién obtenida de los bienes muebles
existentes en cada edificio, y se procedié a ingresar digitalmente
los datos con mayor relevancia como: identificacién del edifico,
cédigo de inventario y descripcion del bien mueble, y el estado en

el que se encontraba.

El programa AutoPlay Media Studio 7.0 permitié la creacién de
una herramienta interactiva, que incluye: introduccion, contenido

(digitalizacién de resultados), informe y evidencia de auditoria.

Proceso de validacion

Finalizado el trabajo de la toma fisica de inventario, se
presentaron los resultados obtenidos, mediante la herramienta
interactiva creada, y se obtuvo una carta de aprobacion de dicha

herramienta.
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CAPITULO 3

ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Diseno y elaboracion de un “Manual de control interno por ciclo de

transacciones” para el area de tesoreria del -CUNOR-

Las normas generales de control interno, de la Contraloria General de
Cuentas -CGC-, son el elemento basico que fija los criterios técnicos y
metodologicos para disefar, desarrollar e implementar los procedimientos
para el control, registro, direccién, ejecucién e informacion de las

operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico.

Estas constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la
estructura y ambiente de control interno institucional, las cuales son de
cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes publicos; es por ello
que por ser la -USAC- un ente publico, se esta sujeto a la fiscalizaciéon de la
-CGC-.

La referencia DDO-153-2013 enviada al -CUNOR-, por parte dela
-DDO- de la -USAC-, hace énfasis en la norma de control interno
gubernamental 1.10 que indica “Los jefes, directores y demas ejecutivos de
cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y
capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de
las funciones y actividades designadas a cada puesto de trabajo”.
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Es por ello que para dar respuesta a la referencia, se elaboré el
“‘Manual de control interno por ciclo de transacciones, para el area de
tesoreria del -CUNOR-", herramienta que permite fortalecer el ambiente de
control interno, dar cumplimiento a la norma 1.10 y a la referencia DDO-
153-2013.

La colaboracion del personal de Tesoreria, permitié que la informacion

administrativa y contable incluida en el informe, fuera confiable.

Dentro de los beneficios obtenidos al elaborar el manual, se puede
mencionar que evita una sancién minima de Q 2,000.00 con maximo de
Q 10,000.00 para la Direcciéon del -CUNOR-.

Otro beneficio se observa al contar con una herramienta propia de
Tesoreria, una vez aprobado el manual por parte de la -DDO- de la
-USAC-, permite fortalecer el control interno de esta area con su continua
aplicacion; asi mismo desvanece el hallazgo por parte la -CGC- hacia la
-USAC-.

Sin embargo, queda bajo la responsabilidad de las autoridades del
-CUNOR-, apoyar, divulgar y capacitar al personal de tesoreria, para su
adecuada implementacién y aplicacion al respecto de las funciones vy

actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

Disefo de un sistema contable de costo pecuario

Se cred un sistema contable de costos pecuarios, con el fin de resumir

el control de operaciones y gastos, informacién amplia y oportuna, que a su
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vez servira para la determinacion correcta del costo de produccion de la

granja pecuaria de la carrera de zootecnia.

Uno de los objetivos que se persiguid al realizar dicho sistema, es el de
tener un flujo de informaciéon adecuada para las autoridades, con el fin de
que se tenga una apropiada toma de decision con base en los resultados
obtenidos.

Para la ejecucién de este sistema fue requerido realizar una
nomenclatura contable para la granja pecuaria, de la cual se desglosaban
cuentas del activo, pasivo, capital y reservas, asi como los ingresos, costos
y gastos de operacion.

Se obtuvieron datos de tesoreria, siendo estos: certificacion de
ingresos, planilla de pago de salarios por jornal y a destajo, érdenes de
compra (compra de alimento para ganado), con base en ellos se
elaboraron las partidas de diario y mayor, informacion que posteriormente
se requeria para la elaboracién del Estado de costo de explotacion, costo
de ventas, balance general y estado de resultados.

Realizado los calculos, se obtuvo los resultados y se comprobd que
existe una pérdida en las operaciones correspondientes al afio 2013, y que
los ingresos obtenidos por venta de ganado y productos derivados, es

insuficiente para el propio mantenimiento de la granja.

La elevada cantidad en ganado implica un mayor gasto y cuidado para
los mismos, para ello es importante se de publicidad dando a conocer que
el -CUNOR:- tiene a la venta ganado y productos derivados, y asi lograr un
mejor ingreso, esto mediante el apoyo de la coordinacién de la carrera de
zootecnia y estudiantes, o reduciendo la cantidad de animales que no

produzcan mayores ingresos.
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Uno de los beneficios que se obtienen al utilizar el sistema contable de
costos pecuarios, es el de brindar al centro, seguridad de que la
informacion proporcionada, sera un medio mas eficaz para la toma de

decisiones.

El sistema disefiado, permitira la determinacidn del costo unitario de los
productos derivados y con base en ello, planear y controlar la produccion,
distribucién o venta del producto, y hacer mas eficiente la a administraciéon
de las actividades que se realizan en la granja pecuaria.

Realizacion de una toma fisica de inventario y actualizaciéon de bienes
muebles

Debido al constante traslado de bienes muebles a edificios del mismo
centro, se hizo necesario realizar la toma fisica de inventario, con el fin de
determinar la localizacién de los bienes muebles, asi como verificar el

estado en el que se encontraban.

Para ello se realizaron cédulas de auditoria, la cual requeria se
incluyera el nombre del edificio a verificar, el cddigo de inventario, la
descripcidn, el estado del bien (excelente, bueno, regular e inservible) y las

observaciones sobre el bien mueble examinado.

Una de las limitantes encontradas fue la de no contar con informacién
completa, puesto que la persona que maneja el inventario estaba
sobrecargada de funciones, lo que dificulté la obtencién de datos mas
especificos existentes en el liboro auxiliar de registro de bienes de
inventario, libro auxiliar de disminuciones o bajas de bienes de inventario,

libro auxiliar de donaciones y tarjetas de responsabilidad.
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Sin embargo la toma fisica de inventario se realiz6 con base en la
revision preliminar e inspeccion de bienes muebles, observacion y conteo y

digitalizacién de resultados.

La revisidn preliminar e inspeccion de los bienes muebles permitio
obtener un conocimiento sobre el aproximado de existencias de cada
edificio, analizando las condiciones, almacenamiento y cuidado que se le

da a cada uno de ellos.

El Capitulo Il (De los registros y controles) del Reglamento para el
registro y control de bienes muebles y otros activos fijos de la Universidad
de San Carlos de Guatemala, en su articulo 6 “ldentificacién de los bienes
muebles inventariables”, establece que todos los bienes muebles
inventariables, deben estar registrados con el cédigo de inventario
correspondiente; por ello mediante la observacién y conteo fisico se verificd
que cada uno de ellos, estuviera debidamente identificado con el cédigo de

inventario.

Cabe mencionar que un porcentaje elevado de bienes muebles no
poseen su respectivo cddigo, es por ello que la digitalizacién de los
resultados de la toma fisica, permitira proporcionar al Encargado de
inventario, la ubicacidén exacta y la descripcién del bien mueble, y de esa

manera sea mas facil cumplir con el Articulo 6 antes mencionado.

El uso inadecuado de los bienes muebles del -CUNOR-, implica un
gasto y deterioro, sin embargo es indispensable que cada persona

encargada de ellos, segun tarjeta de responsabilidad, vele por su buen uso,

Su correcta utilizacion, evita la reposicién o pago del bien y permite al

momento de finalizar su contrato, se le otorgue la solvencia en el servicio,
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segun lo establecido en el Capitulo Ill, Articulo 11 “Responsabilidad por el

manejo de los bienes” del reglamento antes mencionado.

Asi mismo, el traslado de los bienes muebles de un lugar a otro, no son
de conocimiento del encargado de inventario, incumpliendo lo que indica el
Capitulo V, articulo 18 del reglamento antes mencionado, puesto que el

traslado debe realizarse previa autorizacion.

Durante la observacion y conteo fisico de los bienes muebles, en el
edificio de biblioteca, se encontrd6 un pequefo salon donde se guarda
equipo en estado inservible. Se considera necesario agilizar el tramite de
baja del inventario para ir eliminando equipo inservible y darle mejor
utilizacién a los salones.

Bienes muebles encontrados en el almacén, aun en buen estado, no
son dados a conocer al personal del -CUNOR-, esto implica que no sean
aprovechados por los estudiantes y que se deterioren por desuso. Es por
ello que se considera necesario realizar una lista de los bienes muebles y
ser distribuida al personal, para disponer de ellos si lo consideran

necesario.
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CONCLUSIONES

La elaboracién del manual de control interno por ciclo de transacciones para
el area de tesoreria del -CUNOR-, permitié dar cumplimiento al numeral 1.10 de
las normas de control interno gubernamentales de la Contraloria General de
Cuentas y responder a la referencia DDO-153-2013; La implementacién del
manual, contara como una herramienta propia del centro, la cual describe los
procedimientos separados en ingresos, egresos, tesoreria, ndmina y conversion.

Un sistema contable de costo pecuario, como herramienta optimizara la toma
de decisiones sobre los beneficios que contrae la granja pecuaria de zootecnia.
Los datos obtenidos por el sistema, generaron informacién amplia y oportuna,
sobre las operaciones y gastos que se realizan en la granja, su implementacién

permite establecer costos.

La verificacion de los registros de inventarios de bienes muebles, realizada
mediante la toma fisica de inventario, determind que la salvaguarda de los
activos del -CUNOR-, es deficiente, debido a que su identificacidon y proteccion
no es la adecuada. Sin embargo, la actividad de solucién propuesta permitio
crear una herramienta digital para la facil localizacion de los bienes muebles.

Las actividades jerarquizadas segun su viabilidad, fueron ejecutadas con el
objetivo de solucionar y coadyuvar a la unidad de préactica, mediante el
fortalecimiento de control interno administrativo y contable, a través de
informacién financiera veraz y oportuna en el area de tesoreria del Centro

Universitario del Norte.
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RECOMENDACIONES

Dar seguimiento a las correcciones que realice la Division de Desarrollo

Organizacional, al Manual de control interno por ciclo de transacciones.

Actualizar constantemente los procedimientos del manual, segun el
crecimiento de las operaciones que se realicen en tesoreria, y asi dar
cumplimiento a las normas de control interno gubernamentales de la Contraloria

General de Cuentas.

Utilizar el sistema contable de costos pecuarios propuesto, para establecer
costos y asi tener una base en la fijacién del precio de venta ideal para los
productos derivados del ganado; y contar con informaciéon amplia y oportuna
para la toma de decisiones.

Verificar periédicamente con base al informe digital de la toma fisica de
inventario, que los bienes estén cargados a la persona responsable de ellos;
definir politicas de uso de bienes muebles para los usuarios (alumnos),
lograndose una adecuada utilizacién de los mismos y alargar la vida util del bien
mueble, en beneficio de todos.
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l. Introduccion

El manual de control interno por ciclo de transacciones del Centro
Universitario del Norte se ha elaborado con el propésito de transmitir al personal
del area de tesoreria del Centro Universitario del Norte y personas o entidades
interesadas, una herramienta competente que sirva de guia en el desarrollo de

las actividades que se realizan en ésta area.

Este manual es un documento de mucha importancia ya que registra y
transmite sin distorsiones, informacién béasica referente al area de tesoreria,
facilitando la actuacién del recurso humano que colabora en la consecucion de
los objetivos propuestos y del desarrollo de las funciones dentro del marco

normativo y legal establecido.

Asi mismo este manual simplifica, organiza y sistematiza los
procedimientos de trabajo que se realizan en el area de tesoreria de éste centro
de estudios superiores a través de los ciclos de transacciones, siendo éstos:
ciclo de tesoreria, ingresos, egresos, conversion y ndémina; su uso lo convierte
en una herramienta practica y operativa para el personal, y se presenta a través
de diagramas de flujo describiendo cada procedimiento realizado.

En el ciclo de tesoreria se manejan funciones que inician con el
reconocimiento de las necesidades de efectivo, incluye la distribucion del
efectivo disponible a las operaciones corrientes y otros usos, y termina con la

devolucion de efectivo.

El ciclo de egresos, se dedica usualmente a clasificar la adquisicién de los
recursos entre diversas cuentas de activo y de gastos; El ciclo de conversion
maneja agrupaciones de recursos, siendo: inventarios, propiedades y equipos
depreciables, seguros pagados por adelantado y activos no monetarios que se

tienen para usarse en el negocio.



El ciclo de ingresos, incluye las funciones que se requieren para cambiar
por efectivo los productos o servicios que presta el Centro Universitario.

El ciclo de némina, incluye al personal asalariado, obreros que se les
paga por hora o sobre una base de incentivo, vacaciones pagadas, prestaciones
a los empleados, entre otros.



Objetivos del manual

Objetivo general

El objetivo general del presente manual es el de: “Establecer
procedimientos que sirvan de guia en el desarrollo de las actividades que
se realizan en el area de tesoreria del Centro Universitario del Norte, con
el fin primordial de tener orientacidn sobre las tareas asignadas y obtener

conocimiento de quién, cobmo y cuando deben ser ejecutadas”.

Objetivos especificos

e Definir los procedimientos utilizados en el area de tesoreria del Centro
Universitario del Norte.

e Registrar, informaciéon basica del area de tesoreria, para la
simplificacién de actividades realizadas por el personal de ésta area.

e Facilitar la actuacién del recurso humano que colabora en la
consecucién de los objetivos propuestos y del desarrollo de las

funciones dentro del marco normativo y legal establecido.



VI.

Normas de aplicacion general

El documento que a continuacién se presenta, esta dirigido para las
actividades que se realizan en Tesoreria del Centro Universitario del
Norte, a lo cual se le debe de dar prioridad debido a que facilitara la
ejecucion de las actividades que se realizan en ésta area.

Se debe cumplir con los procedimientos que se describen en éste manual,

puesto que permitira éstos se ejecuten correctamente.

El manual de control interno por ciclo de transacciones para el area de
tesoreria, debera ser revisado y actualizado periédicamente, con forme

las necesidades que surjan al aplicar un nuevo procedimiento.

. El presente manual debera ser dado a conocer a todo el recurso humano

involucrado en el cumplimiento de los procedimientos.

El Tesorero serd la persona responsable de la salvaguarda de éste
manual, asi mismo informara al recurso humano que tiene bajo su cargo,
del contenido del presente documento, para la eficacia de la realizacion

de los procedimientos.

A partir de la autorizacion del “Manual de Control Interno por Ciclo de
Transacciones para el area de tesoreria” del Centro Universitario del
Norte, la Direccion de la misma debera verificar que esté documento sea

implementado.



Iv.

Disposiciones legales

El presente manual, fue elaborado por requerimientos de:

1.

- La Contraloria General de Cuentas, segun las Normas de Control Interno
Gubernamentales de la Contraloria General de Cuentas, numeral 1.10
Manuales de Funciones y Procedimientos.

- La Divisién de Desarrollo Organizacional de la Universidad de San Carlos
de Guatemala, segun referencia DDO-153-2013 en la que se solicita la

creacién, aprobacién e implementacién de dicho manual.

Procedimientos por Ciclos de Transacciones del area de tesoreria
del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Procedimientos por ciclo de Ingreso
1.1. Elaboracién de Informe Digital de Ingreso de Recibo 101-C

1.2.Reporte de Ingresos trimestrales de servicios prestados en el Centro
Universitario del Norte de Régimen autofinanciable.
1.3.Venta y control general de ganado

1.4.Recepcién de ingresos
1.5. Elaboracién de informe de ingresos

Procedimiento por ciclo de Egresos

2.1.Pago a trabajadores de renglén 031

2.2.Pago del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1.G.S.S.)
2.3.Pago al plan de prestaciones

2.4.Pago a juntas examinadoras

2.5.Pago en cheque a estudiantes becados

2.6.Liguidacion de Nomina

2.7.Liquidaciéon de némina del Impuesto Sobre la Renta
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2.8. Liquidacién de Némina de estudiantes becados

2.9.Pago de nomina de salarios

2.10. Realizacion de Compras menores a Q 10,000.00 y pago a
proveedores.

2.11. Ordenes de compra mayores de Q 10,000.01 (Guatecompras)

2.12. Liquidacion de Fondo Fijo

2.13. Liquidacion de Fondo Privativo

2.14. Liquidacion de 6rdenes de compra

2.15. Reposiciones de pago

2.16. Liquidacion de retencidon del Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.)
2.17. Registro de compras en el libro de inventario

2.18. Realizacién de compras

2.19. Envio de pago a docente con sede en Salama, Baja Verapaz.
2.20. Liquidacion de documento pendiente

2.21. Liquidacion de planillas

2.22. Elaboracion de Provisiones
2.23. Solicitud de documento pendiente
2.24. Liquidacion de pago a junta examinadora

. Procedimientos por ciclo de Tesoreria

3.1.Elaboracion de anteproyecto del presupuesto

3.2. Conciliacion bancaria fondo fijo y fondo privativo

3.3.Recoleccion de Estados de cuenta de bancos “Banrural” y G&T
Continental”

3.4.Ejecucion Presupuestal

3.5. Realizacién de Transferencias

3.6.Solicitud de autorizacién de formas, hojas moviles y libros a Contraloria
General de Cuentas.

3.7.Deposito de ingresos

3.8.Elaboracion de informe econdmico sobre programas autofinanciables

3.9. Certificacién de disponibilidad presupuestal



3.10. Exencién del Impuesto al Valor Agregado

3.11. Anulacién de pagos
3.12. Elaboracion de oficios y/o providencias
3.13. Clasificacién de correspondencia

. Procedimientos por ciclo de Nomina

4.1. Procedimiento de evaluacion de personal a contratar

4.2. Recoleccion de papeleria docente (Coban, Alta Verapaz y Salama, Baja
Verapaz)

4.3. Elaboracion de planilla y control de contratos y nombramiento

4.4. Recoleccion de boletos de ornato y colegiado activo.

4.5. Actualizacién de némina

4.6.Elaboracion de constancias laborales.

4.7.Asistencia del personal de planilla

4.8.Elaboracion de contratos de varias carreras y maestrias (Renglén 022)

4.9. Elaboracién de contratos renglén 029 (Maestrias)

4.10. Elaboracion de Néminas Normales.

4.11. Elaboracion de Némina Complemento

4.12. Retencidon de Impuesto Sobre la Renta (I.S.R.)

4.13. Elaboracion de certificado de trabajo del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (I.G.S.S.)

4.14. Elaboracion de certificado de Ingresos

4.15. Elaboracion de relaciones laborales para promocién docente

4.16. Elaboracion de planillas para pago de jornales

4.17. Descuentos judiciales a trabajadores

4.18. Descuento de préstamos a trabajadores

4.19. Solicitud de URY-S

4.20. Elaboracién de notas varias

4.21. Revisién de documentos

4.22. Realizacién de reprogramaciones



5. Procedimientos por ciclo de Conversion

5.1. Actualizacién de registros en tarjetas de responsabilidad de bienes

5.2. Verificacidn fisica de bienes

5.3.Ingreso de bienes en libro de Inventario y elaboracién de tarjeta de
responsabilidad

5.4. Verificacidn fisica de semovientes para informe mensual

5.5.Registro de bienes en transito

5.6.Elaboracion de tarjetas de responsabilidad para registro de bienes en
transito

5.7. Atencion en bodega por bienes inservibles

5.8. Préstamo de equipo a estudiantes o persona interesada

5.9.Elaboracion de Informe de bienes de inventario para dar de baja

5.10. Traslado de bienes

5.11. Realizacidn de inventario de libros en biblioteca
5.12. Solicitud de vale de almacén

5.13. Elaboracion de solvencias en el servicio
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1.1.Elaboracién de Informe Digital de Ingreso de Recibo 101-C

a. Normas Especificas
e La elaboracion del informe digital de ingreso, debe contener
cada recibo emitido durante el periodo que sea solicitado.
e Tesorero es la persona quien autoriza realizar el informe
digital de ingreso de los recibos 101-C-CCC.

b. Formularios
e Recibo 101-C-CCC (Ver anexo 1)

c. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Elaboracion de Informe Digital de Ingreso de Recibo 101-C-CCC

HojaNo. 1 de

.1

No. de Formularios: 1

Inicia: Tesorero

0 Persona

Termina: Auxiliar de Tesorero |
Interesada
. Puesto Paso ..
Unidad Responsable No. Actividad
Realiza solicitud de actualizacion de
1 ingresos de recibos 101-C-CCC de partidas
ordinarias y autofinanciables.
Tesorer
esorero Solicita al Auxiliar de Tesorero | de la
5 elaboracion de los recibos 101-C-CCC el
archivador para la actualizacién de los
informes.
Tesoreria 3 Realiza la actualizaciéon de informe de los
recibos 101-C-CCC.
Auxiliar de 4 Firma el informe de los recibos.
Tesorero |
5 Entrega impreso informe.
Tesorero 6 Recibe informe.
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a. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte
Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Elaboracién de informe digital de ingreso de recibo 101-C

Elaborado por: Zaira Nayeli Catun Ical Pagina 1 de 1
Tesorero Auxiliar de Tesorero
(  Inicio ) 3
1 4
2 5
6
Fin
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1.2.Venta y control general de ganado

a. Normas Especificas

El acta de movimiento de animales debera ser enviada al
encargado de inventario al finalizar cada mes del afo.

La venta de animales grandes como: cerdos, vacas,
pelibueyes. Cabras, se realizara en base a peso vivo.

Este procedimiento aplica para animales grandes, y la venta
sera en peso Vivo.

Los lechones, deberan tener 6 semanas para darlos en venta.
Los pelibueyes deberan tener 3 meses para darlos en venta.
Los terneros deberan tener 6 meses, para darlos en venta.

Los gazapos 3 semanas, para darlos en venta.

b. Formularios

Recibo 101-C-CCC (Ver anexo 1).

c. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Venta y control de animales

Hoja No. 1

de

2 No. de Formularios: 1

Inicia: Comprador

Termina: Encargado de Inventario

Unidad

Puesto Paso

Responsable | No. Actividad

Unidad interesada

Solicita al encargado de la granja de

mprador 1 . . :
Comprad zootecnia, se le venda determinado animal.

Granja

Encargado de la

experimental . 2 Informa al Tesorero, la venta a realizarse.
: granja
(Zootecnia)
. Autoriza al encargado de la granja la venta
Tesoreria Tesorero 3 .
esore de los animales.
Granja Actla de acuerdo a la necesidad del

experimental
(Zootecnia)

Encargado de la

granja 4 comprador, en base a peso y tamano del

animal.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del .
Norte -CUNOR- HojaNo. 2 de 2
Titulo del Procedimiento: Venta y control de animales
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Indica el precio del animal, con lo
5 establecido en el acta de Consejo Directivo
Er;cargetxdq de correspondiente.
Tesoreria nventario 6 Informa a Auxiliar de Tesorero | (Ingresos)
el precio a cobrar por el animal.
Auxiliar de 7 Extiende recibo 101-C-CCC sobre el monto
Tesorero | del animal.
Unidad Interesada Comprador 8 Presenta recibo en la granja.
Granja
experimental Encargadp de la 9 Entrega animal.
. granja
(Zootecnia)
10 |Ingresa baja de animal (es) vendido (s).
T ] Encargado de g : (es) )
esoreria :
Inventario . .
11 Realiza acta donde describe la venta.

a. Diagrama de Flujo
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Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte

Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Venta y control de animales

Fin

Elaborado por: Zaira Nayeli Catun Ical Pagina 1 de 1
Encargado de Encargado de Auxiliar de
Comprador . Tesorero .
granja Inventario Tesorero
( Inicio ) 2 r 3 5 7
I
1 4 6
8
9 r 10
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2. PROCEDIMIENTOS POR CICLO DE EGRESOS
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2.1.Pago a trabajadores de renglén 031

El pago debe realizarse cada 15 dias de cada mes.
Los cheques deben contener la firma de Director y Tesorero.
Previo a realizar el pago a los trabajadores, debe corroborarse

Direccion.

La planilla original, debe ser firmada por cada trabajador para

que el Auxiliar de Tesorero | pueda realizar el pago.

a. Normas Especificas
[ ]
[ ]
[ ]
se tenga el Acuerdo de
[ ]
b. Formularios
[
anexo 2).
c. Descripcion del Procedimiento

Forma SIC-16 “Planilla de pago por jornal y a destajo” (Ver

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Pago a trabajadores de renglén 031

HojaNo. 1 de 2 No. de Formularios: 1
Inicia: Tesorero Termina: Auxiliar de Tesorero |
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
1 Verifica que se cuente con los fondos
disponibles.
Tesorero Autoriza al Auxiliar de Tesorero | que se
2 |realice planilla para pago al personal con
acuerdo de Direccion.
3 Comprueba que se tenga acuerdo de
Direccién.
Tesoreria 4 Revisa que los trabajadores por renglén 031
hayan firmado asistencia.
Auxiliar de 5 Descuenta los dias que el trabajador no
Tesorero | firmo asistencia.
6 |Imprime planilla, firma y sella.
7 Emite cheques.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -

Hoja No. 2 de 2

CUNOR-
Titulo del Procedimiento: Pago a trabajadores de renglén 031
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Auxiliar de . .
’ Tesorero | 8 |Envia planilla y cheques a Tesorero.
Tesoreria Recibe. fi lanill h : .
Tesorero 9 ecibe, firma planilla y cheques; envia a
Director.
. L, . Recibe, firma planilla y cheques; envia a
Direccion Director 10 Tesorero.
Tesorero 11 |Recibe y envia a Auxiliar de Tesorero |.
Tesoreria 12 | Recibe y procede a pagar a los trabajadores.
Auxiliar de P pag :
Tesorero |
13 | Solicita identificacion al trabajador.
Persongg;englon Personal 031 14 | Presenta documento de identificacion.
, Auxiliar de . . .
Tesoreria Tesorero | 15 | Entrega planilla para firma del trabajador.
Perso”gg{ engion | personal 031 16 | Recibe planilla, firma y devuelve.
17 Recibe planilla y verifica datos del
Tesoreria Auxiliar de trabajador.
Tesorero | _
18 | Entrega cheque a trabajador.

a. Diagrama de Flujo
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2.2.Pago del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1.G.S.S.)

a. Normas Especificas

Se debe contar con la planilla del periodo finalizado, para
copiar los descuentos efectuados por persona y trasladarlos a
la planilla del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
Todo trabajador debera tener numero de afiliacién al I.G.S.S.
De no contar con numero de afiliacion del 1.G.S.S. el Auxiliar
de Tesorero |, debe solicitar numero de afiliacion a dicha
institucidn y asi registrar al trabajador en el siguiente mes.
Debe de respaldarse el descuento realizado al trabajador, con
pago de recibo 181SCC y planilla del .G.S.S.

El recibo original, debe adjuntarse a la liquidacién y se
reproduce copia para el archivo de la Tesoreria.

b. Formularios

Recibo Forma 181 A-DR-74 “Recibo de cuotas de patronos y
trabajadores —impuesto IRTRA, tasa INTECAP y recargos”
(Ver anexo 3).

DP-1 “Instituto Guatemalteco de Seguridad Social- Planilla de
seguridad social” (Ver anexo 4).

c. Descripcion del Procedimiento

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Pago del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1.G.S.S.)

Hoja No. 1

de

2 No. de Formularios: 2

Inicia: Auxiliar de Tesorero |

Termina: Auxiliar de Tesorero |

. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
1 Llena planilla del .G.S.S.
> Suma cantidades para determinar el monto
Tesoreria Auxiliar de a pagar al .G.S.S.
Tesorero | 3 Elabora cheque.

4 Imprime planilla del I.G.S.S. y firma.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte HojaNo. 2 de >

-CUNOR-
Titulo del Procedimiento: Pago del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (1.G.S.S.)
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Auxiliar de .
, Tesorero | 5 | Traslada cheque a Tesorero para firma.
Tesoreria
Tesorero 6 Recibe, firma cheque y envia al Director.
Direccién Director 7 Recibe, firma y devuelve a Tesorero.
Tesorero 8 Recibe y envia a Auxiliar de Tesorero I.
. Recibe y se dirige al banco a efectuar pago
Tesoreria Auxiliar de 9 correspondiente.
Tesorero | 1o |Paga mediante recibo con forma 181SCC
del 1.G.S.S.
Receptor . .
Banco Pagador 11 | Registra recibo.
12 | Toma el recibo y reproduce una copia.
Tesoreria Auxiliar de yrep P
Tesorero | . . .
13 | Archiva copia de recibo.

a. Diagrama de Flujo
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3. PROCEDIMIENTOS POR CICLO DE
TESORERIA
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3.1.Elaboracion de anteproyecto del presupuesto

a. Normas Especificas
Este procedimiento debe realizarse en el mes de Septiembre.
El Tesorero es la persona encargada de realizar dicho

anteproyecto.

La elaboracién del anteproyecto del presupuesto se hace en
base a un techo presupuestal, otorgado por el Departamento
de Presupuesto de

Guatemala.

b. Formularios

c. Descripcion del Procedimiento

Ninguno.

la Universidad de San Carlos de

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Elaboracién de anteproyecto del presupuesto

HojaNo. 1 de

1

No. de Formularios: 0

Inicia: Tesorero Termina: Tesorero
. Puesto Paso .
Unidad Responsable No. Actividad
Realiza distribucién de presupuesto en
1 base a las necesidades de cada carrera del
Tesoreria Tesorero Centro Universitario.
5 Envia anteproyecto al departamento de
presupuesto.
3 Reciben anteproyecto.
i 4 Revisan y deciden.
Departamento de | Profesional a
resupuesto cargo
P P g 5 A) Autorizan, continda paso 7.
6 B) Rechazan y devuelven. Regresa a paso
1.
Tesoreria Tesorero 7 Ejecutan el presupuesto a principios de

ano.

a. Diagrama de Flujo
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3.2. Certificacién de disponibilidad presupuestal

a. Normas Especificas

[ ]
certificacion.
nombramientos.

necesidad, se

El Tesorero del Centro Universitario del Norte debe verificar
que exista disponibilidad presupuestal,

previo a firmar

Debe firmarse una certificacion presupuestal para contratos y

De no existir disponibilidad presupuestal y de acuerdo a la
realiza una

transferencia en base al

presupuesto destinado para el Centro Universitario del Norte.

[ ]
b. Formularios
Ninguno.

c. Descripcion del Procedimiento

La base de todo gasto debera ser la ejecucion presupuestal.

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Certificacién de disponibilidad presupuestal

HojaNo. 1 de 1 No. de Formularios: 0
Inicia: Unidad interesada Termina: Tesorero
. Puesto Paso -
Unidad Responsable No. Actividad
Envia nota para verificar la existencia de
Unidad Interesada Solicitante 1 disponibilidad presupuestal para el tramite
requerido.
2 Recibe nota.
3 Verifica disponibilidad presupuestal vy
decide.
Tesoreria Tesorero 4 Firma y sella la certificacion presupuestal.
5 Realiza transferencia y regresa a paso 4.
6 Entrega certificacion.
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d. Diagrama de Flujo

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte
Nombre de la Unidad: Tesoreria
Titulo del Procedimiento: Certificacion de disponibilidad presupuestal.

Elaborado por: Zaira Nayeli Catin Ical Pagina 1 de 1
Solicitante Tesorero
1 Inicio ) 2
1
Si No
|
4
5
6
Fin

34




4. PROCEDIMIETNOS POR CICLO DE NOMINA
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4.1. Procedimiento de evaluacion de personal a contratar

a. Normas Especificas

La vigencia del contrato es de 2 meses, los cuales son los
meses que la Universidad de San Carlos de Guatemala
establece.

La persona deberd presentar curriculo al Auxiliar de Tesorero
I, para que éste sea enviado al Departamento de
Reclutamiento y Personal de la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

La persona a contratar debera presentarse para evaluacion,
segun le indique el Auxiliar de Tesorero I.

b. Formularios

Forma  OAPR-01-001 ‘Requerimiento  de  personal
administrativo y técnico para ocupar puestos vacantes” (Ver
anexo 19).

c. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion de personal a contratar

HojaNo. 1 de 2 No. de Formularios: 1
Inicia: Persona a contratar Termina: Auxiliar de Tesorero |
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

Persona a 1 Entrega papeleria (contrato) al auxiliar de

Unidad Interesada contratar tesorero | encargado de recibir la papeleria.

Recibe contrato de la persona que se
2 encuentra trabajando en el Centro
Universitario del Norte.

Realiza una solicitud de URY-S (Forma
OAPR-01-001) requerimiento de personal
Auxiliar de administrativo 'y técnico para ocupar
Tesorero | 3 puestos vacantes con vigencia de 2 meses,
los cuales son los meses de prueba que da
la Universidad de San Carlos de
Guatemala.

Tesoreria

Envia copia de curriculum al Departamento
de Reclutamiento y Personal.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del HojaNo. 2 de 2

Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Procedimiento de evaluacion de personal a contratar

Puesto

Paso

Unidad Responsable No. Actividad
Recoge en el Departamento de
5 Reclutamiento y Personal el URY-S y hoja
donde indica fecha de evaluacién de la
__ persona contratada.
Tesoreria Auxiliar de Realiza llamada telefénica a la persona a
Tesorero | 6 |contratar, explicandole el proceso de
evaluacion.
7 Elabora de contrato.

d. Diagrama de Flujo
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4.2. Recoleccion de papeleria docente (Coban, Alta Verapaz y Salama, Baja
Verapaz)

a. Normas Especificas

e Si el docente no presenta en la fecha estipulada los
documentos requeridos en la secretaria de la carrera, éste a
su vez debera entregar documentacion directamente en
tesoreria.

e El| Auxiliar de Tesorero |, debe mantener resguardada la
papeleria de los docentes, hasta que se le indique realizar el
contrato respectivo.

b. Formularios
e Ninguno.

c. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Recoleccion de papeleria docente

HojaNo. 1 de 1 No. de Formularios: 0
Inicia: Unidad interesada Termina: Auxiliar de Tesorero |
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

. Recolecta la informacién de cada docente,
. Secretaria de . ;
Unidad Interesada 1 entregando nota o providencia en la
Carrera i ;
ventanilla de tesoreria.

Recibe nota o providencia, firma y sella de
recibido.

Auxiliar de

Tesoreria ,
Tesoreria |

3 Verifica que la papeleria este completa.

Mantiene en su poder mientras se le indica
que proceda a elaborar contrato respectivo.

d. Diagrama de Flujo
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5. PROCEDIMIENTOS POR CICLO DE
CONVERSION
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5.1. Actualizacién de registros en tarjetas de responsabilidad de bienes

a. Normas Especificas
e El encargado de inventario, debe verificar el bien, antes de
emitir solvencia en el servicio a la persona responsable segun
tarjeta de responsabilidad del bien.
e De verificar que el bien no se encuentra en condiciones para
ser utilizable nuevamente, se obliga al responsable a pagar o
reponer el bien con mejores o similares caracteristicas.

b. Formularios
e Ninguno.

c. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Actualizacién de registros en tarjetas de responsabilidad de bienes

HojaNo. 1 de 2 No. de Formularios: 0
Inicia: Encargado de Inventario Termina: Encargado de Inventario
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

Verifica  fisicamente, acorde a la

1 descripcién en la tarjeta de responsabilidad

Tesoreria Encargado de 2 Traslada los bienes.
Inventario

Registra las firmas de compromiso para el

3 resguardo de bienes.
Personal
Unidad administrativo, .
Responsable docente o de 4 Entrega bien.
campo

5 Emite solvencia en el servicio.
Encargado de

Inventario

Tesoreria
6 Entrega solvencia en el servicio.
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Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del HojaNo. 2 de >

Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Actualizacion de registros en tarjetas de responsabilidad de

bienes
. Puesto Paso .

Unidad Responsable No. Actividad
Personal

Unidad administrativo, 7 Recibe solvencia en el servicio.

responsable docente o de
campo
Tesoreria Encargado de 8 Actualiza en base a la recepcion del bien la

Inventario tarjeta de responsabilidad.

d. Diagrama de Flujo
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5.2.Verificacion fisica de bienes

a. Normas Especificas
e El encargado de inventario, debe verificar en base al libro de
control y registro de bienes.
e La verificacidn fisica del bien, debe realizarse 2 veces al afo.
e La verificacidn fisica del bien, debe coincidir con lo descrito en
la tarjeta de responsabilidad del bien.

b. Formularios
e Ninguno.

c. Descripcion del Procedimiento

Descripcion del Procedimiento

Nombre de la Unidad: Tesoreria del Centro Universitario del Norte -CUNOR-

Titulo del Procedimiento: Verificacion fisica de bienes

HojaNo. 1 de 1 No. de Formularios: 0
Inicia: Encargado de Inventario Termina: Encargado de Inventario
Unidad Puesto Paso Actividad

Responsable No.

1 Observa el bien fisicamente.

2 Verifica No. de serie y modelo del bien.

3 Describe en el libro de inventario.
Encargado de

Tesoreria Indica si los datos descritos en la tarjeta de

Inventario
4 responsabilidad coinciden con lo
observado.
5 Ingresa datos en el libro de registro de
inventario.
6 Elabora tarjetas de responsabilidad de

bienes de inventario.

d. Diagrama de Flujo
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VI. Formas o formularios utilizados en el area de tesoreria del Centro
Universitario del Norte —-CUNOR-

Recibo 101-C-CCC.

Forma SIC-16 “Planilla de pago por jornal y a destajo”.

Recibo Forma 181 A-DR-74 “Recibo de cuotas de patronos y trabajadores —
impuesto IRTRA, tasa INTECAP y recargos”.

DP-1 “Instituto Guatemalteco de Seguridad Social- Planilla de seguridad social’.
Forma 101-C-PP “Plan de prestaciones”.

Forma DC-008 “Némina de becados de rectoria”.

Forma SIS-13 “Liquidacion de nédmina de sueldos”.

SIC-07 “Orden de compra”.

SIC-012 “Planilla de Liquidacién y Reintegro de Fondo Fijo”.

S1S-21 “Constancia de anulacién de pago”.

SAT-2000 “Boleta DECLARAGUATE”.

SAT-1331 “ISR Retenciones”.

Forma SIC-013 “Planilla de liquidacién de documento pendiente”.

Forma DAP “Provisién de fondos para el pago de servicios profesionales”.
SIC-11 “Solicitud de documento pendiente”.

Hojas Movibles de “Conciliacion Bancaria” autorizadas por la Contraloria General
de Cuentas.

Forma SGI-02 “Informe diario de ingresos”.

SAT 2093 “Constancia de exencién de |.V.A.”.

Forma OAPR-01-001 “Requerimiento de personal administrativo y técnico para
ocupar puestos vacantes”.

“Planilla control de tramite de contratos y nombramiento”.

“Control presupuestal de plazas presupuestadas, nombramiento y pagos
efectuados”.

“Control de asistencia personal planilla”.

“Forma SIS-03 “Nombramiento o contrato”.

“Forma SIC-01 “Solicitud de compra”.
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SAT-1911 “Constancia de retencion del ISR”.

Forma DPD-112 I.G.S.S. “Certificado de trabajo”.

Forma OAPC-03-14.

Forma DF-3"Tarjeta de responsabilidad para control de bienes de inventario”.
“Vales de préstamo”.

“Solicitud de materiales y salidas de almacén”.

“Solvencia en el servicio”.
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VIL.

Glosario de términos utilizados

Acreditamiento: abonar o cargar a un cuenta para disponer de ella,
mientras no se recibe no se dispone de la cantidad.

Bien en transito: son aquellos bienes o productos que ingresan al CUNOR
sin procedencia o sin oficializarse la entrega de los mismos.

Conciliacion bancaria: detalle de los movimientos en transito y ajuste de
débito o crédito no registrado en el libro de bancos.

Constancia laboral: es certificar que un trabajador labora en el CUNOR.

Contrato abierto: es cuando las entidades del sector publico pueden
comprar en forma directa y sin necesidad de realizar licitaciones ni
cotizaciones, la cantidad que necesiten de cualquier de los productos
disponibles en un contrato abierto sin limite de montos.

Descuento judicial: es el descuento que se efectua por orden de un juez
al trabajador del centro, de no haber orden, no se realiza.

Documento pendiente: documento utilizado para el pago de erogaciones
al personal por jornal y a destajo, que con caracter de salario se pagan
por cada dia o por hora, asi como los pagos que se ajustan a un tanto
alzado o precio que se fija a determinada cantidad de trabajo.

Ejecucion presupuestal: Es el detalle de renglones presupuestales de las
asignaciones autorizadas para cubrir las necesidades de los diferentes
subprogramas. Es la disponibilidad detallada por renglones que estan
autorizados ejecutar durante el afo.

Estados de cuenta: documento que se solicita en una institucion
bancaria o electronicamente donde detalla el movimiento monetario de
cada mes.

10.Exencién: constancia que se emite a un proveedor por el impuesto al

valor agregado al realizar una compra (por ser entidad exenta).

11.Fondo fijo: asignacién para cubrir las necesidades, hasta un monto

maximo de Q 10,000.00 valor sin |.V.A.

12.Fondo privativo: movimiento de las cuentas autofinanciables, fondo que

sirve para cubrir las necesidades de los subprogramas que generan
ingreso en el Centro Universitario del Norte.
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13.GUATECOMPRAS: Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado donde se anuncia e informa sobre la compra,
venta y contratacibn de bienes, suministros, obras y servicios que
requiera el sector publico. Su direccion en Internet es
www.guatecompras.gt (Articulo 8 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado).

14.Liquidacion: procedimiento en el cual se detalla todos los documentos de
respaldo para le ejecucién de un gasto.

15.Nombramiento: documento que se hace para la contratacién de personal
docente o administrativo, en base a los acuerdos emitidos por el Consejo
Directivo o Director de Centro.

16.Némina: detalle del personal contratado indefinido o por contrato donde
se especifica por subprogramas de acuerdo a titularidades e interinos,
salario nominal, liquido. No de partida, no de personal, puesto (titularidad
o interino), y siendo administrativo el puesto que ocupa, nombre de la
persona, sueldo nominal, prestaciones, descuentos y el valor liquido y el
documento a pagar y se detalla lo pagado (prestaciones, salario mensual,
aguinaldo, bono, 1.G.S.S.)

17.Nébmina complemento: documento extraordinario presentado al
departamento correspondiente para el tramite de contratos fuera de
tiempo establecido. Contiene No. de partida, no de personal, no de plaza,
cargo que desempena, clasificacién, nombre completo de la persona a
contratar y detalla el pago a solicitarle.

18.0rden de compra: documento en el cual se tramita toda compra que
implique pagos parciales, sin importar el monto, ya sea por mantenimiento
de equipo, arrendamientos, mantenimiento de edificios, contratacién de
servicios técnicos y/o profesionales, entre otras. El monto de la compra
por Orden de Compras es de Q 10,000.01 a Q 90,000.00 no incluye IVA,
de conformidad con lo estipulado en la Contrataciones del Estado y su
Reglamento.

19.Planilla: es la lista de los contratos que se presentaron en el
departamento de recurso humano.

20.Plan de Prestaciones: Dependencia responsable de asegurar y proteger a
los afiliados trabajadores de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
en forma oportuna y permanente en programas de beneficio social

21.Promocién docente: detalle de docentes que se encuentran indefinidos

que gozan de beneficios del ascenso de titularidad cada 3 afos y/o por
especializacién.
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22.Providencia: documento de correspondencia que se utiliza para: emitir
dictamen, emitir opinion, informar, proporcionar directamente la
informacién y comunicarlo a esta dependencia (Tesoreria CUNOR),
hacerlo de su conocimiento, atender a lo solicitado, emitir acuerdo
respectivo, tramitarlo de acuerdo al procedimiento establecido, enviar
antecedentes, efectos consiguientes y archivar. Contiene firmas de
Director, Tesorero o Auxiliar de Tesorero |. la providencia puede ser
interna o externa.

23.Provision: solicitud con detalle de pagos de salarios que no se ejecutd
durante el aino por no haber cumplido con ciertos requisitos; la solicitud
permita ejecutar el gasto en el primer trimestre del siguiente ano.

24.Régimen autofinanciable: son programas que no necesitan esperar que
se les de presupuesto, ellos mismos sufragan sus gastos.

25.Relacion laboral: certificar en forma detallada la relacién laboral del
trabajador desde el inicio hasta la fecha en la que se solicita.

26.Renglon 022: Es un contrato que se realiza anualmente, y el personal
contratado en éste renglén cuenta con goce de todas las prestaciones
establecidas en Ley.

27.Reprogramaciones: Es redistribuir las plazas autorizadas de acuerdo a las
necesidades de los diferentes subprogramas.

28.Retencidn: retiene el impuesto sobre la renta por servicios prestados por
compra de bienes o servicios segun la ley del ISR. La universidad es
agente retenedor.

29. Tarjeta de responsabilidad: Documento que plasma el control que se tiene
de los bienes inventariados, asi como al responsable del mismo.

30.Transferencia: es un movimiento financiero que permite reforzar
renglones presupuestarios, para atender las necesidades urgentes que se
presentan y que no estaban contempladas en la apertura presupuestal.

31.SlIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera, plataforma que
permite realizar las diferentes movimientos administrativos en linea.
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VIiL.

Simbologia de diagramas

El inicio y final de un procedimiento, se representa por medio de la figura
eliptica:

Las operaciones del procedimiento, por medio de un rectangulo: Una
operacion ocurre, cuando se prepara informacion, firma de un documento, se
llena un formato, se maneja una maquina, se recolecta datos, se escribe un

informe, etc.; es decir, hay accidn, se invierte esfuerzo fisico y mental.

Las inspecciones, revisiones o verificacion, por medio de un cuadrado: Una
inspeccion ocurre cuando, se examina y/o comprueba “algo” del trabajo

ejecutado; antes de autorizar.

Una decision — alternativa a tomarse en un procedimiento, se representa por
medio de un rombo: Al representar la decisién por medio del rombo, hay que
tener presente que, a la derecha del mismo se coloca la accion positiva y, hacia
la izquierda, la negativa.
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La utilizacion de documentos, libros, folletos, formularios y hojas, se representan
por medio de las siguientes figuras:

1 []

Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo
con otra parte del mismo, se representa por medio de la siguiente figura:

O

Conector de pagina: Representa una conexidén o enlace con otra hoja diferente,
en la que continua el diagrama de flujo, se representa por medio de la siguiente
figura:

g

Conector Dinamico: Establece de forma automatica la ruta entre las formas y/o

simbolos.

Conector de Linea: Conecta los procesos en el diagrama, mediante lineas

rectas.
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IX. Aprobaciéon del “Manual de control interno por ciclo de
transacciones para el area de tesoreria” por parte del Asistente de

Direccion

» CUNOR

SONEYCENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
Universidad de San Carlos de Guabemala

APROBACION

Por este medio, en calidad de asistente de direccién y delegado para
supervisar el trabajo realizado por la sefiorita Zaira Nayeli Catin Ical, estudiante
de la carrera de contaduria publica y auditoria, con camet 200844184, en
desarrollo de su Ejercicio Profesional Supervisado en el Centro Universitario del
Norte, CERTIFICO que he revisado la informacién contenida en el “Manual de
control interno por ciclos de transacciones para el area de Tesoreria” propuesto
para el Centro, el cual cumple con los requisitos estipulados en el instructivo
“Manual de normas y procedimientos de la Universidad de San Carlos de
Guatemala”, por la Division de Desarrollo Orgahizacional. En razén de lo cual,
VALIDO el documento y lo remito a la Direccion del CUNOR.

Lic. August oo Reyes Paredes -G
Asistente de direccion
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) ANEXO i
DISENO DEL SISTEMA CONTABLE DE COSTO PECUARIO



fadlndmucgadgd. o 2

S/OARIHES

S CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
Universidad de San Carlos de Guatemala

Contenido del “Sistema contable de costo pecuario”

Se encuentra en el presente anexo, evidencia sobre los resultados
obtenidos del disefo del sistema contable de costo pecuario, en el orden
siguiente:

1. Nomenclatura contable pecuaria

2. Hoja técnica

3. Costo de explotacion

4. Costo de ventas

5. Estado de resultados

6. Balance general

7. Formatos para el control de venta (productos y animales)
8. Cédulas: sumaria de alimentos

9. Calculo de porcentaje sobre medicina

10.Anélisis de resultados



Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte
Estructura de la nomenclatura contable
E.P.S de Contaduria Publica y Auditoria

Iniciales Firma
Elaboré Z.C.

Reviso J.S.S.
P/T de

1 ACTIVO
Circulante
10 Caja y bancos
10.1 Banco G&T
11 Inventarios
11.1 Ganado bobino
11.2 Ganado ovino
11.3 Ganado caprino
11.4 Ganado porcino
11.5 Ganado cuniculo
11.6 Ganado avicola
12 Almacén
12.1 Medicinas veterinarias
12.2 Alimento de ganado
13 Propiedad planta y equipo
13.1 Terrenos
13.2 Edificios e instalaciones
13.3 Cercas
13.4 Maquinaria y equipo
13.5 Mobiliario y equipo
14 Depreciaciones acumuladas
14.1 Depreciacién acumulada edicios e instalaciones
14.2 Depreciacion acumulada cercas
14.3 Depreciaciéon acumulada maquinaria y equipo
14.4 Depreciacion acumulada mobiliario y equipo

2 PASIVO
Circulante
20 Cuentas por pagar a corto plazo
20.1 IGSS por pagar
20.2 Bono 14



Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte
Estructura de la nomenclatura contable
E.P.S de Contaduria Publica y Auditoria

Iniciales Firma
Elabor6 Z.C.

Revisé J.S.S.
P/T de

3 CAPITAL Y RESERVAS
30 Capital
30.1 Capital autorizado
31 Reservas de capital
31.1 Utilidad del ejercicio
31.2 Pérdida del ejercicio

4 INGRESOS
40 Ventas
40.1 De ganado en general
40.2 De productos lacteos

5 COSTOS Y GASTOS DE OPERACION
50 Costos de explotacion de ganado
50.1 Alzas y bajas de ganado
50.1.1 Nacimientos
50.1.2 Defunciones
50.1.83 Incremento por reclasificacion
50.1.4 Donaciones
52 Gastos de administracion
52.1 Sueldos y salarios
52.2 IGSS cuota patronal
52.3 Depreciaciones
53 Pérdidas y ganancias
55.1 Pérdidas y ganancias
54 Costo de ventas
56.1 Inventario inicial de ganado de crianza y engord:
56.2 Compras
56.3 Inventario final de ganado de crianza y engorde



Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte

Hoja de trabajo para determinar alzas y bajas de animales

EPS de Contaduria Pablica y Auditoria

Iniciales Firma
Elaboré Z.C.
Revisé J.S.S.
P/T HTAB _de
Descripcién Precio Inventario inicial Compras Nacimientos Reclasificacio
unitario Unidad Cantidad Total Unidad Cantidad Total Unidad Cantidad Total Unidad Cantidad
Ganado bobino
Vacas Q 6,500.00 13 Q 84,500.00 2 Q 6,500.00
Toro Q  6,000.00 0 Q - 1 Q 6,000.00
Toretes Q 6,000.00 0 Q - -1 Q 6,000.00
Novillas Q  4,000.00 5 Q 20,000.00 4 Q 4,000.00
Terneros Q 2,500.00 2 Q 5,000.00 5 Q 2,500.00 | Q 12,500.00
Terneras Q  2,500.00 6 Q 15,000.00 8 Q 2,500.00 | Q 20,000.00 -6 Q 2,500.00
Subtotal bobino
Ganado ovino
Machos 200.00 7 1,400.00 9 Q 200.00|Q 1,800.00
Hembras 200.00 17 3,400.00 4 Q 200.00 | Q 800.00
Subtotal ovino
Ganado caprino
Machos Q  2,000.00 1 Q 2,000.00
Hembras Q  2,000.00 8 Q 16,000.00
Cabritos Q 200.00 0 Q - 1 Q 200.00 | Q 200.00
Cabritas Q 200.00 0 Q 7 Q 200.00 | Q 1,400.00
Subtotal caprino
Porcinos
Machos Q 1,125.00 2 Q 2,250.00
Hembras Q 1,125.00 9 Q 10,125.00 5 Q 1,125.00
Lechones macho Q 320.00 Q 3,520.00 80 Q 320.00| Q 25,600.00 -2 Q 320.00
Lechones hembra Q 320.00 Q 6,080.00 93 Q 320.00 | Q 29,760.00 -8 Q 320.00
De engorde Q  2,000.00 Q 4,000.00 5 Q 2,000.00
Subtotal porcino
Conejos
Conejos Q 66.96 2 Q 133.92
Conejas Q 66.96 12 Q 803.52
Gazapos Q 25.00 12 Q 300.00 67 Q 25.00 | Q 1,675.00
Subtotal conejos
Aves
Postura Q 50.00 193 Q 9,650.00 492 Q 50.00
Pollitas Q 6.96 0 700 Q 6.96 | Q 4,872.00 -492 Q 6.96
De engorde Q 50.00 0 Q
Subtotal aves
Aves/patos
Machos Q 60.00 0 Q 3 Q 60.00 | Q 180.00
Hembras Q 40.00 0 Q 6 Q 40.00 | Q 240.00
Subtotal aves/patos
Q 184,162.44 Q  4,872.00 Q  94,155.00



Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario del Norte
Hoja de trabajo para determinar alzas y bajas de animales

EPS de Contaduria Pablica y Auditoria

Iniciales Firma
Elaboré Z.C.
Revis6 J.S.S.
P/T HTAB __de
nes Defunciones Donaciones Ventas Inventario final
Total Unidad Cantidad Total Unidad Cantidad Total Unidad Cantidad Total Unidad Cantidad Total
Q 13,000.00 -1 Q 6,500.00 | Q (6,500.00) -2 Q 6,500.00 | Q (13,000.00) 12 Q 6,500.00 | Q 78,000.00
Q 6,000.00 1 Q 6,000.00 | Q 6,000.00
Q (6,000.00) 1 Q 6,000.00 | Q 6,000.00 0 Q 6,000.00 | Q -
Q 16,000.00 -1 Q 4,000.00 | Q (4,000.00) 8 Q 4,000.00 | Q 32,000.00
-1 Q 2,500.00 | Q (2,500.00) -3 Q 2,500.00 | Q (7,500.00) 3 Q 2,500.00 | Q 7,500.00
Q (15,000.00) 8 Q 2,500.00 | Q 20,000.00
Q 143,500.00
-3 Q 200.00 | Q (600.00) 1 Q 200.00 | Q 200.00 -7 Q 200.00|Q (1,400.00) 7 Q 200.00 | Q 1,400.00
-5 Q 200.00 | Q (1,000.00) 2 Q 200.00 | Q 400.00 -4 Q 200.00 | Q (800.00) 14 Q 200.00 | Q 2,800.00
Q 4,200.00
-1 Q 2,000.00 | Q (2,000.00) 1 Q 2,000.00 | Q 2,000.00 1 Q 2,000.00 | Q 2,000.00
8 Q 2,000.00 | Q 16,000.00
-1 Q 200.00 | Q (200.00) 0 Q 200.00 | Q -
-3 Q 200.00 | Q (600.00) 4 Q 200.00 | Q 800.00
Q 18,800.00
2 Q 1,125.00 | Q 2,250.00
Q 5,625.00 -1 Q 1,125.00 | Q (1,125.00) 13 Q 1,125.00 | Q 14,625.00
Q (640.00) -20 Q 320.00 | Q (6,400.00) -64 Q 1,125.00 | Q (72,000.00) 5 Q 320.00 | Q 1,600.00
Q (2,560.00) -19 Q 320.00 | Q (6,080.00) -70 Q 320.00 | Q (22,400.00) 15 Q 320.00 | Q 4,800.00
Q 10,000.00 -6 Q 320.00 | Q (1,920.00) 1 Q 2,000.00 | Q 2,000.00
Q 25,275.00
-2 Q 66.96 | Q (133.92) 3 Q 66.96 | Q 200.88 0 Q 66.96 | Q - 3 Q 66.96 | Q 200.88
-6 Q 66.96 | Q (401.76) 5 Q 66.96 | Q 334.80 -2 Q 66.96 | Q (133.92) 9 Q 66.96 | Q 602.64
-12 Q 25.00 | Q (300.00) -63 Q 25.00 | Q (1,575.00) 4 Q 25.00 | Q 100.00
Q 903.52
Q 24,600.00 -59 Q 50.00 | Q (2,950.00) -191 Q 50.00 | Q (9,550.00) 435 Q 50.00 | Q 21,750.00
Q (3,424.32) -42 Q 6.96 | Q (292.32) -166 Q 6.96 | Q (1,155.36) 0 Q 6.96 | Q -
-1 Q 50.00 | Q (50.00) 50 Q 50.00 | Q 2,500.00 -49 Q 50.00 | Q (2,450.00) 0 Q 50.00 | Q -
Q 21,750.00
-2 Q 60.00 | Q (120.00) 2 Q 60.00 | Q 120.00 3 Q 60.00 | Q 180.00
-1 Q 40.00 | Q (40.00) 5 Q 40.00 | Q 200.00 10 Q 40.00 | Q 400.00
Q 580.00
Q 47,600.68 Q  (30,168.00) Q  11,955.68 Q (139,009.28) Q 215,008.52




Centro Universitario del Norte - Granja experimental de zootecnia

Estado de costo de explotacion

al 31 de diciembre de 2013
(Cantidades expresadas en quetzales)

Sueldos y salarios

Planilla peones

Administracién de granja pecuaria
Costos y gastos de explotacion

Alimentos de ganado
Medicinas veterinarias
Depreciaciones
Prestaciones laborales
Defunciones

Total

Perdida de costos y gastos de explotacion
Costo total de costos y gastos de

explotacion

IONONONONS

Iniciales Firma
Elaboré Z.C.
Revisé J.S.S.
P/T Co-ex de
Referencia
Q263,832.00
204,120.00
59,712.00
Q441,447.59
232,013.57 Pda. #4
2,135.00 Pda. #4
107,046.91 Pda. #5
70,084.11 Pda. #6
30,168.00 Pda. #9
Q705,279.59
Q213,423.36 MA-1
Q491,856.23




Centro Universitario del Norte - Granja experimental de zootecnia
Costo de ventas

al 31 de diciembre de 2013

(Cantidades expresadas en quetzales)

Inventario inicial
(+) Compras
(+) Nacimientos
(+) Reclasificacion
(+) Donaciones
(+) Costo de explotacién
(-) Defunciones

Disponibilidad
(-) Inventario final
Costo de ventas

Iniciales Firma
Elaboré Z.C.
Reviso J.S.S.
P/T co-ve de

Referencia

Q 184,162.44 B.S.
Q 4,872.00 Pda. #1
Q 94,155.00 Pda. #7
Q 47,600.68 Pda. #8
Q 11,955.68 Pda. #10
Q 491,856.23 co-ex
Q 30,168.00 Pda. #9
Q 804,434.03
Q 215,008.52
Q 589,425.51




Centro Universitario del Norte - Granja experimental de zootecnia
Estado de resultados
al 31 de diciembre de 2013
(Cantidades expresadas en quetzales)

Iniciales Firma

Elaboro Z.C.

Reviso J.S.S.

P/T ER de
Referencia

Ingresos y productos Q 356,477.71 MA-2
Venta de ganado y productos derivados

(-) Costo de ventas Q 589,425.51 cove
Pérdida bruta en ventas Q (232,947.80)

(-) Gastos de operacion Q 76,098.27 MA-2
Gastos de administracién
Pérdida antes de impuestos Q (309,046.07) ER-T




Centro Universitario del Norte - Granja experimental de zootecnia

Balance general

al 31 de diciembre de 2013

(Cantidades expresadas en quetzales)

ACTIVO
Corriente
Inventario ganado de crianza y engorde
Almacén
No corriente
Propiedad, planta y equipo
Depreciacién acumulada
Suma del activo
PASIVO Y CAPITAL

Corriente

Retencion cuota laboral
Gastos acumulados por pagar
Capital y resultados

Pérdida del ejercicio
Capital
Suma de pasivo y capital

Iniciales Firma
Elaboré Z.C.
Reviso J.S.S.
P/T BG de
Referencia
Q 284,737.30
Q 215,008.52 MA-1
Q 69,728.78 MA-1
Q1,452,395.58
Q2,095,054.86 MA-3
Q 642,659.28 MA-3
Q1,737,132.88
Q 99,150.47
Q 12,743.09 MA-2
Q 86,407.38 MA-3
Q1,637,982.41
Q 309,046.07 ER-T
Q1,947,028.48 BS

Q1,737,132.88




Universidad de San Carlos de Guatemala

: CUNOR Centro Universitario del Norte fafudnsgagd o]

P CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE Granja Pecuaria "Carrera de Zootecnia" OOTECN]«A«

Universidad de San Carlos de Guatemala Km. 210 Finca Sachamach ¢ USAC"CU!!(E -
Fecha

CONTROL DE VENTA DE PRODUCTOS

Fecha Descripcion de venta Cantidad Precio Total Sello Tesoreria Recibo No.




Universidad de San Carlos de Guatemala

CUNOR Centro Universitario del Norte

i ¢ H P 1] Pl
Mcmo UNIVERSITARIO DEL NORTE Granja Pecuaria "Carrera de Zootecnia
Universidad de San Carlos de Guatemala Km 21 0 F|n ca Sa Ch ama Ch

Fecha

CONTROL DE VENTA DE ANIMALES

Fecha Descripcién de venta Cantidad Precio Total Sello Tesoreria Recibo No.




Inventario de insumos
Sal
Sal comun
Sales minerales
Alimentos concentrados

Lecharina rural
Cria vaquina
Lechoncina
Biostartina
Cria cerdina
Desarrollina
Conejina
Posturina fase |
Biuno engorde
Biuno inicio
Jaminina
Ranchero
Maiz molido
Torina

Sumas

Total de compras anuales

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte
Cédula sumaria de alimentos

E.P.S de Contaduria Publica y Auditoria

Iniciales Firma
Elaboro Z.C.
Revisé J.S.S.
P/T CSAL _ de_
Orden de compra
No. 24454 No. 24464 No. 24467 No. 24474 No. 31479
Febrero Abril Junio Agosto Octubre
Q 58.04 Q 60.71 Q 58.04 Q 357.14
Q 401.79 Q 357.14 Q 357.14 Q 116.07
Q 6,778.57 Q 5,866.07 Q 6,517.86 Q 521429 Q 10,819.64
Q 10,000.00 Q 7,142.86 Q 8,928.57 Q 7,142.86 Q 9,464.29
Q 1,003.57 Q 752.68 Q 1,756.25 Q 7,526.79 Q 6,272.32
Q 243.75 Q 731.25 Q 3,656.25 Q 17,062.50 Q 12,187.50
Q 8,383.04 Q 9,200.89 Q 12,267.86 Q 12,267.86 Q 19,015.18
Q 1,948.66 Q 2,381.70 Q 1,082.59 Q 6,495.54 Q 4,330.36
Q 94420 Q 566.52 Q 755.36 Q 755.36 Q 944.20
Q 451786 Q 6,160.71 Q 9,241.07 Q 9,241.07 Q 15,401.79
Q 3,437.50 Q 982.14
Q 4,419.64 Q 982.14
Q 1,299.11 Q 2,165.18
Q 391.07 Q 130.36 Q 912.50
Q 696.43 Q 294.64
Q 510.71
Q 33,819.64 Q 3446964 Q 54,17098 Q 68,416.96 Q 82,079.91

Q 272,957.14




Inventario de insumos

Sal

Alimentos concentrados

Sal comun
Sales minerales

Lecharina rural
Cria vaquina
Lechoncina
Biostartina
Cria cerdina
Desarrollina
Conejina
Posturina fase |
Biuno engorde
Biuno inicio
Jaminina
Ranchero
Maiz molido
Torina

1.12
0.12

Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte
Cédula sumaria de alimentos

E.P.S de Contaduria Publica y Auditoria

Iniciales Firma
Elabord Z.C.
Revisd J.S.S.
P/T __de_
Orden de compra
No. 24454 No. 24464 No. 24467 No. 24474 No. 31479
Febrero Abril Junio Agosto Octubre
Q 65.00 Q 6.96 Q 68.00 Q 729 Q 65.00 Q 6.96 Q 400.00
Q 450.00 Q 4821 Q 400.00 Q 42.86 Q 400.00 Q 42.86 Q 130.00
Q 7,692.00 Q 813.43 Q 6,570.00 Q 703.93 Q 7,300.00 Q 782.14 Q 5,840.00 Q 625.71 Q 12,118.00
Q 11,200.00 Q 1,200.00 Q 8,000.00 Q 857.14 Q 10,000.00 Q 1,071.43 Q 8,000.00 Q 857.14 Q 10,600.00
Q 1,124.00 Q 120.43 Q 843.00 Q 90.32 Q 1,967.00 Q 210.75 Q 8,430.00 Q 903.21 Q 7,025.00
Q 273.00 Q 29.25 Q 819.00 Q 87.75 Q 4,095.00 Q 438.75 Q 19,110.00 Q 2,047.50 Q 13,650.00
Q 9,389.00 Q 1,005.96 Q 10,305.00 Q 1,104.11 Q 13,740.00 Q 1,472.14 Q 13,740.00 Q 1,472.14 Q 21,297.00
Q 2,182.50 Q 233.84 Q 2,667.50 Q 285.80 Q 1,212.50 Q 129.91 Q 7,275.00 Q 779.46 Q 4,850.00
Q 1,057.50 Q 113.30 Q 634.50 Q 67.98 Q 846.00 Q 90.64 Q 846.00 Q 90.64 Q 1,057.50
Q 5,060.00 Q 54214 Q 6,900.00 Q 739.29 Q 10,350.00 Q 1,108.93 Q 10,350.00 Q 1,108.93 Q 17,250.00
Q 3,850.00 Q 412.50 Q 1,100.00
Q 4,950.00 Q 530.36 Q 1,100.00
Q 1,455.00 Q 155.89 Q 2,425.00 Q 259.82
Q 438.00 Q 46.93 Q 146.00 Q 15.64 Q 1,022.00
Q 780.00 Q 83.57 Q 330.00
Q 572.00 Q 61.29
Q 37,878.00 Q 38,606.00 Q 60,671.50 Q 76,627.00 Q 91,929.50
Q 1.12 Q 1.12 Q 1.12 Q 1.12 Q 1.12
Q 0.12 Q 0.12 Q 0.12 Q 0.12 Q 0.12
Q 4,058.36 Q 4,136.36 Q 6,500.52 Q 8,210.04 Q 9,849.59
Q 33,819.64 Q 34,469.64 Q 54,170.98 Q 68,416.96 Q 82,079.91
Q

Total de compras de alimento del afio 2013

272,957.14

OO 000000000 O OO

42.86
13.93

1,298.36
1,135.71
752.68
1,462.50
2,281.82
519.64
113.30
1,848.21
117.86
117.86

109.50
35.36



Universidad de San Carlos de Guatemala

Centro Universitario del Norte
Cédula sumaria de alimentos

E.P.S de Contaduria Publica y Auditoria

Iniciales Firma
Elaboré Z.C.
Revisé J.S.S.
P/T CSAL-1 __de_
GRANJA A
. . . . Suma
Alimentos para bobinos Febrero Abril Junio Agosto Octubre .
horizontal
Sal comun Q 58.04 | Q 60.71 | Q 58.04 | Q 35714 |Q 533.93
Sales minerales Q 401.79|(Q 35714(Q 35714|(Q 116.07[(Q 1,232.14
Lecharina rural Q 6,778.57 | Q 5,866.07 | Q 6,517.86 | Q 5,214.29 | Q10,819.64 | Q 35,196.43
Cria vaguina Q 10,000.00 | Q 7,142.86 | Q 8,928.57 | Q 7,142.86 | Q 9,464.29 | Q 42,678.57
Biuno engorde Q 3,437.50 Q 98214 [ Q 4,419.64
Biuno inicio Q 4,419.64 Q 98214 | Q 5,401.79
Ranchero Q 391.07|Q 130.36|Q 91250|Q 1,433.93
Torina Q 510.7 Q 510.71
Total Q 91,407.14
GRANJA B
. . . Suma
Alimentos para cerdos Febrero Abril Junio Agosto Octubre .
horizontal
Lechoncina Q 1,003.57|Q 752.68|Q 1,756.25|Q 7,526.79 | Q 6,272.32 | Q 17,311.61
Cria cerdina Q 8,383.04 | Q 9,200.89 | Q12,267.86 | Q12,267.86 | Q19,015.18 | Q 61,134.82
Desarrollina Q 1,948.66 | Q 2,381.70 | Q 1,082.59 | Q 6,495.54 | Q 4,330.36 | Q 16,238.84
Jaminina Q 1,299.11 [ Q 2,165.18 Q 3,464.29
Total Q 98,149.55
. . . . Suma
Alimentos para conejos Febrero Abril Junio Agosto Octubre .
horizontal
Conejina Q 94420 |Q 566.52|Q 755.36|Q 75536 |Q 944.20 | Q 3,965.63
Total Q 3,965.63
. . . Suma
Alimentos para aves Febrero Abril Junio Agosto Octubre .
horizontal
Biostartina Q 243.75|Q 731.25|Q 3,656.25 | Q17,062.50 | Q12,187.50 | Q 33,881.25
Posturina fase | Q 4,517.86 | Q 6,160.71 | Q 9,241.07 | Q 9,241.07 | Q15,401.79 | Q 44,562.50
Maiz molido Q 696.43 Q 29464 [Q 991.07
Total Q 79,434.82
Consumo de 85%
Total granja A Q 91,407.14 Q 77,696.07
Total granja B Q181,550.00 Q 154,317.50
Total compra de alimentos Q272,957.14 Q 232,013.57




Universidad de San Carlos de Guatemala
Centro Universitario del Norte
Célculo de porcentaje sobre medicina
E.P.S de Contaduria Publica y Auditoria

Iniciales Firma

Elaboro Z.C.

Reviso J.S.S.

P/T CPM de

Calculo para estado de costo de explotacion

Compra de medicina Q 2,511.76
85% de consumo al ano 2013 Q 2,135.00

45% utillizado en granja A Q 960.75
55% utilizado en granja B Q 1,174.25
Consumo total distribuido  Q 2,135.00

Nota:
Granja A: Incluye ganado bobino, ovino y caprino
Granja B: Incluye porcinos, conejos y aves



ANALISIS DE RESULTADOS

La implementacion de un sistema contable de costos pecuario, aplicado a la granja
pecuaria de zootecnia del Centro Universitario del Norte (CUNOR), persigue resumir el
control de las operaciones y gastos que se realizan para esta actividad, informacién
amplia y oportuna, que una vez obtenida se utilizara para la determinacién correcta del
costo de produccion como lo es:

Base de fijacién de un precio de venta.
Politicas o procedimientos de venta y explotacion.
c. Toma de decisiébn sobre si es preferible seguir con la reproduccion de los

animales existentes.

Por lo anterior, se demostr6 que existe una pérdida en las operaciones
correspondientes al afo 2013, el presupuesto al subprograma: docencia productiva,

requiere incrementarse constantemente.

La utilidad registrada de las ventas, no da abasto el mantenimiento que requiere la
diversidad de animales existentes en la granja pecuaria, sin embargo se desconoce si la
cantidad en productos derivados reportada es la real, puesto que no se lleva un control
por parte de Tesoreria para verificar lo reportado por parte de los empleados de la

granja.

Es requerido se dé continuidad al sistema contable de costos pecuario, para que se
demuestre en cifras exactas la disminucion o aumento de la pérdida obtenida en los
siguientes periodos, para realizar una toma de decision adecuada por parte de las

autoridades competentes.



] ANEXO Il
TOMA FISICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
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¥ CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
Universidad de San Carlos de Guatemala

Contenido de la toma fisica de inventario de bienes muebles

Se muestra a continuaciéon un resumen de algunos de los edificios en los

cuales se realiz6 la actividad.

1. Edificio administrativo
Agronomia

Postgrado

Geologia
Reproducciones
Asistente de direccion
Comedor

Direccién

Orientacién vocacional
Zootecnia

Medicina

Tesoreria

[.  Trabajo social

m. Almacén

XTI SQT0 a0 o

2. Edificio E
a. E1
b. E2
c. Saldn de proyecciones

3. Edificio D

D1

D2

D2A

D3

D4

Laboratorio de fisica

~0 o0 CT®

4. Aprobacién del informe digital de la toma fisica por parte del Asistente de
direccion

5. llustraciones del informe digital



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

IN

FORME DIGITAL

"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"

Zair

a Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO "A"

Agronomia
Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario |Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 X Monitor X

2 X CPU X

3 X Teclado X

4 X Mouse X

5 X Impresora X
6 X Impresora X
7 15-C-2310-84 Archivador X
8 15-C-5362-07 Archivador X
9 15-C-4542-02 Silla de madera X
10 15-C-5744-07 Impresora X
11 15-C-6626-12 Impresora X
12 15-C-4734-02 Escaner X
13 15-C-3384-94 Teléfono X
14 15-C-3514-95 Silla tipo secretarial X
15 15-C-4625-02 Escritorio (mesa) X
16 15-C-4525-02 Archivador X
17 X Archivador color negro X
18 X Sillon X
19 X Sillon X
20 X Sillén personal X
21 X Sillén largo X
22 X Silla tipo secretarial X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO "A"

Postgrado
Estado del bien mueble
No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 15-C-6547-11 Archivador X
2 | DIGI-63-3.71-1750-2001 |Archivador X
3 15-C-5364-07 Archivador X
4 15-C-3512-95 Silla tipo secretarial X
5 1-C-5825-78 Mesa de metal X
6 15-C-3180-89 Silla tipo secretarial X
7 15-C-6727-13 CPU X
8 15-C-6678-13 Monitor X
9 15-C-6805-13 Teclado X

15-C-6765-13 Mouse X

— ] —h
- |

X

Impresora HP




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Geologia
Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario |Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 X Monitor X

2 X CPU X

3 X Teclado X

4 X Mouse X

5 15-C-6624-12 Impresora X

6 15-C-4870-02 Impresora X
7 15-C-3386-94 Teléfono X
8 15-C-4877-02 Impresora X
9 15-C-4488-02 Impresora X
10 15-C-3491-95 Archivador X
11 15-C-4972-05 Archivador X
12 15-C-4634-02 Archivador X
13 X Archivador X
14 15-C-5313-07 Silla tipo secretarial X

15 15-C-4998-05 Silla de metal X

16 15-C-3527-95 Archivador X
17 15-C-259-76 Silla X
18 15-C-0952-78 Escritorio (mesa) X
19 1-C-12975-94 Silla tipo secretarial X
20 1-C-9606-85 Silla tipo secretarial X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Reproducciones
Estado del bien mueble

No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 15-C-1943-81 Guillotina X

2 15-C-4962-05 Fotocopiadora X

3 15-C-6589-12 Fotocopiadora X

4 15-C-5035-06 Fotocopiadora X

5 15-C-5821-08 Fotocopiadora X

6 15-C-3505-15 Escritorio de metal X

7 15-C-508-77 Archivador X

8 15-C-3426-95 Estante de metal (5 columnas) X

9 15-C-3526-95 Silla tipo secretarial X

10 X Archivador con vidrio X

11 X Escritorio de madera X

12 X Escritorio de madera X

13 X Escritorio de madera X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Asistente de direccion

Estado del bien mueble

No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 15-C-5800-07 Monitor X
2 15-C-5796-07 Mouse X
3 15-C-5804-07 Teclado X
4 15-C-5792-07 CPU X
5 15-C-1941-84 Silla de madera X
6 15-C-001-76 Silla tipo secretarial café X
7 15-C-2854-89 Silla de metal X
8 15-C-6095-09 CPU ?
9 15-Y-6141-09 Purificador de agua X
10 X Teléfono X
11 X Escritorio de metal color negro X
12 X Escritorio de metal color besh X
13 X Pizarra de férmica pequena X
14 X H2 Network DVR X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Comedor

Estado del bien mueble

No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 X Mesa de madera X
2 15-C-1919-81 Silla de madera X
3 X Silla de madera X
4 15-Y-5819-08 Micro-ondas X
5 X Refrigerador X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL

"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Direccion
Estado del bien mueble
No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 X Dispensador de agua X
2 15-C-5312-07 Silla tipo secretarial X
3 15-C-3322-94 Teléfono X
4 15-C-3791-99 Telefax X
5 X Telefax X
6 15-C-0005-07 Monitor X
7 15-C-0005-07 Teclado X
8 15-C-0005-07 Mouse X
9 15-C-6363-09 Impresora X
10 15-C-6623-13 Impresora X
11 15-C-0005-07 CPU X
12 15-Y-045705 Cafetera X
13 15-C-016-76 Papelera X
14 X Maquina de escribir X
15 X Mesa de metal X
16 X Mesa de madera X
17 X Archivador X
18 X Archivador X
19 15-C-3400-94 Archivador X
20 15-C-1572/2-79 Sillén X
21 15-C-5755-07 Silla tipo secretarial X




22 15-C-0027-10 Mouse X
23 15-C-6791-13 Teclado

24 15-C-6662-13 Monitor

25 15-C-0027-10 CPU X
26 X Impresora X
27 15-Y-6818-13 Dispensador de agua X
28 X Sillén X
29 X Amueblado de sala

30

X

Escritorio




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Orientacion vocacional

Estado del bien mueble

No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 15-C-2574-87 Escritorio de metal X
2 X Archivador X
3 X Impresora X
4 X Sillon X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Zootecnia
Estado del bien mueble

No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 X Monitor X

2 X CPU X

3 X Mouse X

4 X Teclado X

5 X Archivador X
6 X Archivador X
7 X Archivador X
8 X Librera X
9 15-C-5870-08 Mesa de metal X
10 15-C-3487-95 Mesa de metal X
11 15-C-4876-02 Impresora X
12 15-C-2016-82 Mesa para maquina de escribir X
13 15-C-4545-02 Silla tipo secretarial X
14 X Maquina de escribir X
15 15-C-4550-02 Silla tipo secretarial X
16 15-C-3487-95 Silla tipo secretarial X
17 15-C-5000-05 Silla de madera X
18 15-C-5032-06 Impresora X
19 X Teléfono X
20 15-C-3387-94 Teléfono X
21 15-C-4640-02 Archivador X




22 X Sillén X
23 X Sillén X
24 X Silla tipo secretarial X
25 15-C-2309-84 Archivador X
26 15-C-3128-89 Escritorio de metal X
27 15-C-4551-02 Silla tipo secretarial X
28 15-C-1910-81 Silla de madera X
29 X Escritorio de madera X
30 15-C-487-02 Impresora X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Medicina
Estado del bien mueble
No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 15-C-4490-2002 Teclado X
2 15-C-5023-06 Monitor X
3 15-C-2783-89 Silla de metal X
4 15-C-2778-89 Silla de metal X
5 15-C-2889-89 Silla de metal X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL

"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Tesoreria
Estado del bien mueble

No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 1-C-10552-88 Maquina de escribir X
2 15-C-2573-87 Mesa secretarial de metal X
3 15-C-0030-BCIE Mouse X
4 15-C-6790-13 Teclado X

5 15-C-6710-13 CPU X

6 15-C-6663-13 Monitor X

7 15-C-4973-05 Librera de metal X
8 15-C-4952-05 Silla tipo secretarial X
9 15-C-4976-05 Librera de metal X
10 15-C-6113-09 Fotocopiadora X
11 15-C-4532-02 Silla tipo secretarial X
12 15-C-6604-12 Monitor X

13 15-C-6607-12 Teclado X

14 X Mouse X
15 15-C-6601-12 CPU X

16 15-C-2219/B-84 Silla tipo secretarial X
17 15-C-4437-2001 Archivador X
18 15-C-2219/A-84 Silla tipo secretarial X
19 X Silla tipo secretarial X
20 X Escritorio X
21 15-C-5874-08 Silla tipo secretarial X




22 15-C-6605-2012 Monitor

23 15-C-5033-06 Impresora X
24 15-C-18-76 Papelera X
25 15-C-6602-12 CPU

26 15-C-5348-07 Escritorio X
27 X Escritorio X
28 15-C-3182-89 Silla tipo secretarial X
29 15-C-2017-82 Mesa de metal X
30 15-C-4534-02 Silla tipo secretarial X
31 15-C-5316-07 Silla tipo secretarial X
32 15-C-6603-12 Monitor

33 15-C-5803-12 Teclado

34 15-C-5799-07 Monitor X
35 15-C-5791-07 CPU X
36 15-C-1879-80 Papelera X
37 15-C-6609-12 Mouse

38 15-C-6606-12 Teclado

39 X Impresora X
40 15-C-5009-06 Fotocopiadora X
41 15-Y-6817-13 Dispensador de agua




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Trabajo social

Estado del bien mueble

No.| Caddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 X Monitor X

2 X CPU X

3 X Teclado X

4 X Mouse X

5 15-C-6629-12 Impresora X X
6 X Archivador X
7 X Archivador X
8 X Archivador X
9 X Archivador X
10 15-C-3485-98 Escritorio de metal X
11 15-C-1932-81 Silla de madera X
12 X Silla tipo secretarial X
13 15-C-2018-82 Mesa para maquina de escribir X
14 X Escritorio de metal X
15 15-C-6111-09 UPS X
16 13-C-320-75 Escritorio de metal X
17 15-C-3171-89 Escritorio de madera X
18 X Archivador X
19 X Archivador X
20 X Librera X
21 X Sillon X




22 X Sillon X
23 15-C-4529-02 Silla tipo secretarial X
24 X Silla de madera X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO ADMINISTRATIVO

Almacén
Estado del bien mueble
No.| Caddigo de inventario |Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 X Escritorio de metal X
2 15-C-995-78 Silla de madera X
3 15-C-3525-95 Silla tipo secretarial X
4 15-C-4537-02 Silla tipo secretarial X
5 15-C-3486-95 Mesa de metal X
6 X Silla tipo secretarial X
7 15-C-996-78 Silla de madera X
8 15-C-0010-07 Monitor X
9 15-C-0010-07 Teclado X
10 15-C-4798-02 Bocinas X
11 X Teléfono X
12 15-C-0010-07 CPU X
13 15-C-6125-09 UPS X
14 15-C-1110-75 Archivador X
15 15-C-0408-04 Mesa para maquina de escribir X
16 X Maquina de escribir X
17 15-C-6596 Estante X
18 15-C-6597 Estante X
19 15-C-6598 Estante X
20 15-C-6594 Estante X
21 15-C-6591 Estante X
22 15-C-6592 Estante X
23 15-C-6593 Estante X
24 15-C-6595 Estante X
25 15-C-967-98 Silla de madera X
26 15-C-1678-80 Papelera X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO E
E1
Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 X Silla de asciento circular y metal X
2 X Escritorio de metal X
3 15-C-1933-81 Silla de madera X
4 15-C-3466-95 Estante X
5 X Espectofotometro

6 15-B-559-77 Espectofotometro X
7 X Espectofotometro X
8 15-B-558-77 Espectofotometro X
9 X Espectofotometro X
10 X Espectofotometro X
11 X Agitador digital X
12 X Balanza X
13 X Balanza X
14 X Balanza X
15 X Balanza X
16 X Horno X
17 15-C-582-77 Estereoscopio X
18 15-B-2396-85 Estereoscopio X
19 X Silla de asciento circular y metal X
20 X Silla de asciento circular y metal X
21 X Silla de asciento circular y metal X




22 X Silla de asciento circular y metal X
23 X Silla de asciento circular y metal X
24 X Silla de asciento circular y metal X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE
INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO E
E2
Estado del bien mueble
No.| Cédigo de inventario Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 15-C-4963-05 Chapiadora de 6 caballos de fuerza
2 15-B-2151-89 Microscopio
3 15-B-2748-89 Microscopio
4 15-B-2750-89 Microscopio
5 15-B-2749-50 Microscopio
6 15-B-2747-89 Microscopio
7 15-B-2744-89 Microscopio
8 15-B-2746-89 Microscopio
9 15-B-2743-89 Microscopio
10 15-C-1603-89 Silla de asiento circular
11 15-C-1602/10-79 Silla de asiento circular
12 X Balanza
13 15-C-948-78 Mesa de metal
14 15-C-1940-81 Silla de madera
15 15-C-486-77 Mesa de metal
16 X Silla de madera
17 X Pupitre
18 M-183B Escritorio de madera
19 X Librera
* NOTA

14/15 Sillas de asiento circular sin cédigo de inventario en buen estado




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

EDIFICIO E
Salén de proyecciones

Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 15-C-5336-07 Mesa pequeia de metal X
BP-CP-033-CCJJSS- 1512 de 5 asientos X
2 CUNOR-USAC
3 X Silla de 5 asientos X
4 15-C-5318-07 Mesa pequeia de metal X
5 15-C-5321-07 Mesa pequeina de metal X
6 15-C-5333-07 Mesa pequeia de metal X
7 15-C-5337-07 Mesa pequena de metal X
8 X Silla de 5 asientos X
9 15-C-5332-07 Mesa pequena de metal X
10 15-C-5322-07 Mesa pequeia de metal X
11 15-C-5319-07 Mesa pequeina de metal X
12 15-C-5323-07 Mesa pequeia de metal X
13 X Silla de 5 asientos X
BP-CP-030-CCJJSS- 1412 de 5 asientos X
14 CUNOR-USAC
BP-CP-031-CCJJSS- 1412 de 5 asientos X
15 CUNOR-USAC
16 X Silla de 7 asientos X
17 X Silla de 5 asientos X
18 X Silla de 5 asientos X




19 X Televisor
20 X Pantalla para cafnonera X
21 X Pedestal X
22 X Mesa de madera con rodos X
23 X Silla de madera X
24 X Mesa pequeia de metal X
25 X Silla de 4 asientos X
BP-CP-012-CCJJSS- Mesa de metal «
26 CUNOR-USAC
27 X Mesa pequena de metal X
28 15-C-5331-07 Mesa pequena de metal X
BP-CP-001-CCJJSS- |Mesa pequena de metal con «
29 CUNOR-USAC rodos
30 X Silla de 3 asientos
BP-CP-029-CCJJSS- Silla «
31 CUNOR-USAC
32 X Silla de 5 asientos
33 15-C-5329-07 Mesa pequeia de metal X
34 15-C-5324-07 Mesa pequena de metal X
35 X Silla de 5 asientos
36 X Silla de 5 asientos X
37 X Silla de 5 asientos
* NOTA

9/23 Mesas pequenas de metal sin cédigo de inventario, en buen estado.
10/12 Sillas de 5 asientos sin cddigo de inventario, en buen estado.
02/12 Sillas de 5 asientos sin cddigo de inventario, en estado inservible.
1/7 Sillas de 7 asientos sin cédigo de inventario, en buen estado.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

Edificio D
D1
Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 15-A-4270-2001 Silla de madera X

2 X Escritorio de madera X

3 15-A-4279-2001 Pupitre X

4 15-A-4315-2001 Pupitre X

5 15-C-5989-09 Pupitre X

6 15-C-5936-09 Pupitre X

7 15-C-6020-09 Pupitre X

8 15-A-4254-2001 Pupitre X

9 15-A-4316-2001 Pupitre X
10 15-A-4309-2001 Pupitre X
11 15-A-4234-2001 Pupitre X
12 15-A-4367-2001 Pupitre X
13 15-C-6030-09 Pupitre X
14 15-A-4346-2001 Pupitre X
15 15-A-4425-2001 Pupitre X
16 39-A-2973-09 Pupitre X
17 15-C-6340-09 Pupitre X
18 15-C-5982-09 Pupitre X
19 15-C-6293-09 Pupitre X
20 39-A-2964-09 Pupitre X
21 15-A-4410-2001 Pupitre X




22 15-A-4143-2001 Pupitre X
23 15-C-6341-09 Pupitre X
24 X Pizarra X
25 X Pantalla para cafnonera

* NOTA

32/53 Pupitres sin cddigo de inventario en buen estado




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

Edificio D
D2
Estado del bien mueble
No.| Cddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 X Escritorio para docente X
2 X Silla de madera X
3 X Pizarra X
4 X Silla de madera (de pupitre) X
5 15-A-4284-2001 Pupitre X

NOTA

7/10 Pupitres sin codigo de inventario en buen estado
2/10 Pupitres sin codigo de inventario en estado inservible.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

Edificio D

D2A

Estado del bien mueble

No.

Cddigo de inventario

Descripcién del bien mueble

Excelente

Bueno

Regular

Insevible

15-A-4286-2001

Silla de madera

X

X

Escritorio de madera

Pizarra

Pupitre

Pupitre

g~ —

XXX X

Pupitre

XXX |X|X




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

Edificio D

D3

Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible
1 X Silla de madera X
2 X Escritorio de madeera X
3 X Pizarra X
4 X Pantalla para cafnonera X
5 BCIE 365 Pupitre X
6 15-C-5919-09 Pupitre X
7 15-C-6182-09 Pupitre X
8 15-C-6328-09 Pupitre X
9 15-A-4296-2001 Pupitre X
10 15-C-6062-09 Pupitre X
11 15-C-6044-09 Pupitre X
12 15-A-4413-2001 Pupitre X
13 BCIE 409 Pupitre X
14 15-C-5898-09 Pupitre X
15 15-C-5991-09 Pupitre X
16 15-C-5988-09 Pupitre X
* NOTA

37/50 Pupitres sin cédigo de inventario en buen estado




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

Edificio D
D4
Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 X Escritorio de madera X

2 X Silla de madera X

3 X Pizarra X

4 X Pantalla X

5 15-A-4381-2001 Pupitre X

6 15-C-6069-09 Pupitre X

7 15-C-6329-09 Pupitre X

8 15-A-4497-2001 Pupitre X

9 15-A-4283-2001 Pupitre X
10 15-A-4282-2001 Pupitre X
11 15-A-4376-2001 Pupitre X
12 15-A-4242-2001 Pupitre X
13 15-A-6064-09 Pupitre X
14 15-A-4252-2001 Pupitre X
15 15-C-5965-09 Pupitre X
16 15-C-5983-09 Pupitre X
17 15-A-4380-2001 Pupitre X
18 15-A-4406-2001 Pupitre X
19 15-A-4417-2001 Pupitre X
20 15-C-5892-09 Pupitre X
21 15-C-5979-09 Pupitre X




22 15-A-4368-2001 Pupitre X

23 15-A-5944-09 Pupitre X

24 BCIE 386 Pupitre X

25 15-A-4428-2001 Pupitre X

26 39-A-2987-09 Pupitre X
* NOTA

55/77 Pupitres sin codigo de inventario en buen estado.




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

CENTRO UNIVERSITARIO DEL NORTE

INFORME DIGITAL
"TOMA FiSICA DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES"
Zaira Nayeli Catun Ical

Edificio D
Laboratorio de fisica

Estado del bien mueble

No.| Cddigo de inventario [Descripcion del bien mueble Excelente Bueno Regular Insevible

1 X Mesa de madera X

2 X Mesa de madera X

3 X Mesa de madera X

4 X Mesa de madera X

5 15-C-1606/4-79 Silla de asciento circular X
6 15-C-1602/19-79 Silla de asciento circular X
7 15-C-1601/5-79 Silla de asciento circular X
8 15-C-1602/5-79 Silla de asciento circular X
9 15-C-1602/17-79 Silla de asciento circular X
10 15-C-1606/14-79 Silla de asciento circular X
11 15-C-16606/11-79 Silla de asciento circular X
12 X Silla de asciento circular X
13 X Silla de asciento circular X
14 15-C-1602/7-79 Silla de asciento circular X
15 15-C-1601/6-79 Silla de asciento circular X
16 X Silla de asciento circular X
17 X Estante X
18 15-C-032-76 Mesa de metal X
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INTRODUCCION

La toma fisica de inventario realizada en el Centro =
Universitario del Norte —CUNOR-, consiste en determinar
si los bienes muebles del centro, estan debidamente

registrados; la realizaciéon de este trabajo, también
permite localizar cada bien mueble y el estado en el que

se encuentra cada uno.

La ejecucion se realizo de la siguiente ma
) ¥ “-'JHH i

1. Revisiéon preliminar e inspeccion .de v I

bienes l.‘

muebles: Se visitaron todos los edificios dé’i éUNOR, para

CONTENIDO
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Edifico E =




£ 4 inspeccidn y de lo cual se desglosan los siguientes hEiIlazg DS
Hallazgo No.1

Condicidén: Los bienes muebles como pupitres, escritorios de madera y
metal, sillas de madera y metal, equipo tecnoldgicos y otros son
constantemente retirados de lugar designado segun tarjeta de
responsabilidad.

Criterio: La maquinaria, mobiliario, equipo y cualguier otro bien universitario,

pueden ser utilizados fuera de las oficinas o instalaciones de cada unidad
académica o administrativa, previa autorizacion escrita del jefe de la misma. 7

Evidencia de’
i__ auditoria




Universidad de San Carlos de Guatemala

El Director del Centro Universitario del Norte de la Universidad de
San Carlos, luego de conocer el dictamen de la Comisién de Trabajos
de Graduacién de la carrera de: ;

' Contaduria Péblica y Auditoria

Al trabajo titulado:

“Ihforme?Final del Ejercicio Profesional Supe:visado,
realizado en el Centro Universitario del Norte, Coban,
| Alta Verapaz”

Presentado por el (la) estudiante:

' Zaira Nayeli Catun Ical

Autoriza el

%R@n %\ﬁ’
: W Choc  “Rechiod
~ DIRECTOR

Cobéan, Alta Verapaz octubre del 2014



