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RESUMEN

La presente investigacidén estd orientada al Disefio de un Sistema
de Control Interno Administrativo para las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy
capacitacién , con el objeto de contribuir al fortalecimiento
administrativo de esas organizaciones, proporciondndoles una
guia para la interrelacidén de las actividades con el fin de

lograr la eficiencia en la ejecucién de las mismas.

Para recolectar la informacidén fue necesario realizar un
cuestionario pre-elaborado el cual fue dirigido a los encargados
de las &reas de la organizacidn; con el propdsito de identificar
y  conocer los problemas, vacios y deficiencia en las
Organizaciones No gubernamentales dando como resultado las

siguientes conclusiones:

e En las ONGS objeto de estudio en 1lo que respecta a
herramientas administrativas como: manual de organizacidn,
manual de ©procedimientos administrativos vy manual de
descripcidén de puestos, en algunas ONGS no poseen alguno de
estos manuales administrativos, lo cual ocasiona que el
personal no conozca son las actividades y funciones que debe

realizar.



e En la mayoria de ONGS cuentan con una estructura organizativa
actual, pero en dos organizaciones no cuentan o desconocen

contar con un organigrama en la organizacidn.

e E]l personal que labora en las ONGS ha sido seleccionado de
acuerdo a las necesidades del puesto, pero no han recibido
capacitacidén que vaya dirigida especialmente a las actividades

que realizan los empleados.

¢ No disponen de un sistema adecuado de control interno que
permita realizar con eficiencia sus actividades y de esta
forma contribuir con el cumplimiento de los planes de la

organizacién.

Finalmente, en base a las conclusiones antes mencionadas se

plantean las siguientes recomendaciones:

e TImplementar en las &reas objeto de estudio, herramientas
administrativas y que a se ves se den a conocer a nivel de
todo el personal, para gque estos conozcan a cabalidad 1las
responsabilidades, funciones y actividades de cada puesto de

trabajo.

e FEn lo que respecta a la estructura orgénica, se recomienda que

esta sea divulgada y colocada en lugares estratégicos para que



oriente al personal de cémo estd estructurada su é&area de

trabajo.

Elaborar programas, a fin de constatar el grado de dificultad
de cada puesto y de esta manera seleccionar capacitaciones que
vayan dirigidas a los puestos de trabajo especificos para cada

persona y de esta forma contar con personal idédneo.

Se recomienda que el Sistema de Control Interno Administrativo
actual se fortalezca para superar las deficiencias encontradas
en cuanto a la organizacién de los puestos de trabajo,
manuales administrativos ya que en algunas organizaciones no
cuentan con este tipo de herramientas administrativas que son

importantes para el desarrollo de las actividades.



INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacién, titulado:” DISENO DE UN
SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO PARA ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES QUE DESARROLLAN PROGRAMAS DE EDUCACION Y
CAPACITACION.” Se pretende contribuir a que las ONGS mencionadas
anteriormente desempefien con mayor eficiencia las operaciones
que realizan; Como consecuencia de las debilidades vy wvacios
encontrados en el Sistema de Control Interno Administrativo
actual.

Para tal efecto este trabajo contiene tres capitulos
estructurados de manera secuencial en términos de investigacidn
bibliografica y de campo, los cuales se detallan a continuacidn:

En el Capitulo I, se comprenden aspectos generales de las ONGS
asi como los fundamentos tedbricos sobre el Sistema de Control
Interno Administrativo, abordando su concepto, importancia,

tipos, elementos y principios.

El Capitulo II, incluye la metodologia de investigacién, n la
cual se definen 1los objetivos, determinacidén del universo la
manera de recopilar informacién en las ONGS objeto de estudio,
con el propdsito de realizar un diagndéstico sobre las

condiciones adecuadas y necesidades futuras del Sistema de



Control Interno Administrativo para luego elaborar las
conclusiones y recomendaciones respectivas.

El Capitulo III, contiene consideraciones generales del Sistema
de Control Interno Administrativo propuesto el cual incluye
misidén, visidn, objetivos, politicas, estrategias y requisitos.
Ademds se propone un plan de implementacidén, el cual comprende
aspectos que deberédn tomarse en cuenta para llevar a cabo la
implementacién del sistema. Este Sistema de Control Interno
Administrativo puede ser aplicable en otras ONGS similares pues
tiene la ventaja de ser féacilmente utilizado y adecuado a las
caracteristicas especificas de este topo de ONGS, con este
trabajo se espera contribuir al mejoramiento del Control Interno
Administrativo en cada una de las é&reas de las organizaciones,
logrando asi mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo de las

operaciones.



CAPITULO I

Generalidades de las Organizaciones No Gubernamentales, Marco
Tedérico sobre Planes y Sistema de Control Interno

Administrativo.

A.ANTECEDENTES DE LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1. Concepto e Importancia
No se concibe una definicién del concepto de ONG sino que se
plantea una aproximacidén conceptual a partir de los datos

siguientes:

a) E1 término ONG es genérico y designa a diferentes tipos de
organizaciones de promocidn, Iniciativas Privadas de
Promocidén Humana (IPH), Organizaciones Privadas Voluntarias
(OPV), Organizaciones Privadas de Desarrollo (OPDS) ,
instituciones Financieras no Oficiales (IFNOS).

b) Son personas juridicas no lucrativas, generadoras de
beneficios, ganancias o rentas en la explotacién de sus
recursos.

c) Son entes complejos en los que se fusionan hombres y mujeres

con recursos materiales, financieros y tecnoldgicos, sobre la



base de procesos de reflexidédn individual y grupal sobre la
realidad objetiva.

d) Buscan un vinculo ético con la sociedad en su conjunto, desde
una visién solidaria y transformadora. Considerando 1lo
anterior, por Organizacién No  Gubernamental (ONG) , se
entenderd toda organizacidén no lucrativa, formada por varias
personas, cuya iniciativa para constituirse sea el compromiso
de realizar acciones que contribuyan a los procesos a partir
de la reflexidn colectiva sobre las condiciones materiales,

espirituales y su necesidad de transformacidn.

2. Antecedentes de las ONGS en El Salvador

Las Organizaciones No Gubernamentales en El1 Salvador, son
instituciones que se encuentran inmersas en un proceso de cambio
como producto de las transformaciones politicas y econdmicas que
se han venido dando en nuestro pais.

En el caso especifico de El Salvador, la dinamica de
reproduccién de Organizaciones No Gubernamentales (ONGS) se
ubican en los mismos elementos del contexto latinocamericano vy
con mayor relacién con las condiciones mostradas en
Centroamérica, la existencia de ONGS se ubica a finales de 1la
década de los 50 periodo en el que tuvieron expresidn diferentes
instituciones filantrdépicas entre las cuales se mencionan:

a) E1 patronato Nacional Antituberculoso



b) La Asociacién Amigos de la Tierra
c) E1 Ateneo de E1 Salvador
d) La Cruz Roja Salvadorefia

e) Las Sociedades de Sefioras de Médicos y Abogados

A partir de la década de los sesenta y correspondencia a las
recomendaciones del Concilio Vaticano II, la iglesia catdélica
crea el secretariado social arquidiocesano, el periddico
“Orientacidén” la radio YSAX, los Movimientos de la Accidn

Catdlica, el Departamento Campesino.

Por su lado la Orden Jesuita en El1 Salvador (Compafiia de
Jesls) promueve la creacidén de la Fundacidén Salvadorefia de

Vivienda Minima (FUNDASAL) y la Asociacidén Fe y Alegria.

La década de los 70 marca un periodo cualitativo en el
accionar de las ONGS en El Salvador. El contexto socio-
politico comienza a demostrar la incapacidad de los diferentes
programas internacionales para el desarrollo, fendmeno que se
expresa en el descontento social generalizado, le extrema
pobreza, el endeudamiento externo, la militarizacidén de la

sociedad, la represidn estatal.

Este documento social credé condiciones en las que cualquier

iniciativa civil de atencidén a las demandas populares eran



interpretadas como accidén revolucionaria, sin embargo en forma
paraddéjica, es a finales de la década de los 80 cuando se
conforma en el pais la red méds grande de Organizaciones No

Gubernamentales.

A nivel de nuestro pais con la firma de los acuerdos de paz, y
el avance del proceso de modernizacién del estado, se amplio la
demanda de los servicios de las ONGS, especificamente con la

ejecucién del Programa de Reconstruccidédn Nacional.

Ante esta demanda, las ONGS se han visto obligadas a mejorar sus
instituciones, con el fin de poder enfrentar las exigencias de

sus clientes y proveedores.

Estas exigencias se ven incrementadas con la puesta en vigencia
de una Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de Lucro que
obliga a que las ONGS se formalicen en su administracidén, como

requisito para autorizarles su funcionamiento.

Ademds de lo anterior, los organismos internacionales de
cooperacidén, han incrementado su carta de requisitos para

trasladar recursos financieros a las ONGS locales.

Ante este panorama, no todas las ONGS estédn en la capacidad de
competir, ya qgue realizar cambios en los sistemas de
administracidén institucional, tiene altos costos en honorarios a

consultores y fuertes cuotas de tiempo para medir su eficiencia.



Criterios de Clasificacién

Dado el concepto de ONG y su caracter genérico se puede plantear

su

clasificacién tomando como criterio una

categorias y sub- categorias.

a)

Especialidad Técnica

Arte y Cultura
Emergencia/Ayuda Humanitaria
Crédito

Defensa del Consumidor
Desarrollo Empresarial

Medio Ambiente

Educacién y Capacitacidn

Poblacién Objetivo Prioritario
Joven

Micro y Pequefia Empresa
Organizaciones Comunales

Mujer

Mujer y Nifio

Poblacidén de Escasos Recursos

Poblacién por Area Geografica

divisioén

en



c) Sub- Poblacidén Objetivo

- Educacién

- Infraestructura

- Atencidédn Materno Infantil

- Medio Ambiente

d) Fortalecimiento Organizacional

e) Programas de Desarrollo

- Agropecuario

- Asistencia Humanitaria

- Capacitacién Técnica

- Capacitacién Administrativa
- Educacién

- Medio Ambiente

- Microempresa

- Infraestructura



Fases de constitucién de las ONGS

Fases de Hecho

En un primer momento, estas ONGS funcionan como instituciones de
hecho y en la medida en que se van desarrollando ven la

necesidad de constituirse formalmente en un acto juridico.

Fase juridica

La calidad de persona juridica es una de las exigencias que las
ONGS deben cumplir para poder accesar a recursos disponibles en
organismos o agencias nacionales o internacionales, a efecto de

financiar sus actividades.

La calidad de la persona Jjuridica es dada por el Estado en el
Ramo Ejecutivo, Ministerio de Gobernacidn y dependiendo de la

forma que adopten.

“No son personas juridicas las fundaciones o corporaciones que
no se hayan establecido en virtud de una ley o de un decreto del

poder ejecutivo”.’

“Las ordenanzas o estatutos de las corporaciones que fueren
formadas por ellas mismas, serdn sometidas a la aprobacién del

poder ejecutivo, que podrad <cancelarla sino tuvieren nada

! Cédigo Civil de El Salvador Art. 541.



contrario al orden puUblico, a las leyes o a las buenas

costumbres” .?

Para gozar de los derechos de la personeria Jjuridica, esta
deberd solicitarse al ente gubernamental en relacidén a la forma

juridica que las ONGS adopten.

Miembros que las Integran

Las Organizaciones No Gubernamentales estan integradas en su

mayoria por personas naturales y juridicas, clasificadas asi:

Miembros Fundadores

Son todos los signatorios del Acta de Constitucidén Formal de la

Organizacién.

Miembros Activos

Son todos aquellos admitidos para formar parte de la

organizacidén, posteriormente al acto juridico de constitucién.

Miembros Honorarios

Se consideran en esta categoria a todas aquellas personas
admitidas como tales y generalmente escogidas en Dbase a

criterios de seleccidn, tales como:

2 Cédigo Civil de El Salvador Art. 543.



Haber realizado directa o indirectamente, alguna labor relevante

a favor de la organizaciédn.

Haber hecho aportes notables a los procesos de promocidén de la

persona humana.

Identificar como gestores del incremento del saber cientifico de

la humanidad.

Estructura de Organizacién

Los 6érganos o instancias internas para la toma de decisiones son

badsicamente las siguientes:

La Asamblea General

Es el médximo organismo de la institucidn, integrado por todos

los miembros ya sean estos fundadores, activos u honorarios.

La Junta Directiva o Consejo de Administracién

Es el o6érgano colegiado, responsable de 1la direccidén de 1la
institucién, por designacidén o nombramiento de la Asamblea

General.

Direccién Ejecutiva o Secretaria General

Organo de enlace entre la esfera operativa (Gerencia) vy la

esfera de direccidn (Junta Directiva), responsable de 1la
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conduccién ejecutiva de los lineamientos emanados de la Junta

Directiva.

Gerencia o Administracién General

Unidad técnica, encargada de la puesta en marcha, evaluacidn e
informe, de los diferentes procesos operativos de la
institucidén; tiene a cargo la coordinacidén y asistencia de las

diferentes &4reas o unidades de trabajo.

Organo de vigilancia o Control

Estos organismos tienen la funcidén de unidades fiscalizadoras o
evaluadoras de las diferentes actividades de la institucidén, en
base a mediciones constantes sobre el nivel de cumplimiento de
los sistemas de control interno, con énfasis en los aspectos

contables y financieros.

3. Marco Legal de las ONGS

Al igual dque las empresas con fines de lucro, (Sociedades
Andénimas y Empresas Mercantiles), las ONGS estdn sujetas a la
vigilancia por parte de las autoridades fiscales, aun cuando su
fin es de atender las necesidades sociales de grupos vulnerables

a los cuales el estado no le es posible atender, dejando el



11

espacio a estas entidades para gque se encarguen de llevar este

servicio a estos sectores marginales.

Sin embargo la vigilancia del estado estd presente, en estas
organizaciones con el fin de comprobar su existencia juridica,
su organizacién formal, fines vy cumplimiento general de su

estructura como ONGS afectas a leyes especificas.

A fin de conocer el régimen a gque estadn sujetas, se mencionan a
continuacién leyes que las regulan y el articulo que deben de

observar para cumplir los requisitos legales:

a) Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro

Utilidad Pdblica:
Art. 7 “Las asociaciones y fundaciones podran ser declaradas de
utilidad publica, previa calificacién de la Direccién General de

Impuestos Internos (DGII) del Ministerio de Hacienda”.

Fines No Lucrativos

Art. 9 “Se entenderd que una asociacidén y fundacidén es sin fines
de lucro, cuando no se persiga el enriquecimiento directo de sus
miembros, fundadores vy administradores. En consecuencia, no
podran distribuir beneficios, remanentes o utilidades entre
ellos, ni disponer la distribucidén del patrimonio de la entidad

entre los mismos al ocurrir la disolucidn de la entidad”.
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Constitucién

“Las sociedades se constituirdn por escritura puUblica” (Art.
12) .

“Las fundaciones se constituirdn por escritura publica o por
testamento en los que el fundador establezca la nueva entidad,
sefiale sus fines, aporte su patrimonio y dicte los estatutos que

los regiréan” (Art. 19).

Personalidad Juridica
Art. 26 “Las asociaciones y fundaciones tienen derecho a
solicitar el reconocimiento de su personalidad juridica por el

estado, a través del ministerio del Interior”.

Normas Generales sobre el Patrimonio
Art. 34 “El patrimonio de las asociaciones y fundaciones estaré

afecto exclusivamente a la consecucidn de sus fines”.

Obligacién de llevar Contabilidad Formal

Art. 40 ™“Las asociaciones vy fundaciones quedan obligadas a
llevar contabilidad formal de su patrimonio, de acuerdo con
algunos de los sistemas contables generalmente aceptados vy
conforme a las normas tributarias, autorizadas por la Direccidn
General del Registro”.

Vigilancia
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Art. 41 “Las asociaciones y fundaciones contardn con 1los

organismos de vigilancia de la administracién del patrimonio que

seflalen sus estatutos”.

Infracciones y Sanciones

Art. 83 Infracciones:

No llevar contabilidad formal

No presentar al registro lo balances generales y estados de
pérdidas y ganancias dictaminados por auditor.

No presentar las néminas de los representantes y
administradores, gerentes o empleados con facultades de
representacioén.

Alterar maliciosamente los valores de los estados financieros
e inventarios.

Suministrar datos falsos al registro.

No comparecer, sin causa Jjustificada a las citaciones del
registro.

No efectuar las inscripciones en el registro cuando la ley 1lo
establezca.

No cumplir con las demés obligaciones que les imponen 1las

leyes y reglamentos relativos a sus actividades.
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Sanciones

Art. 84 “la Direccidén General del Registro sancionara las
infracciones «con multa que oscilan entre la cantidad de
quinientos hasta diez mil colones”

Art. 6, literal C

No son obligados al pago de este impuesto:

“Las Corporaciones vy Fundaciones de derecho publico vy las
Corporaciones Fundaciones de unidad publica (ONGS, S.0.S., CRUZ
ROJA, etc.)”

“Se consideran de utilidad ©publica las Corporaciones y

Fundaciones No Lucrativas”.

Obligacién de informar a 1la D.G.I.I. (Direccién General de

Impuestos Internos) de toda donacién recibida.

“Las entidades a que se refiere este articulo, estédn en la
obligacién de informar a la Direccidén General de Impuestos
Internos de toda donacidén que se les efectue, dentro del plazo
de un mes a partir del dia siguiente de la fecha del donativo,
expresando la identificacién y numero de identificacién
tributaria del donante y el monto de la donaciédn. El
incumplimiento a esta obligacidén darda lugar a la aplicacidédn de

las sanciones que conforme a esta ley resulten aplicables,
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ademds de la revocatoria de la calificacidén a que se refiere el

inciso anterior, cuando proceda”.

4. Aspectos financieros

El patrimonio de las Organizaciones No Gubernamentales esté

conformado por los bienes y recursos financieros gque adquieran

para el cumplimiento de su misidén. Los bienes pueden ser muebles

e inmuebles.

Los recursos financieros son los fondos conformados por:

a. Cuotas ordinarias o voluntarias de sus miembros

b. Donaciones, herencias o legados provenientes de personas
juridicas o naturales, ya sean nacionales o extranjeras.

c. Préstamos otorgados por ©personas naturales o Jjuridicas
nacionales o extranjeras.

d. Fondos en administracidén, obtenidos de fuentes promotoras del
desarrollo ya sean nacionales o extranjeras.

e. Producto o rentas generadas por los bienes de la institucién.

Por su propio caréacter, las Organizaciones No Gubernamentales
tiene sistemas contables muy diferentes a los utilizados por las

empresas dedicadas a operaciones no lucrativas.
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En primer lugar, las ONGS trabajan en Dbase a ejecucidédn de
proyectos, regulados por convenios de cooperacién entre la

institucidén ejecutora y el organismo que las financia.

En la mayoria de ocasiones, son estos organismos nacionales o
internacionales los que determinan la via contractual el tipo de
registro contable para las operaciones de aplicacién de fondos vy

modelos de estados requeridos.

Sin embargo, las ONGS deben disponer de un sistema general de
contabilidad, con el fin de tener control simultdneo de 1los
diferentes proyectos en ejecucidén, ademés de ser una herramienta

el nivel de la organizacidén vy eficiencia de la institucidn.

Bdsicamente el sistema contable de una ONG, estd concentrado en
el control, valuacidén y evaluacidn de su patrimonio, asi como de
aquellos fondos recibidos en administracidén a terceros, estos
fondos tienen restricciones especiales en su uso, por lo que es

imprescindible que estén reflejados en los estados financieros.

Las ONGS deben estar inscritas en los registros tributarios
(Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado IVA) a
efecto de hacer declaraciones respectivas en las operaciones
que asi lo exijan, o disponer de los respectivos Jjustificantes

de exencién en apego a la legislacidédn vigente.
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Las ONGS deben tener un sistema contable adecuado a las

regulaciones legales, con énfasis a lo relativo a:

a. Periodo contable

b. Fondo patrimonial y estructura de sus activos

c. Método de valuacidn de sus inventarios

d. Sistema de Control Interno.

e. Método utilizado para depreciar el activo fijo.

f. Catdlogo y manual de cuentas.

g. Estructura de sus estados financieros.

5.Aspectos especificos de Organizaciones No Gubernamentales que

desarrollan programas de educacién y capacitacién

EDUCACION:

CAPACITACION: es la adguisicién de conocimientos  técnicos,
tebricos vy practicos que wvan a contribuir al desarrollo del
individuos en el desempefio de una actividad Se puedo sefialar,

entonces, que el concepto capacitacidén es mucho mas abarcador.
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Las Organizaciones No Gubernamentales que desarrollan programas
de educacidén y capacitacidén tienen como objetivos principales
promover la educacidén en todos los niveles en El Salvador, asi
como desarrollar programas de capacitacidn técnica y
profesional, Gestionando programas Yy proyectos de desarrollo
local y social. Brindando asesorias técnicas y capacitaciones al
sector Publico y Privado, asistencia técnica y apoyo financiero
para la promocidédn e dimpulso de la Micro y Pequefia Empresa.
Promocionan la educacién como medio idéneo para el desarrollo y
dignificacién de la persona, mediante acciones que fortalezcan

los procesos, estructura de educacidén formal y no formal.

Las principales actuaciones de estas ONGS es desarrollar
proyectos en las &reas de educacidén promoviendo programas de
educacién formal, especificamente en la alfabetizacién de

adultos, fortalecimiento de guarderias y ludotecas infantiles.

A través de estas actividades las entidades pretenden favorecer
y fomentar el acceso de cualquier segmento de la poblacién al
nivel educativo deseado, colaborando asi en el acercamiento del
ciudadano a la cultura y contribuyendo a disminuir las a veces
insalvables diferencias educativas entre los distintos sectores

sociales.

Estas ONGS tienen por objeto basico la participacidén directa vy

la colaboracidén con otras entidades publicas y privadas en el
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fomento de las actividades culturales, asistenciales,

educativas, deportivas y formativas de la poblacidn en general.

B.MARCO TEORICO

1. PLAN

a. Concepto de Plan

Acciones o medios que los gerentes pretenden utilizar para

lograr las metas de la organizacién.s

Documento que contempla en forma ordenada y coherente las metas,
estrategias, politicas, directrices vy téacticas en tiempo vy
espacio, asi como los instrumentos, mecanismos y acciones gque se
utilizardn para 1llegar a los fines deseados. Un plan es un
instrumento dindmico sujeto a modificaciones en sus componentes

en funcién de la evaluacidn peridbdica de sus resultados.

b. Importancia de los planes

Planear es tan importante como organizar, dirigir o controlar,
porque la eficiencia no se logra con la improvisacién vy, si
administrar es hacer a través de otros, se necesita hacer planes
sobre la forma como esa accidédn se habrd de coordinar. EIL

objetivo no se lograria si los planes no lo detallaron para ser

> Thomas S. Bateman ,Administracién /Una ventaja competitiva ,4 Edicién pag.132
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alcanzados. Todo control seria poco efectivo si no se compara

con un plan previo.®

c. Clasificacién de los Planes

Tabla 1 Tipos de planes

Marco Frecuencia de
Amplitud Especificidad
temporal uso
Estratégicos Largo plazo Direccionales Uso Gnico
Operacionales Corto plazo Especificos Permanentes

Fuente Robbins Stephen P, “Administracidén” pag.214

Tipos de Planes

e Amplitud

De acuerdo a su amplitud los planes pueden ser estratégicos vy
operacionales pero existen tres diferencias entre ellos: el
marco temporal, el alcance y el hecho de que incluyan o no un
conjunto conocido de objetivos organizacionales.los planes
operacionales tienden a abarcar periodos de tiempo mas cortos,
por ejemplo planes mensuales, semanales vy diarios de una

organizacién casi Siempre son operacionales; Los planes

*  Mercado Salvador, H. (1995). Administracion aplicada. Teoria y Practica. Pag.543.
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estratégicos tienden a abarcar un periodo prolongado
generalmente tres afios o més se basan en una visidén mas amplia

de la organizacidébn y se ocupan menos de las Areas especificas.

e Marco Temporal

Largo plazo: planes que abarcan un periodo de mds de tres afios

Corto plazo: planes que abarcan un periodo de un afio 0 menos

e Especificidad

Direccionales: ©planes flexibles en los que se establecen
lineamientos generales.
Especificos: planes que estdn claramente definidos y que no

dejan ningun aspecto a la interpretacidn.

e Frecuencia de Uso

Plan de uso Unico: se elaboran especificamente para satisfacer
las necesidades de una situacidn que no se repetird vy se crean
en respuesta a las decisiones no programadas gque toman los

gerentes.
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Planes permanentes: planes continuos que proporcionan una guia
para las actividades que se realizan en forma repetitiva en la
organizacién y que se elaboran en respuesta a las decisiones

programadas que toman los gerentes

d. Objetivo de los Planes

El propdésito de cada plan es facilitar el logro de los objetivos
de la empresa. Puesto que las organizaciones empresariales de
organizacién, integracidén, direccidn, liderazgo y control estan
encaminadas a apoyar el logro de los objetivos empresariales, la
planeacién légicamente precede a la ejecucidn de todas las

funciones.

Entre los objetivos de los planes se pueden mencionar los

siguientes:

1. Disminuir el riesgo del fracaso
2. Evitar los errores y asegurar el éxito de la empresa.
3. Administrar con eficiencia los recursos de la empresa.

4. Asegurar el éxito en el futuro.
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SISTEMA

. Concepto de Sistema

Sistema es un todo organizado y complejo; un conjunto o
combinacién de cosas o partes que forman un todo complejo o
unitario. Es un conjunto de objetos unidos por alguna forma de
interaccidén o interdependencia. Los limites o fronteras entre

el sistema y su ambiente admiten cierta arbitrariedad.

Un conjunto de elementos que son partes u érganos componentes

del sistema.’

Dindmicamente relacionados

Caracteristicas de los Sistemas

Propésito u objetivo: todo sistema tiene wuno o algunos
propdésitos. Los elementos (u objetos), como también las
relaciones, definen una distribucidén que trata siempre de

alcanzar un objetivo.

Globalismo o totalidad: un cambio en una de las unidades del

sistema, con probabilidad producird cambios en las otras. El

> |dalberto Chiavenato, Administracion, 32 edicion pag.47
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efecto total se presenta como un ajuste a todo el sistema. Hay
una relacidén de causa/efecto. De estos cambios y ajustes, se

derivan dos fendémenos: entropia y homeostasia.

e Entropia: es la tendencia de los sistemas a desgastarse, a
desintegrarse, para el relajamiento de los estadndares y un
aumento de la aleatoriedad. La entropia aumenta con el correr
del tiempo. Si aumenta la informacién, disminuye la entropia,
pues la informacién es la base de la configuracién y del
orden. De aqui nace la negentropia, o sea, la informacién como

medio o instrumento de ordenacidén del sistema.

e Homeostasia: es el equilibrio dindmico entre las partes del
sistema. Los sistemas tienen una tendencia a adaptarse con el
fin de alcanzar un equilibrio interno frente a los cambios

externos del entorno.

c. Clasificacién de los Sistemas

En cuanto a su constitucidén, pueden ser fisicos o abstractos:
e Sistemas Fisicos o Concretos:

Compuestos por equipos, maquinaria, objetos y cosas reales. E1

hardware.
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Sistemas Abstractos:
Compuestos por conceptos, planes, hipbdtesis e ideas. Muchas

veces solo existen en el pensamiento de las personas. Es el

software.

cuanto a su naturaleza, pueden ser cerrados o abiertos:

Sistemas Cerrados:

No presentan intercambio con el medio ambiente que los rodea,
son herméticos a cualquier influencia ambiental. No reciben
ningin recurso externo y nada producen que sea enviado hacia
fuera. En rigor, no existen sistemas cerrados. Se da el nombre
de sistema cerrado a aquellos sistemas cuyo comportamiento es
deterministico vy programado y Jue opera Ccon muy pequefio

intercambio de energia y materia con el ambiente.

Sistemas Abiertos:

Presentan intercambio con el ambiente, a través de entradas y
salidas. Intercambian energia y materia con el ambiente. Son
adaptativos para sobrevivir. Su estructura es o6ptima cuando el
conjunto de elementos del sistema se organiza, aproximandose a
una operacidén adaptativa. La adaptabilidad es un continuo

proceso de aprendizaje y de auto-organizacidn.
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d. Uso e Importancia de los Sistemas

“Los sistemas tienen uso intensivo en la produccidn, la
industria, los servicios puUblicos y privados, la ciencia, 1la
educacién, la administracidén, la economia, la estadistica y en
el control -ecoldbgico, entre otros, lo que indudablemente a
elevado el nivel de vida de Dbuena parte de la humanidad. Los
sistemas tienen aplicabilidad en casi toda la actividad humana.
La importancia de los sistemas radica en que éstos contribuyen a
sistematizar la operacidén artesanal e industrial o a influirla;
aumentan la eficiencia % la eficacia de las acciones
administrativas y de produccidén; igualmente contribuyen a que,
el conocimiento se utilice mas estructurado y menos abstracto,
facilitando asi la comunicacidén y su aprovechamiento en menor

tiempo”®

e. Elementos de Sistema ’

e Entrada o insumo o impulso (input): es la fuerza de arranqgue
del sistema, que provee el material o la energia para la

operacidén del sistema.

® Hernandez Orozco, Carlos, Op. Cit. Pag. 58
’ Chiavenato Idalberto .Introduccién a la Teoria General de la Administracién
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e Salida o producto o resultado (output): es la finalidad para
la cual se reunieron elementos y relaciones del sistema. Los
resultados de un proceso son las salidas, las cuales deben ser

coherentes con el objetivo del sistema.

e Procesamiento o procesador o transformador (throughput): es
el mecanismo de conversién de las entradas en salidas o
resultados. Generalmente es representado como la caja negra, en
la que entran los insumos y salen cosas diferentes, que son los

productos.

e Retroalimentacién o retroinformacién (feedback): es la funciédn
de retorno del sistema que tiende a comparar la salida con un
criterio ©preestablecido, manteniéndola controlada dentro de

aquel estandar o criterio.

e Ambiente: es el medio que envuelve externamente el sistema. Estéa
en constante interaccidén con el sistema, vya que éste recibe

entradas, las procesa y efectta salidas.

3. CONTROL

a. Concepto de Control
El control es una etapa primordial en la administracidén, pues,

aunque una empresa cuente con magnificos planes, una estructura
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organizacional adecuada y una direccidén eficiente, el ejecutivo
no podra verificar cudl es la situacidén real de la organizacidn
si no existe un mecanismo que se cerciore e informe si 1los

hechos van de acuerdo con los objetivos.

e Harold Koontz y Ciril O'Donell: Implica la medicién de 1lo
logrado en relacién con lo estédndar y la correccién de las
desviaciones, para asegurar la obtencidédn de los objetivos de

acuerdo con el plan.

e Tdalberto Chiavenato: El1 control es una funcidén administrativa:
es la fase del proceso administrativo que mide y evalua el
desempefio y toma la accidén correctiva cuando se necesita. De

este modo, el control es un proceso esencialmente regulador.

eJames A. F. Stoner:Es el proceso que permite garantizar que las

actividades reales se ajusten a las actividades proyectadas.

b. Importancia del Control

¢Por qué es tan importante el control? Porgque aungque la
planificacién pueda llevarse a cabo, se logre crear una
estructura organizacional que facilite eficazmente el logro de
los objetivos y los empleados sean bien dirigidos y motivados no

se tendréd la seguridad que las actividades vayan a desarrollarse
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segun lo planificado ni gque de las metas que persiguen 1los
gerentes vayan a ser alcanzadas en realidad. El1 control es
importante porque constituye el eslabén final de la cadena

funcional de las actividades administrativas.®

Una de las razones més evidentes de la importancia del control
es porgque hasta el mejor de los planes se puede desviar. EI1

control se emplea para:

¢ Crear mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el

proceso se corrige para eliminar errores.

e Enfrentar el cambio: Este forma parte ineludible del ambiente
de cualquier organizacién. Los mercados cambian, la
competencia en todo el mundo ofrece productos o servicios
nuevos que captan la atencidén del puiblico.

e Producir ciclos mas rapidos: Una cosa es reconocer la demanda
de los consumidores para un disefio, calidad, o tiempo de
entregas mejorados, y otra muy distinta es acelerar los ciclos
que implican el desarrollo y la entrega de esos productos vy

servicios nuevos a los clientes.

® Robbins ,Stephen P. “Administracion teoria y practica” pag. 555-556
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Agregar valor: Los tiempos veloces de los ciclos son una
manera de obtener ventajas competitivas. Otra forma, aplicada
por el experto de la administracidén japonesa Kenichi Ohmae, es
agregar valor. Tratar de igualar todos los movimientos de 1la

competencia puede resultar muy costoso y contraproducente.

Facilitar la delegacién y el trabajo en equipo: La tendencia
contempordnea hacia la administracién participativa también
aumenta la necesidad de delegar autoridad y de fomentar que

los empleados trabajen juntos en equipo.

a la accién

Prevé los
problemas

Corrige los
problemas
cuando se

Tabla 2.Tipos de Control
INSUMO E::::> PROCESO PRODUCTO
Control Control Control
preventivo correctivo
o anterior Concurrente o posterior

a la accién

Corrige los
problemas
cuando ya

presentan han
ocurrido
Fuente Robbins, Stephen P. “Administracidén” pag.563
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e Control Preventivo

También llamados controles preliminares se realizan antes de que
se inicien una actividad de trabajo. Aseguran que los objetivos
sean claros que se establezca el rumbo adecuado y que estén
disponibles los recursos adecuados para cumplirlos al garantizar
que el escenario este preparado para un alto desempeflo, estos
controles son de naturaleza preventiva.

e Control Concurrente

El control concurrente se realiza al mismo tiempo gque una
actividad se esta desarrollando. La forma mas conocida de
control concurrente es la supervisidén directa.

Este tipo de control tiene lugar durante la fase de la accién de
ejecutar los planes e incluye la direccién, vigilancia vy
sincronizacidén de las actividades segUn ocurran, en otras
palabras, pueden ayudar a garantizar que el plan serd llevado a

cabo en el tiempo especifico y bajo las condiciones requeridas.

e Control Correctivo

El tipo de control mas popular se basa en la retroalimentacidn
implica que se han reunido algunos datos, se han analizado y se
han regresado los resultados a alguien o a algo en el proceso
que se estéa controlando de manera que puedan hacerse

correcciones. El principal inconveniente de este tipo de control


http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
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es que en el momento en que el administrador tiene 1la
informacién el dafio ya estd hecho, es decir, se lleva a cabo

después de la acciédn.

c. Objetivos del Control

La tarea principal del control es verificar que todo se haga
conforme fue planeado y organizado, de acuerdo con las oérdenes
dadas, para identificar los errores o desvios con el fin de
corregirlos y evitar su repeticidn.

En el proceso administrativo, podemos utilizar la herramienta de
control con los siguientes objetivos:

Estandarizar el desempefio mediante inspecciones, supervisiones,
procedimientos escritos o programas de produccién.

Proteger los bienes organizacionales contra desperdicios, robos
o mala utilizacidén, mediante la exigencia de registros escritos,
procedimientos de auditoria y divisién de responsabilidades.
Estandarizar la calidad de productos o servicios ofrecidos por
la empresa, mediante entrenamiento de personal, inspecciones,
control estadistico de calidad y sistemas de incentivos.

Limitar la cantidad de autoridad ejercida por las diversas
posiciones o por los niveles organizacionales, mediante
descripciones de cargos, directrices vy politicas, normas vy

reglamentos y sistemas de auditoria.
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Medir y dirigir el desempefio de los empleados mediante sistemas
de evaluacién de desempefio del personal, supervisién directa,
vigilancia y registros, incluida la informacidén sobre produccién
por empleado o sobre pérdidas por desperdicio por empleado.
Alcanzar los objetivos de la empresa mediante la articulacién de
éstos en la planeacidén, puesto que ayudan a definir el propdsito
apropiado y la direccidén del comportamiento de los individuos
para conseguir los resultados deseados.

Esto demuestra que el control asume varias formas y contenidos
que representan caracteristicas diferentes en cada organizacidén
o en cada é&rea de la organizacién o incluso en cada nivel

jerarquico.

d. Principios del Control

e Equilibrio: A cada grupo de delegacidén conferido debe
proporcionarle el grado de control correspondiente. De la
misma manera la autoridad se delega y la responsabilidad se
comparte, al delegar autoridad es necesario establecer 1los
mecanismos suficientes para verificar que se estan cumpliendo
con la responsabilidad otorgada, y que la autoridad delegada

estd siendo debidamente ejercida.
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De 1la oportunidad: El1 control, necesita ser oportuno, es
decir, debe aplicarse antes de que se efectle el error, de tal
manera que sea posible tomar medidas <correctivas, con

anticipacién.

De 1los objetivos: Se refiere a que el control existe en
funcién de los objetivos, es decir, el control no es un fin,

sino un medio para alcanzar los objetivos preestablecidos.

De las desviaciones: Todas las variaciones o desviaciones que
se presenten en relacidén con los planes deben ser analizadas
detalladamente, de manera que sea posible conocer las causas
que lo originaron, a fin de tomar medidas necesarias para

evitarlas en futuro.

De 1la costeabilidad: El establecimiento de un sistema de
control debe justificar el costo que este represente en tiempo
y dinero, en relacién con las ventajas reales qgue este
reporte. Un control sélo deberd implantarse si su costo se

justifica en los resultados que se esperen de él.

De excepcién: E1 control debe aplicarse, preferentemente, a

las actividades excepcionales o representativas, a fin de
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reducir <costos 'y tiempo, delimitando adecuadamente que

funciones estratégicas requieren el control.

e De la funcidén controladora: Este principio es béasico, ya que
sefiala que la persona o la funcidén que realiza el control no

debe estar involucrada con la actividad a controlar.

e. Clasificacién del Control

Cada organizacidén requiere un sistema bédsico de controles para
aplicar sus recursos financieros, desarrollar personas, analizar
el desempefio financiero y evaluar la productividad operacional.
El desafio es saber cémo utilizar tales controles y mejorarlos
para aumentar gradual e 1incesantemente el desempefio de la

organizacioén.’

e Controles estratégicos

Los controles estratégicos, denominados controles
organizacionales, constituyen el sistema de decisiones de la
ctpula que controla el desempefio vy los resultados de la
organizacidén, como un todo, con base en la informacién externa,

que llega al ambiente externo, y la informacidén interna que

°Robbins, Stephen P. Administracion Pag. 558
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asciende internamente a través de los diversos niveles

organizacionales.

e Controles tacticos
Los controles téacticos se realizan en el nivel intermedio y se
refieren a cada una de las unidades organizacionales, sean

departamentos, divisiones o equipos.

e Controles operacionales
Se realizan en el nivel operacional de la organizacidén y se

proyectan a corto plazo

e Control de inventarios

Las organizaciones mantienen inventario de materiales, de
materiales en proceso, o productos acabados. El inventario
permite cierta flexibilidad en los procesos de produccidédn vy
operacibébn para superar periodos de exceso o de capacidad ociosa,
enfrentar periodos de demanda irregular y obtener ahorros en

compras de gran escala.



37

4. CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

a. Concepto de Control Interno Administrativo

La funcidén del control interno es aplicable a todas las &areas de
operaciédn de 1los negocios, de su efectividad depende que la
administracidén obtenga la informacién necesaria para seleccionar
de las alternativas, las que mejor convengan a 1los intereses de
la empresa. El control interno debe establecer previo estudio de

las necesidades y condiciones de cada empresa.

b. Importancia del Control Interno

El control interno en una organizacidén es importante porque esté
orientado a prevenir o detectar errores e irregularidades, las
diferencias entre estos dos es la intencionalidad del hecho; el
término error se refiere a omisiones no intencionales, y el

término irregular se refiere a errores intencionales.

c. Objetivos del Control Interno

e Eficacia y eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad de la informacidén financiera.

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas.
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d. Elementos del Control Interno

e Ambiente de control

El ambiente de control refleja el espiritu ético vigente en una
entidad respecto del comportamiento de los agentes, la
responsabilidad con que encaran sus actividades, \ la

importancia que le asignan al control interno.

e Evaluacién de riesgos

Define al conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de
una entidad desde la perspectiva del control interno y que son
por lo tanto determinantes del grado en que los principios de
este Ultimo dimperan sobre las conductas y los procedimientos

organizacionales.

e Actividades de control

Estéan constituidas por los procedimientos especificos
establecidos como un reaseguro para el cumplimiento de los
objetivos, orientados primordialmente hacia la prevencién vy

neutralizacién de los riesgos.

e Informacién y comunicacién
La informacién relevante debe ser captada, procesada vy

transmitida de tal modo que llegue oportunamente a todos los



39

sectores permitiendo asumir las responsabilidades

individuales.

e Supervisién
El objetivo es asegurar que el control interno funciona
adecuadamente, a través de dos modalidades de supervisidn:

actividades continuas o evaluaciones puntuales.

e. Herramientas del Control Interno

Un Sistema de Control Interno Administrativo, cuenta con
diversos medios, planes vy procedimientos que contribuyen a
lograr el cumplimiento de los objetivos y metas programados por
la gerencia, en dado caso no se cumpla se tomard las medidas
necesarias para corregir esas desviaciones, entre esas

herramientas de control estéan las siguientes:

1) Manuales:

Un Sistema de Control Interno Administrativo, deberd apoyarse en
manuales que contengan los objetivos, politicas, procedimientos,
funciones, actividades y relaciones integrales de cada unidad

organizacional por separado y de la institucidén como un todo.

Los manuales deberdn ser elaborados técnicamente a fin de

promover el entendimiento de las estructuras a través de las
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descripciones de las diversas actividades que se realizan en la

empresa.

Por medio de los manuales de control interno se verificarda que
procedimientos, politicas, objetivos y deméds actividades no se
estan desarrollando de la manera prevista o adecuada, por 1lo
tanto el control interno hard las evaluaciones y correcciones

necesarias para gque lo programado se cumpla.

Entre los manuales con que deberd contar un Sistema de Control

Interno Administrativo estén los siguientes:

e Manual de Organizacién y Funciones:

Retne informacidén clasificada y wvalidada sobre naturaleza vy
fines de una organizacién, el organigrama, la estructura de
objetivos % funciones de cada una de sus unidades
departamentales asi como sobre los productos resultantes de la

unidad.

¢ Manual de Procedimientos u Operaciones:

Retne informacidén clasificada y validada sobre la naturaleza y
fines de una serie de procedimientos de operaciones de la
organizacidén, con sus respectivos algoritmos o flujogramas, vy
perfil de productos resultantes de cada proceso, y de sus
instrumentos de apoyo, como los formularios. La clasificacidn

puede ser por departamento y naturaleza del procedimiento.
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e Manual de Descripcién de Puestos:

Relne informacién clasificada y validada sobre todas las clases,
naturaleza, objetivos, funciones y requisitos de cada uno de los
cargos de la organizacién, con sus respectivos perfiles de
productos resultantes de cada puesto. La clasificacidén puede ser
por clase, nomenclatura alfabética, categoria, salarial y por
unidad departamental. Requiere que se elabore varios indices de

localizaciédn.

2) Informes:

El establecimiento de un flujo continuo de informacién fidedigna
que contribuya a la transmisidén clara de disposiciones internas
y a la toma de decisiones en los niveles de direccidén para la
consecucién de los objetivos de la empresa, pueden obtenerse
mediante la preparacién de informes sintetizados, pero gque en su
contenidos sean lo suficientemente completos con la frecuencia y
oportunidad con que 1o amerita las circunstancias. La
informacién debe ser oportuna en el sentido que una demora en
reporte sobre los resultados de las operaciones, pueda disminuir

la efectividad de una accidén correctiva.
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3) Evaluacién del Desempefiio.

Se debe evaluar el desempefio de los miembros de la organizacidn
mediante métodos tales como: de comparacién, de escalas y de
listas de comprobacién por medio de los cuales se podréd conocer,
analizar y evaluar las cualidades de los empleados como
trabajadores. Los objetivos de la evaluacidén del desempefio por
parte de la empresa persiguen tener personal eficiente servicial
y de calidad, fundamentar los movimientos de personal, descubrir

necesidades de capacitacidén y mejorar el clima organizacional.

4) Vigilancia.

Se debe tener una vigilancia sobre todos los componentes de un
sistema de Control 1Interno Administrativo en que se puede
verificar, evaluar y corregir cualquier falla que se dé en un
sistema de control. La gerencia debera estar atenta a cualquier
desviacién de 1los planes y objetivos, vya que de nada sirve
descubrir que al final del afio de operaciones de la empresa, se
excedidé en su presupuesto, el que no se alcanzaron los objetivos
programados, y es por ello que no basta establecer un sistema de
control si no también se requiere de una buena direccidén y de
una 1interpretacién de los problemas que se presenten, por lo
cual no se debe suponer que un sistema de control resolvera por
si mismo los problemas para los cuales fue establecido sino mas

bien debe considerarse como una ayuda en el proceso de control.
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5. Sistema de Control Interno Administrativo

a. Concepto de Sistema de Control Interno Administrativo

Definicién del Sistema de Control Interno segun 1las Normas
Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de 1la

Republica de El Salvador

Art. 2.- Se entiende por sistema de control interno el conjunto
de procesos continuos e interrelacionados realizados por la
maxima autoridad, funcionarios y empleados, diseflados para
proporcionar seguridad razonable en la consecuciédn de sus

objetivos.

El sistema de control interno comprende planes, métodos,
procedimientos vy actividades establecidos en la Institucién,
para alcanzar los objetivos institucionales. Existen dos

criterios para clasificar el control interno, asi:

1. De acuerdo a la finalidad, se clasifica en administrativo y

financiero,

2. Desde el punto de vista de la oportunidad o momento de ser

aplicado, se clasifica en previo, concurrente y posterior.



44

b. Importancia de un Sistema de Control Interno Administrativo

Su importancia radica en que por medio del Sistema de Control
Interno Administrativo se logra evaluar vy verificar si el
proceso de toma de decisiones se efectua de manera adecuada para
que se de un grado de eficiencia de 1las actividades que se
desarrollan y si los esfuerzos por parte del personal estan
siendo orientados para alcanzar los objetivos programados y el
cumplimiento exacto de las politicas y metas; asi como,
confrontar si los resultados estidn de acuerdo con lo esperado a
fin de aplicar 1las medidas correctivas y oportunas; esta
supervisidén, evaluacidén y correccidén por parte de la gerencia,
serda de gran importancia, si ésta cuenta con un Control Interno
Administrativo adecuado a 1la organizacidén estructural de 1la

empresa.

a. Ventajas y Desventajas de un Sistema de Control Interno

Administrativo

Las ventajas de un Sistema de Control Interno Administrativo

Radica en que este ayuda al cumplimiento de los objetivos

establecidos por la empresa y esto a su vez a las metas

especificas planteadas que sin duda alguna mejorara la
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conduccién de la organizacidén, con el fin de optimizar la

gestidén administrativa.

De igual forma se puedan realizar sus procesos administrativos
de manera secuencial y ordenada, con el fin de proteger sus
activos, salvaguardarlos y asegurarlos en la medida posible, 1la
exactitud y la veracidad de sus registros contables; sirviendo a
su vez de marco de referencia o patrédn de comportamiento para
que las operaciones y actividades en los diferentes

departamentos de la organizacidén fluyan con mayor facilidad.

Desventajas de un Sistema de Control Interno Administrativo.

Ningan sistema de control interno puede garantizar el
cumplimiento de sus objetivos ampliamente, de acuerdo a esto, el

control interno brinda una seguridad razonable en funcidén de:
e Costo beneficio

e E1 control no puede superar el valor de lo gque se dquiere

controlar.

e La mayoria de los controles hacia transacciones o tareas

ordinarias.
e E1 factor de error humano

e Posibilidad de conclusiones que pueda evadir los controles.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE LAS
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES QUE DESARROLLAN PROGRAMAS DE

EDUCACION Y CAPACITACION

Este capitulo comprende el diagndéstico se realizdé en la Zona
Metropolitana de San Salvador en las Organizaciones No
Gubernamentales que ejecutan Programas de Educacioén vy
Capacitacién , el cual se llevo a cabo con el propdésito de
conocer la forma en que se aplica en estas el Control Interno

Administrativo, conformdndose éste de la siguiente manera

En primer lugar la metodologia de la investigacidén; la cual se
utilizo para obtener informacidén y asi realizar el diagndstico
sobre El1 Control Interno Administrativo, ademas se incluye el
analisis respectivo de las mismas % finalmente las
recomendaciones y conclusiones a las que se llegaron con la

investigacidén de campo.

A. Metodologia de la Investigacién

La investigacidén se realizo mediante la utilizacidén del método
cientifico, vya que este permite realizar una investigacidén de

manera sistematica a través de una serie de etapas como lo son:
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planteamiento del problema, la formulacién de hipdtesis,
definicién de variables y sus indicadores; luego se utilizaréd el
método deductivo, pasando de lo general a lo particular. Este
método es el mas adecuado para realizar investigaciones de tipo
social, ademéds de presentar un grado de validez més aceptable o
medida de comprobacién dado que se wutiliza un cuestionario

elaborado para llevar a cabo la investigacidn.

Los elementos fundamentales de la problemdtica investigada son:

e Falta de herramientas de control administrativo que

contribuyan al cumplimiento de los planes.

e Falta de wuna guia de Control Interno que unifique los
procedimientos de las operaciones administrativas en las

ONG’S.

e Desorden de archivos y pérdida de documentos

Tomando en cuenta los elementos anteriores la formulacién del
problema fue definido de la siguiente manera: ¢En qué medida el
disefio de un Sistema de Control Interno Administrativo
contribuird al cumplimiento de los planes en las Organizaciones
No Gubernamentales que desarrollan programas de educacidén vy

capacitacién?
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1. OBJETIVOS

a. General

Determinar informacidén objetiva y confiable que permita conocer
las principales debilidades del Sistema de Control Interno
Administrativo actual de las Organizaciones No Gubernamentales

que desarrollan programas de educacidn y capacitaciédn

b. Especificos

U] Conocer aspectos generales de las Organizaciones No
Gubernamentales que desarrollan programas de Educacién y
Capacitacién vy fundamentos tedricos del sistema de control
interno administrativo para que puedan ser aplicados en la

investigacién de campo

e Elaborar un diagnéstico del Sistema de Control Interno
administrativo actual de las ONGS, para conocer las fortalezas vy

debilidades que este sistema tiene.
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2. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y LA MUESTRA

d. Universo

En toda investigaciédn, la determinacién del universo es
importante porque a través de ella se puede conocer con
exactitud la poblacidén a encuestar, para tal efecto la poblacidn
objeto de estudio seradn las Organizaciones No Gubernamentales
que desarrollan programas de Educaciédn y Capacitacién en el

Area Metropolitana de San Salvador.

e. Muestra

La muestra esté conformada por 41 Organizaciones No
Gubernamentales, la cual se determino sobre la base de 93
Organizaciones que se dedican al &rea -educativa segun el
Registro de Asociaciones Y Fundaciones sin Fines de Lucro gue
fue ©proporcionada por el Ministerio de Gobernacidén de EIL

Salvador.

9N p q

e? (N-1) +92 p q

(1.96)2(93) (0.95) (0.05)
n =
[(0.05)2(93-1)] + (1.96)2% (0.95) (0.05)

n= 41 ONGS a encuestar
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c. Limitaciones de la Investigaciédn.

Existieron diversas limitaciones en el proceso de la
investigacidén al momento de entregar las encuestas, ya que la
mayoria de las organizaciones se habian trasladado de
establecimiento, y algunas de ellas dejaron de funcionar, por 1lo
cual se dificulto la localizacidn.

Por otra parte existid retraso en la recepcidn de las encuestas
debido a que la persona encargada de proporcionar la informaciédn
aun no habia completado los datos solicitados, esto obligo a
visitar en mas de una ocasién la misma organizacidn para poder
obtener la informacidén requerida, a pesar de haber fijado un
tiempo para la entrega.

De la muestra tomada inicialmente Unicamente recibimos respuesta
de 9 organizaciones ya dque las restantes ya no funcionaban o

cambiaron de domicilio y otras no nos brindaron informacién.

d. Recoleccién de Datos

La investigacién se realizo mediante la wutilizacién de un
cuestionario pre-elaborado, el cual fue dirigido al
administrador o encargados de areas, de los distintos Organismos
No Gubernamentales previamente seleccionados.

La encuesta sirvid para obtener evidencia sobre la organizacién,

funcionamiento y control administrativo.
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3. RECOPILACION DE LA INFORMACION

a. Fuentes primarias

El personal Administrativo, encargados de &reas, personal en
general que preste servicio dentro de las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas Educacién y

capacitaciédn.

b. Fuentes secundarias

e Informacidédn bibliografica (Libros, tesis y periddicos).

e Utilizacidn de Internet.

De manera que aporten un conocimiento técnico sobre el tema de

investigacidn.

4. ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION TABULACION,

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Para la tabulacidén y procesamiento de la informacidén
recolectada, se elaboraron cuadros tabulares simples,
conteniendo alternativas, frecuencias y relaciones porcentuales

de las diferentes respuestas obtenidas.
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En las preguntas abiertas, las respuestas se agrupan tomando en
cuenta las respuestas similares, mientras que para las preguntas
cerradas las respuestas se agrupan de acuerdo a las opciones
planteadas.

Sobre los resultados, se presentan interpretaciones, las cuales
forman parte del andlisis de los datos, permitiendo asi
fundamentar el diagnéstico, las conclusiones y las

recomendaciones de la investigacidn.

B. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE

LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

El presente diagnéstico es el resultado de la informacién
recopilada a través de las encuestas realizadas al personal
encargado de la de 1las Organizaciones no Gubernamentales que

desarrollan programas de educacidén y capacitaciédn.

2. PLANEACION

Los planes representan los objetivos de la organizacidén y de
acuerdo a la informacidén obtenida de las ONGS manifestaron que

trabajan con planes estratégicos (Visibén-Misiébn, Politicas,
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reglas y normas) y planes operativos (Metas-Objetivos,
Programas, Estrategias, Presupuestos, Procedimientos). Estas
organizaciones trabajan con planes de corto plazo ya gue  por
la naturaleza de sus actividades desarrollan proyectos
educativos en un tiempo menor o igual a 1 afio, otras
organizaciones trabajan con ambos tipos de planes ya que
dichas instituciones realizan talleres o proyectos que se
desarrollan a largo plazo, (Preguntas N°1 y 2).

De acuerdo a la informacidén obtenida en estas organizaciones en
la mayoria trabajan con politicas que son planes permanentes o
lineamientos para la toma de decisiones, en las ONGS que
desarrollan programas de educacidén y capacitacién de acuerdo a
la informacidén obtenida cuentan con : politicas de personal,
financieras vy manejo de documentos, dgque se puede decir son
bdsicas para el buen funcionamiento de estas organizaciones; en
algunas de estas solamente cuentan con una de las politicas
antes mencionadas por lo cual hay deficiencias en algunas A&areas

de la organizacién. (Preguntas N°3 y 4).

3. ORGANIZACION

En toda empresa u organizacidén sin fines de lucro es importante
contar <con una Dbuena organizacidén para distribuir Dbien el

trabajo, la autoridad, y los recursos en la organizacidén de tal
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manera que estos puedan alcanzar las metas de la institucidn, el
78% de las ONGS cuentan con un organigrama que define las
responsabilidades y lineas de autoridad. En lo que respecta a
los manuales administrativos cuatro de -estas organizaciones
trabajan con lo que es un manual de procedimientos béasicos, una
institucidén trabaja con lo que es manual de organizacidédn, manual
de procedimientos y manual de descripcidén de puestos, el resto
cuenta al menos con uno de los manuales antes mencionados, en
una ONGS no se cuenta con ningin manual administrativo , es
importante hacer mencién gque al no contar con este tipo de
herramientas ocasiona dualidad de mando , desconocimiento de
responsabilidades y sobrecarga en algunos puestos de trabajo

mientras otros se encuentran ociosos. (Preguntas N° 5 y 6)

4. DIRECCION

En las ONGS que desarrollan programas de educacién y
capacitacidén el 78% que representan 7 Instituciones se realizan
capacitaciones para el personal, vy 2 no capacitan a los
trabajadores razdén por la cual en las ONGS objeto de estudio
deben implementar programas de capacitacién sobre el puesto que
desempefian para mejorar los conocimientos de estos de las
organizaciones que capacitan al personal el 42.9% 1lo hacen

anualmente, el 28.6 % realizan capacitaciones semestralmente vy



55

el restante efectlan capacitaciones trimestralmente, de acuerdo
a los resultados obtenidos las ONGS imparten estas
capacitaciones de acuerdo a los puestos de trabajo o segun se
requiera en cada una de las areas de la organizacidén. (Preguntas

N° 7, 8 y 9)

En toda organizacidén es importante contar con personal iddneo
para cada area de trabajo, para que a través de estos se logren
los objetivos y las metas organizacionales; se realizd 1la
pregunta ¢Se desarrollan evaluaciones sobre el desempefio de los
empleados? Solamente 5 organizaciones respondieron que si evalitan
al personal para verificar que cuenta con el personal competente
y de esta manera buscar los mecanismos a través de lo que son
las capacitaciones para mejorar estas A&reas en las cuales
existen deficiencias, la manera de evaluar al personal lo hacen
el 40% trimestralmente vy el otro 40% semestralmente, una

organizacién que es el 20% evaltla al personal anualmente.

(Preguntas N° 10 y 11)

En dichas organizaciones es importante la comunicacidén ya sea de
manera formal e informal para el buen entendimiento entre jefes
y personal de trabajo, en 6 ONGS que es el 67% respondieron que
las formas de comunicacidén efectiva se da ya sea de forma verbal
y escrita; en 3 organizaciones 1la comunicacién la realizan
solamente de forma verbal por lo gque se pueden dar problemas al

momento del desarrollo de las funciones. (Pregunta N° 12).
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De acuerdo a los resultados obtenidos en 7 ONGS que es el 78%
permite la participaciédn de los empleados en la toma de
decisiones, en estas organizaciones que permiten la
participacién de los empleados utilizan los mecanismos
siguientes: reuniones generales y la mas representativa con el
57% son las reuniones por areas en la organizacidédn, una de ellas
lo hace segtn el puesto de trabajo y las necesidades de 1la

organizacién. (Preguntas N°13 y 14)

5. CONTROL

El control ayuda en toda institucién a monitorear la eficiencia
de la planificacidén, 1la organizacidén, la direccidén y a tomar
medidas correctivas conforme se vayan necesitando.

a. Tipos de control

En las ONGS el tipo de control que aplican es la supervisidén en
6 de las ONGS encuestadas que es el 67%, el 33% no tiene ningun
tipo de control para el desarrollo de las actividades, estas
instituciones en las cuales se aplica la supervisidén como
mecanismo de control el &4rea encargada de esta es la
administracién vy solamente en una es la direccidédn general.

(Pregunta N°15 y 16)

Aunque se aplique la supervisidén de todas maneras se presentan
problemas de los cuales el més comin es la toma de decisiones

con un 33%; todos los demas problemas como son de personal,
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administracién de documentos, uso de recursos representan el 22%
cada uno, de tal manera que aungue se supervise la organizacidn
siempre surgen dificultades entre las que se pueden mencionar el
incremento de los costos de operacién por la mala distribucidn
de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros de

las Organizaciones No Gubernamentales. (Pregunta N° 17)

De los resultados obtenidos el 89% que es representado por 8 ONGS
manifiesta que en su institucidén son bien utilizados los recursos
humanos, materiales, financieros y técnicos. Porque se
distribuyen adecuadamente en cada una de las &areas y se utilizan
seguin el presupuesto y el calendario de actividades. (Pregunta
N°18) .

Las ONGS que desarrollan programas de educacidén y capacitacidén el
78% que son 7 instituciones consideran que al contar o aplicar un
buen sistema de control se logra una mayor eficiencia en las
operaciones y de esta manera contribuye con el cumplimiento de

los planes. (Pregunta N° 19)

b. Sistema de Control Interno Administrativo

De acuerdo con la informacidén obtenida de las ONGS encuestadas
en cuanto a su sistema contable el 33% cuenta con lo gque son:
Manual de descripcién, catalogo de cuentas, manual de

aplicacidn, 3% estados financieros para la operaciones
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financieras de la organizacidén, el 33% trabaja Unicamente con lo
que es el catalogo de cuentas y resto con un 11% cada uno
solamente cuenta con uno de los documentos contables de los que
se mencionaron anteriormente. (Pregunta N°20).

En estas organizaciones el 56% que estd representado por 5 de
estas para sus movimientos contables trabaja con lo dgque son:
comprobante de diario y vale de caja chica, planilla de sueldos
y salario, dos organizaciones solamente lo hacen con la planilla
de sueldos y salarios y otras cuentan con otros documentos entre
los cuales mencionaron comprobantes de ingresos, reintegros de
caja chica entre otros. (Pregunta N° 21)

Estas instituciones cuentan con un Sistema de Control Interno
Administrativo el 78% afirma trabajar con este sistema en la
organizacién y 2 instituciones no poseen un sistema de control
que ayude al buen funcionamiento y que contribuya con el
cumplimiento de los planes. (Pregunta N°22). Existe una unidad
encargada de ejecutar el control interno en estas organizaciones
en 4 de estas el &rea encargada es la de administracidén y en
una de ellas la direccidén se encarga de ejecutar el control
interno administrativo. (Pregunta N°23 y 24)

Para el desarrollo de las actividades estas organizaciones
aplican: controles financieros, auditoria interna vy externa,

presupuestos e informes de las organizaciones encuestadas por 1o
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menos trabajan con tres de estos controles para el desarrollo de
las operaciones contables. (Pregunta N°25)

En toda organizacidén que cuenta con un sistema de control
siempre surgen dificultades de los resultados obtenidos en la
investigacién las ONGS manifiestan que existen limitantes como:
un sistema de control no es garante que se puedan cumplir los
objetivos a cabalidad, solo puede brindar cierta seguridad en el
desarrollo de las actividades. Dos organizaciones respondieron
que el sistema con el qgque trabajan no tiene ninguna de las
limitantes antes mencionadas. (Pregunta N°26)

Las ONGS consideran que al contar con un Sistema de control
adecuado se pueden obtener mejores resultados en las operaciones

administrativas de la organizacién. (Pregunta N°27)
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C.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

e En las ONGS objeto de estudio en 1lo qgue respecta a
herramientas administrativas como: manual de organizaciédn,
manual de procedimientos administrativos vy manual de
descripcién de puestos, en algunas ONGS no poseen alguno de
estos manuales administrativos, lo cual ocasiona que el
personal no conozca son las actividades y funciones que debe
realizar.

e FEn la mayoria de ONGS cuentan con una estructura organizativa
actual, pero en dos organizaciones no cuentan o desconocen

contar con un organigrama en la organizacidn.

e E]l personal que labora en las ONGS ha sido seleccionado de
acuerdo a las necesidades del puesto, pero no han recibido
capacitacidén que vaya dirigida especialmente a las actividades

que realizan los empleados.

e No disponen de un sistema adecuado de control interno que
permita realizar con eficiencia sus actividades y de esta
forma contribuir con el cumplimiento de los planes de la

organizacidn.



61

Recomendaciones.

Implementar en las A&reas objeto de estudio, herramientas
administrativas y que a se ves se den a conocer a nivel de
todo el personal, para gque estos conozcan a cabalidad las
responsabilidades, funciones y actividades de cada puesto de

trabajo.

En lo que respecta a la estructura orgdnica, se recomienda que
esta sea divulgada y colocada en lugares estratégicos para que
oriente al personal de cémo estd estructurada su A&rea de

trabajo.

Elaborar programas, a fin de constatar el grado de dificultad
de cada puesto y de esta manera seleccionar capacitaciones que
vayan dirigidas a los puestos de trabajo especificos para cada

persona y de esta forma contar con personal idéneo.

Se recomienda que el Sistema de Control Interno Administrativo
actual se fortalezca para superar las deficiencias encontradas
en cuanto a la organizacidén de los puestos de trabajo,
manuales administrativos ya que en algunas organizaciones no
cuentan con este tipo de herramientas administrativas que son

importantes para el desarrollo de las actividades.
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CAPITULO III

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
APLICABLE A LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES QUE
DESARROLLAN PROGRAMAS DE EDUCACION Y CAPACITACION, EN EL AREA

METROPOLITANA DE SAN SALVADOR.

Este capitulo comprende la propuesta para las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy
Capacitacién del Area Metropolitana de San Salvador, la cual
contiene una serie de elementos que ayuden a la operativizacidn
del sistema, con la finalidad de mejorar la labor administrativa
que en esas organizaciones se realizan; la cual contiene 1los
siguientes aspectos: las consideraciones generales consisten en
la justificacidén del sistema, en la cual se denota el porqué se
va a llevar a cabo la propuesta; de igual manera se detalla la
misién, los objetivos hacia los cuales se orientan los
esfuerzos del personal que ahi labor, asi mismo se mencionan las
politicas que ayudaran a la actualizacién del sistema, asi como
las estrategias que alcanzaradn la aplicacién del mismo vy
finalmente se abarcan los aspectos gque comprende el cuerpo
principal del Sistema de Control Interno Administrativo, el cual
se considera como la parte medular de la propuesta, ya dque en

ella se consideran los elementos préacticos que ayudardn a
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mejorar las actividades que se realizan el Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy
Capacitacién en el Area Metropolitana de San  Salvador,
agregandose en la misma el correspondiente plan de

implementacién.

C. CONSIDERACIONES GENERALES

7. Justificacién

La propuesta del Sistema de Control Interno Administrativo se
realizé de acuerdo al diagnéstico del capitulo anterior para
fortalecer vacios, debilidades vy necesidades administrativas,
con el objetivo de aportar un tema a las organizaciones objeto
de investigacidn, ya que el sistema de control interno
administrativo gque wutilizan no les permite realizar esta
actividad con agilizacién en las operaciones, para lo cual se
considera importante este sistema para que permita la obtencidn
confiable y oportuna de la informacién. Sin embargo los recursos
con que cuentan estas organizaciones son poco aprovechados vy
sobre todo la ausencia de un adecuado control interno
administrativo que conlleve a la generacidén de una apropiada
toma de decisiones. En base a lo expuesto anteriormente se
presenta el sistema titulado: “PROPUESTA DE UN SISTEMA DE

CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO APLICABLE EN LAS ORGANIZACIONES
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NO GUBERNAMENTALES QUE DESARROLLAN PROGRAMANAS DE EDUCACION Y
CAPACITACION EN EL AREA METROPLITANA DE SAN SALVADOR”, con el
fin que dicho sistema contribuya en parte a la solucidén de
problemas que en la actualidad tiene las organizaciones objeto

de estudio.

8. Misién

El sistema a proponer tendrd como misidén desarrollar de manera
mas eficiente el control interno administrativo para una mejor

ejecucién de las actividades que realizan.

9. Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la aplicacidén del

Sistema de control interno administrativo son los siguientes:

- General

Que las Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan
Programas de Educacién y Capacitacidn cuenten con un instrumento
que tenga toda la informacidén necesaria y gque garantice la

aplicacidén del control interno administrativo.
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- Especificos

e Determinar un sistema de control interno administrativo que
conlleve a tomar decisiones efectivas, en base a 1la
informacidén confiable y oportuna.

e Proponer un sistema de control interno administrativo dque
asegure la méxima eficiencia en el wuso de los recursos:
Humanos, materiales, técnicos y financieros.

e FElaborar manuales administrativos que definan en forma clara
las diferentes funciones y unidades que componen la estructura
organizativa de las diferentes Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy
Capacitacién, permitiendo al sistema de control interno

administrativo un eficaz desarrollo en las funciones.

10. Politicas

Las politicas que ayudaran al accionar de los objetivos que se
pretenden alcanzar con el Ssistema de control interno

administrativo son las siguientes:

- Hacer del conocimiento a <cada una de las 4&reas de las
Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan Programas de
Educacién y Capacitacidén las funciones y responsabilidades que

a cada una corresponde.
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Asignar recursos necesarios para brindar capacitacién al
personal que labora en las &reas objeto de estudio.

Las herramientas administrativas deberdn estar sujetas a
revisidén y evaluacién en forma permanente, con el objetivo que

se ajusten a las necesidades de las &reas objeto de estudio.

Estrategias

Las estrategias que deberdn utilizarse para la aplicacidédn del

sistema de control interno administrativo son las siguientes:

Capacitar al personal que forma parte de cada una de las areas
objeto de estudio en la ejecucidén de procedimientos que ayuden

a mejorar las actividades que ellos realizan.

Dotar al personal que labora en las areas de las
Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan Programas de
Educacién y Capacitacién de los recursos que ellos requieran

para que su labor sea mas efectiva.

Contar con el apoyo por parte de los jefes de cada area de la
organizacién y de igual manera de la colaboracidén de todo el

personal que conforman las areas objeto de estudio.
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Requisitos

Los requisitos del sistema de control interno administrativo son

los siguientes:

En

Que la propuesta sirva como guia para dJgue oriente las
actividades que deberd realizar el personal que labora en las
diferentes &4reas de las Organizaciones No Gubernamentales que

Desarrollan Programas de Educacidédn y Capacitacidn.

Que las &reas antes mencionadas cuenten con un instrumento

técnico que les sirva como modelo de aplicaciédn.

Que los manuales administrativos se separen de la siguiente
manera: Manual de Organizacidén, Manual de Descripciédn de

Puestos y Manual de Procedimientos.

Manual de Organizacién:

este manual, se detalla la estructura organizativa,

especificando ademas los objetivos, funciones %

responsabilidades de los diferentes cargos que conforman las

dreas de las Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan

Programas de Educacidén y Capacitacién.
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e Manual de Descripcién de Puestos:

Este manual describe 1las principales tareas a desarrollar en
cada puesto, asi como algunos requisitos minimos que exige el
puesto. Este manual servird de guia para una mejor orientacidn
de las personas gue ocupan el puesto de trabajo en las é&reas

objeto de estudio.

e Manual de Procedimientos:

El manual de procedimientos contendréd los diferentes pasos para
que éstos sirvan de guia en la ejecucidn de las actividades que
se realizan en las areas de las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy

Capacitacién.

- Que a la propuesta se le dé seguimiento debido por parte de
las autoridades superiores a la implementacidén de los manuales
en las Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan

Programas de Educacidén y Capacitacién.

- Contar con los recursos humanos, materiales, técnicos vy

financieros necesarios para llevar a cabo dicha propuesta.

- Revisar los manuales administrativos de forma periddica.
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D.DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

3. SISTEMA DE ADMINISTRACION

a. MANUAL DE ORGANIZACION: (ver anexo n°3)

1. Introduccién

E1l presente manual estéa disefiado con el propdsito de
proporcionar a las Organizaciones No Gubernamentales que
Desarrollan Programas de Educacidén y Capacitacién una clara vy
definida estructura organizativa en la gque se detalla vy

especifican las funciones y responsabilidades de cada empleado.

El grado de realizacidén dependerd de la forma de cédmo se lleven
a cabo los deberes y responsabilidades asignados a cada puesto,
en tal sentido el presente manual comprende objetivos, politicas
y funciones bésicas de la estructura organizativa de las
Organizaciones No Gubernamentales qgque Desarrollan Programas de

Educacién y Capacitaciédn.

2. Misién:

Proporcionar formalizacidn a las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy
Capacitacidén mediante el acceso a la informacidén sistematizada;
detallando la autoridad, responsabilidad vy funciones de cada

empleado que interviene en la ejecucién de las actividades de 1la
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organizacidén agilizando el funcionamiento de la unidad, evitando
asi pérdidas innecesarias de tiempo en el desarrollo de las

actividades.

3. Visién:

Fomentar el buen desempeio de los empleados de las
Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan Programas de
Educacién y Capacitacidén para cumplir eficientemente con las

actividades asignadas a cada puesto de trabajo.

4. Objetivos.

e Disefiar la estructura organizativa en funcién de 1las
necesidades reales, con el fin de fortalecer el Control Interno
Administrativo que dé como resultado un desarrollo eficiente de
las actividades que se realizan en las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy

Capacitacién.

e Especificar las funciones que correspondan a cada uno de 1los
puestos de las Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan

Programas de Educacidén y Capacitacidn.

e Mostrar dentro de la estructura, las relaciones de autoridad y
responsabilidad en las Organizaciones No Gubernamentales que

Desarrollan Programas de Educacidén y Capacitacidn.
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5. Politicas:

. Dar a conocer a cada uno de los empleados de 1las
Organizaciones No Gubernamentales gque Desarrollan Programas de
Educacién y Capacitacidén, las funciones y responsabilidades que

le corresponden en el desempefio de sus actividades laborales.

* Respetar la autoridad de los diferentes niveles jeradrquicos

que se establecen en el manual de funciones.

* Cumplir lo establecido en la estructura organizativa de las
Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan Programas de

Educacién y Capacitacidn.

* Evaluar periddicamente el contenido del manual y hacer 1los

ajustes necesarios para mantenerlo actualizado.

6. Instrucciones para el Uso del Manual de Organizacidn:

El manual de organizacién se ha elaborado de forma sencilla a

tal grado que facilite el manejo y comprensidén del mismo.

En wvista de que el ©personal no estd acostumbrado a la
utilizacidén de herramientas técnicas administrativas, es preciso
que el jefe de cada Unidad Ejecutora dé a conocer el uso y
manejo de dicho manual a fin de instruir al personal, evitando

con ello la creacién de barreras, lograndose asi la adaptacidn
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del personal. Debe de ser revisado constantemente debido a los
cambios que se den en cada Unidad Ejecutora para luego realizar

las modificaciones pertinentes.

7. Funciones bésicas del Manual de Organizacién:

Las funciones Dbasicas del manual de organizacién son las

siguientes:

* Proporcionar un orden administrativo a las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy

Capacitacién.

e Describir «con detalle 1la estructura organizativa de las
Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan Programas de
Educacién y Capacitacién y sefialar las funciones y relaciones
que existen en los empleados para alcanzar el logro de 1los

objetivos.

e Dar a conocer la autoridad y responsabilidad de cada empleado
de las Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan

Programas de Educacidén y Capacitacién.

. Agilizar el funcionamiento de las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy

Capacitacién evitando pérdidas innecesarias de tiempo.
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8. Estructura organizativa

a. Organigrama Basico Propuesto Para las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy

Capacitacién.

La forma de analizar 1las operaciones que realizan las
Organizaciones No Gubernamentales del sector educativo, es a
través del organigrama que se presenta mas adelante, muestra las
unidades que lo conforman y atendiendo al orden jerarquico de

la misma se describen a continuaciédn.

ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General es la médxima autoridad de la institucién que
integrada por la totalidad de los miembros, tiene las

atribuciones siguientes.

a. Aprobar, reformar o derogar 1los estatutos y el reglamento
interno de la instituciédn.

b. Elegir los miembros de la junta directiva.

c. Aprobar o reprobar el informe anual de la junta directiva, el
presupuesto y los estados financieros de la institucidn por el

mismo periodo.



74

d. Resolver todo 1lo concerniente a dificultades que no se
encuentren asignados a otros elementos de la institucidén asi
como lo previsto en los estatutos y el reglamento interno.

e. Sancionar y en los casos que sea necesario, expulsar a los
miembros que violen las dispociones contemplados en los
estatutos y el reglamento interno.

f. Acordar la disolucién y liquidacidén de la institucidn.

JUNTA DIRECTIVA

Es la autoridad administrativa de la institucidn, la cual esta
por lo general constituida de la forma siguiente: Presidente,

Vicepresidente, Secretario, Tesorero y un Vocal.

Los miembros de la junta directiva son electos para el periodo
de un afio y pueden ser reelectos siempre que para tal efecto

reciban el voto de la asamblea general.

Corresponde a la junta directiva:

a. Administrar el patrimonio de la institucidn.

b. Aprobar los programas que se desarrollan y dque estan de
acuerdo a los fines de la institucidén, asi como controlar su
cumplimiento y evaluar los resultados.

c. Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos, asi como

los acuerdos y resoluciones de la asamblea general.
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d. Atender todo lo relacionado con las necesidades
administrativas, materiales, econdémicas y financieras.

e. Coordinar vy dirigir la institucidn.

f. Elaborar el informe anual de labores que deberad presentarlo a
la Asamblea General, junto con el presupuesto de gastos para
el siguiente afio y los estados financieras para su aprobacién.

g. Nombrar al director general o) gerente, al personal
administrativo, asignarle 1los salarios y removerlos de sus
cargos cuando las circunstancias lo ameriten.

h. Resolver las solicitudes de admisién de miembros nuevos
acordar su expulsidn.

i. La adguisicién de inmuebles y celebrar toda clase de

contratos.

DIRECCION GENERAL

Su funcidén consiste en atender las necesidades técnicas vy

administrativas de la institucidén, siendo de su competencia:

a. E1 estudio, preparacidén, disefio, ejecucidédn y supervisidn de
los trabajos, programas y actividades, aprobados y autorizados
por la junta directiva de la institucidn.

b. Organizar y dirigir las oficinas.

c. Seleccionar y dirigir al personal.

d. Proteger y conservar los bienes.
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e. Cumplir las o6rdenes e instrucciones de la junta directiva,
asistir a sus reuniones, con voz pero sin voto cuando para

ello fuera convocado.

PLANIFICACION Y DESARROLLO DE PROGRAMAS DE EDUCACION Y
CAPACITACION.
Correspondera a este departamento la planificacidén vy

coordinacidn, de los diferentes programas de educacidén vy
capacitaciédn que se proporcionardn a los diferentes sectores,
previo anadlisis de los problemas y necesidades que en materia

educativa afrontan dichos sectores.

ADMINISTRACION

Las funciones del personal administrativo son designadas por el

director general o gerente, identificédndose en esta seccidn las

unidades de contabilidad, tesoreria y compras.

Las funciones que corresponde a la administracién son:

a. Velar por el uso adecuado del presupuesto.

b. Controlar el uso adecuado de los recursos materiales y del
retorno de los recursos econdmicos.

c. Contribuir en las actividades educativas sobre aspectos

administrativos.
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d. Proporcionar apoyo logistico a las diferentes areas.

e. Registrar, controlar y promover la capacitacidén del personal.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Esta unidad proporciona la informacién indispensable para la

toma de decisiones, correspondiéndole entre otras:

a. Registrar las transacciones diarias

b. Elaborar y presentar informacién contable oportuna a través de
los estados financieros, incluyendo anexos explicativos.

c. Mantener registros generales de la informacién por proyectos
de las operaciones.

d. Controlar las erogaciones de fondos.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Controla los recursos financieros en efectivo, la recepcidén de
dinero por diversos conceptos y la custodia de wvalores ademés
tiene la responsabilidad de programar el pago de las deudas
contraidas por la entidad y solventar las obligaciones a corto

plazo.



78

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Programa, supervisa y controla la adquisicidén de materiales para
la ejecucidén de proyectos educativos y equipo de oficina, asi
como la utilizacién de los suministros para las actividades.

Las demés A&reas, promocidén y organizacidn social, educacidn vy
planificacidén son comisiones utilizadas para el desarrollo del

trabajo de campo y depende de la direccidn general.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Selecciona, contrata y administra eficientemente los recursos
humanos al servicio de la organizacién, desarrollando relaciones
laborales adecuadas y respetando las disposiciones legales
vigentes, ayudando de esta manera a simplificar y agilizar las

funciones a la Gerencia Administrativa.
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b. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

1. Introduccién:

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo servir
de guia en la realizacidén de las diferentes actividades vy
procedimientos de trabajo llevados a cabo en las Organizaciones
No Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy
Capacitacién; ademds lograr una mejor utilizacién de 1los
recursos humanos y materiales relacionados con los proyectos,
obteniendo asi mayor eficiencia y eficacia en el desarrollo de

las actividades.

El documento contiene tres partes basicas: la primera se refiere
a los objetivos del manual, la segunda parte estd compuesta por
las normas e instrucciones para su uso y la tercera comprende el
cuerpo principal del manual el cual contiene: la descripcidén de
los procedimientos, los diversos puestos que intervienen en la
ejecucién de los proyectos y ademds el flujograma de cada uno de
los procedimientos a seguir en cada una de las etapas de 1los
proyectos. Con la implementacién del Manual de Procedimiento
propuesto se pretende mejorar efectivamente la forma de realizar
las actividades necesarias vy autorizadas en menor tiempo,

alcanzando asi un mejor desempefio de los empleados.
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2. Misién:

Facilitar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones de los empleados, permitiendo alcanzar la eficiencia
en el desarrollo de las actividades de las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy

Capacitacién.

3. Visién:

Coordinar las actividades de los empleados de las Organizaciones
No Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy
Capacitacidén, evitando la duplicidad de funciones y cumplir de

manera eficiente la ejecucidén de las actividades.

4. Objetivos:

. Proporcionar al personal de las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy
Capacitacién un instrumento que identifique los procedimientos

para realizar las actividades en el momento oportuno.

e Mejorar la eficiencia de los empleados indicéndoles lo que

deben hacer y cémo hacerlo.

* Ayudar en la coordinacién del trabajo referente a la ejecucidn

de los proyectos y evitar duplicidad de funciones.
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e Evitar pérdida de tiempo en consulta a jefes inmediatos sobre

actividades a desarrollar.

5. Normas e Instrucciones para su uso:

El presente manual ha sido elaborado de una manera sencilla para

un mejor entendimiento y aplicacidén del mismo.

Para la aplicacidén de este manual se deberd dar a conocer a
todos los empleados que conforman las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy
Capacitacién, con el propdsito que todos conozcan los
procedimientos que les concierne ejecutar. Cada empleado que
conforma las Organizaciones No Gubernamentales gue Desarrollan
Programas de Educacidén y Capacitaciédn deberd tener un ejemplar
del manual de procedimientos para un mejor conocimiento de las

actividades a realizar.

Debe de haber una revisidén y actualizacidén del manual con el

propdésito de mejorar la realizacidén de las operaciones.



FUNDACION XYZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL.
RESPONSABLE ACTIVIDAD

PASOS SPONS ¢

1 Area Se solicita personal al Gerente de

solicitante Recursos Humanos, por escrito con la
respectiva justificacién.

2 Gerente de Recibe y entrega solicitud al Gerente

Recursos Administrativo.
Humanos

3 Administrador Recibe solicitud, realiza convocatoria
a través de los medios de comunicacién
vigentes

4 Candidatos Presentan curriculum Vitae, en
Recepcidn.

5 Recepcionista Recibe y entrega curriculum al
Administrador.

6 Administrador Recibe y analiza cada curriculum, con
el area solicitante.

Selecciona los curriculums de los

7 Administrador candidatos, segun experiencia

8 Administrador Realiza citas con los candidatos
seleccionados del paso anterior, para
ser entrevistados.

9 Candidato Se presenta a la entrevista con el
Administrador vy el Jjefe inmediato del
adrea solicitante.

10 Administrador Entrevistan a los candidatos y el Jefe
Inmediato del &rea solicitante

11 candidato Se retira y espera respuesta.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

administrador

Junta
Directiva

Junta
Directiva

Junta
Directiva

Administrador

Administrador

Candidato

Administrador

Candidato

Administrador

Recolecta las entrevistas de por 1lo
menos 3 candidatos, complementa los
expedientes, y se analizan con la junta
directiva de la organizacién.

Reciben vy analizan los expedientes de
los candidatos, segln estudios,
conocimientos, experiencia y
entrevista, todo lo relacionado con el
puesto a ocupar.

Seleccionan a un candidato,
requerido por el puesto.

segun lo

Elaboran acta, en donde se detalla a
quien se selecciona vy la respectiva
justificacidn. Entregan la
documentacidén al Administrador.

Recibe el Acta vy la archiva en el

respectivo expediente.

Informa al candidato seleccionado que
se presente a la Institucidén, en donde

se le comunicard a partir de cuéndo
iniciara labores en el area
correspondiente. Entrega solicitud de
empleo

Llena solicitud

Elabora contrato de
candidato.

trabajo para el

Firma el contrato.

Lleva el contrato de trabajo ya firmado
por el empleado para que lo autorice el
Gerente de Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PAGO DE PLANILLAS

PASOS

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe De
Tesoreria

Contador

Auxiliar
Contable

Contador

Administrador

Auxiliar
contable

Envia 1la planilla de descuento, de
préstamos y anticipos de los empleados
a contabilidad.

Recibe y revisa la documentacién de los
empleados relacionada con descuentos,
horas extras y otros tipos de
descuentos; asi como las planillas de
préstamos y anticipos de los empleados.

Digita los Descuentos vy las horas
extras de los empleados. Entrega al
contador para la respectiva revisidén el
borrador de la planilla.

Recibe y revisa la planilla de sueldos
(sueldos, horas extras, vacaciones,
aguinaldos, indemnizaciones, prestamos,
anticipos y descuentos), las firma y la
entrega al Administrador (a) si todo
estd bien, caso contrario se lo regresa
al Auxiliar Contable.

Revisa las planillas, verificando la
asignacidén presupuestaria. Si hubiese
errores la devuelve al Contador para su
correccidédn. Si no encuentra errores, da
visto bueno de aprobado, como evidencia
de haber revisado los cdlculos,
colocando su firma vy la entrega al
Gerente de Recursos Humanos para su
debida autorizaciédn.

Crea un formato del listado de
planillas y la ingresa al sistema.
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11

12

Junta
Directiva

Jefe de
Tesoreria

Contador

Recepcionista

Jefe de
Departamento

Contador

Recibe planilla, la autoriza y ordena
su respectivo pago, por medio de
transferencia de cuentas de la
organizacién hacia las cuentas de
ahorro de los empleados.-

Verifica en el sistema bancario, si se
ha hecho las transferencias de fondos,
a cada uno de los empleados.

Recibe la planilla cancelada, realiza y
entrega recibos en original y copia a
la recepcionista, para que sea
entregado a los jefes de departamentos
y a supervisores.

Recibe y entrega recibos a cada uno de
los empleados de la oficina, y devuelve
la original a contabilidad.

Reciben y 1llevan 1los recibos para que
los firmen los empleados. Dandole las
copias del recibo a los empleados y los
originales los devuelven a
contabilidad.

Recibe recibos originales y realiza el

registro contable correspondiente.
Posteriormente, 1los archiva junto con
las planillas en el orden

correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: DE CAJA CHICA

PASOS RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Solicitante Solicita pago de diferente gasto al
Encargado de Caja Chica.

2 Encargado de Llena “Wale de Caja Chica” en original,

Caja Chica pide la autorizacidén al Administrador.

3 Administracidén | Autoriza el wvale de Caja Chica, si es
necesario.

4 Encargado de Recibe el vale de caja chica

Caja Chica autorizado. Requiere la firma del
solicitante en el vale de caja chica al
momento de entregarle el dinero.

5 Encargado de Firma de “Pagado” el vale de caja chica

Caja Chica y lo archiva.

6 Solicitante Efectia el gasto, solicita comprobante
(factura u otro documento) a nombre de
la organizacidén 'y revisa que esté
sellado de “cancelado” por el
proveedor.

7 Solicitante Entrega la factura o documentacién de
soporte al Encargado(a) del Fondo vy
reintegra el valor sobrante, si es el
caso.

8 Encargado de Recibe la documentacidn

Caja Chica correspondiente. Liquida el vale de
caja chica indicando el valor real del
gasto y el valor a reintegrar, si es el
caso.

9 Encargado de Prepara solicitud de Reintegro de caja

Caja Chica

chica, la original se envia a
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11

12

13

14

15

16

Encargado de
Caja Chica

Contador

Administrador

Jefe de
Tesoreria

Junta
Directiva

Jefe de
Tesoreria

Encargado de
Caja Chica

contabilidad y la copia con firma de
recibido la archiva.

Ordena los comprobantes de gastos
respectivos, los vales de caja chica,
con el detalle por proyecto y rubro,
debidamente autorizados y remite a
contabilidad.

Recibe, revisa y archiva que todos 1los
comprobantes de Caja Chica detallados
en la solicitud de reintegro tengan,
las respectivas firmas de “autorizado”
y los documentos de soporte o las

facturas sellados de “Cancelado”. Firma
la solicitud % la remite al
administrador.

Firma de autorizado 1la solicitud de
reintegro vy la remite al Jefe de
Tesoreria.

Recibe 1la solicitud de reintegro vya
autorizado, elabora cheque vy obtiene
firmas de la Junta Directiva.

Reciben el cheque, 1lo autorizan vy
entregan al Jefe de Tesoreria.

Entrega el cheque autorizado al
Encargado de la caja chica.

Recibe el cheque de reintegro y firma
de recibid, luego lo cambia vy lo
deposita de inmediato en el fondo de
caja chica.
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: PAGO DE CHEQUES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PASOS SEONS ¢

1 Unidad Llena la solicitud de cheque en el

Solicitante formato definido. Y obtiene
autorizacidén de la solicitud de cheque
al Administrador o Junta Directiva
segun sea el caso.

2 Administrador | Autoriza la solicitud de cheque.

3 Solicitante Entrega la solicitud de cheque
autorizado al Jefe de Tesoreria.

4 Jefe de Recibe la solicitud de cheque

Tesoreria autorizado con sus debidos
comprobantes, seguin sea el caso.

5 Jefe de Revisa si estd completa y autorizada la

Tesoreria solicitud de Emisidén de Cheque.

6 Jefe de Liquida los fondos si la documentacién

tesoreria esta completa y correcta, entrega como
contrasefia un “Quedan” en el que se
especifica la fecha en que pueden pasar
por sus respectivos cheques. (la
original para la organizaciédn y copia
para proveedor o acreedor).

7 Jefe de Elabora cheque y lo remite con sus

Tesoreria respectivos Boucher al Contador.

8 Contador Revisa y verifica que todo esté en
orden firmando el Boucher, 1luego 1lo
entrega al Administrador.

9 Administrador | Revisa que los cheques estén

documentados y cumplan con requisitos
administrativos y legales; luego 1los
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11

12

Jefe de
Tesoreria

Jefe de
Tesoreria

Contador

entrega al Jefe de Tesoreria para dJue
tramite firmas. Los cheques ya firmados
se devolveran Jefe de Tesoreria.

Separa los cheques, segln sea el
destino de éstos.

Entrega los cheques a los beneficiarios
y pide que le firmen de recibido en el
Boucher. En el caso de ser proveedores,
éstos deberan presentar el “Quedan” que
se le habia dado previamente. Entrega
documentacién original a Contabilidad.

Recibe 1los Boucher para efectuar la
aplicacién contable correspondiente al
desembolso, luego archiva y custodia la
documentacién.
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c. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Aspectos generales del manual de descripcién de puestos:

(Ver anexo n ° 4)

1. Objetivos del manual.

e El1 manual de descripcién de puestos tiene como objetivo dar a
conocer las funciones de cada puesto de trabajo y los requisitos
bdsicos necesarios para llevar a cabo las actividades de forma

eficiente.

e Definir los puestos de trabajo necesarios, estableciendo a su
vez las funciones y los requisitos basicos para el desempefio de

las actividades.

e Proporcionar a 1las actividades de 1las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy
Capacitacién un instrumento que contenga las funciones vy
responsabilidades de cada puesto de trabajo, con el objetivo de

obtener el personal iddneo.

2. Ambito del manual.

El &mbito del manual serdn los puestos de trabajo que conforman
las areas de las Organizaciones No Gubernamentales qgue
Desarrollan Programas de Educacidén y Capacitacidén de la zona

Metropolitana de San Salvador.
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3. Normas para uso y mantenimiento.

A continuacién se presenta el conjunto de normas que deben
cumplirse, a fin de garantizar la eficacia del manual de

descripcién de puestos.

e FEl1 manual debe usarse para fines de coordinacién, control vy
evaluacién del desempefio del personal. El encargado de cada
drea deberd supervisar periddicamente el contenido de 1los

puestos de trabajo.

e Si se asignan nuevas responsabilidades a los puestos, estos

deberan sefialarse por escrito en el manual.

e No podréan trasladarse las responsabilidades de un puesto tipo

a otro.

e La ejecucidn de las tareas de cada puesto de trabajo deberan
estar en funcidén con los intereses da las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy

Capacitacidn.

4. Estrategias para su implementacién.

A continuacién se plantean algunos mecanismos que permiten

implementar el manual de descripcidén de puestos.



93

Que el manual de descripcién de puestos sea evaluado vy
aprobado por la administracidén y direccidn de cada una de las
Organizaciones No Gubernamentales que Desarrollan Programas de

Educacién y Capacitaciédn.

Dar a conocer el manual a cada Jjefe de los departamentos vy

secciones.

Entregar una copia del manual a cada jefe de los departamentos

y secciones para su difusidén y consulta.

SISTEMA CONTABLE

. Descripcién del Sistema Contable

. Datos Generales

.1. Organizaciones No Gubernamentales

.2. Actividad principal: desarrollo de programas de

Educacién y Capacitacién.

. Datos del Sistema.

.1. La base de evaluacidén de inventario es el costo de

Adquisicién o el wvalor de costo o mercado que sea méas

bajo.
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2.2. Los inventario se haréan peridédicamente cada 31 de diciembre

2.3. El sistema de depreciacidédn de activo fijo serd: linea recta

2.4. Sistema de Codificacidén de cuentas

Un digito: Clasificacién principal

Dos digitos: Rubro de agrupacidn

Tres digitos: Cuenta principal

Cinco digitos: Sub-cuenta

Siete digitos: Sub-sub-cuenta.

Conforme a lo detallado la clasificacidén principal identificada

con un digito seria:

1 ACTIVO

2 PASIVO

3 PATRIMONIO

4 CUENTAS DE RESULTADO DEUDORAS

5 CUENTAS DE RESULTADO ACREEDORAS

6 CUENTAS DE CIERRE

7 CUENTAS DE MEMORANDUM
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Los rubros de agrupacién de cuentas le corresponderan dos

digitos asi:

11 ACTIVO CIRCULANTE

12 ACTIVO FIJO

13 DIFERIDO Y TRANSITORIO

A las sub-cuentas les corresponderdn cinco y siete digitos
respectivamente vy son las que servirdn ©para registrar las
operaciones en aquellas cuentas que requieran de un control mas

detallado.

3. Datos de los registros contables y otros.

3.1. La contabilidad se llevara en libros empastados y foliados

3.2. Los libros a legalizar son los siguientes:

e Diario-mayor

e TLibro de Estados Financieros

e Libros auxiliares de gastos

e Libro de actas de Asamblea General

e Libro de actas de Junta Directiva
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Libro de Registro de Miembros

Libro de IVA, Compras.

. Forma en que se llevaran los libros:

Libro Diario-mayor, con anotaciones diarias de las operaciones

Auxiliares : Anotaciones diarias

Libro de Estados Financieros, se registraradan los estados

Financieros preparados al final de cada ejercicio contable.

Libros de IVA diariamente se anotaran las operaciones.

Libro de actas de Asamblea General, con cada acta de Junta

Directiva y acuerdos tomados.

Libro de registro de miembros, se registrara el nombre

completo de cada miembro y sus generales.

. CATALOGO DE CUENTAS (ver anexo n° 5)

MANUAL DE APLICACION (ver anexo n°6)

POLITICAS PARA EL PROCESAMIENTO CONTABLE DE LAS OPERACIONES

1. Se considerard informacidén contable solo las que se

encuentre dentro de los elementos del sistema establecido.
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. Todas las transacciones deberéa ser documentada, sin

excepciones.

LEL departamento autorizado para el registro de las

operaciones serd el departamento de contabilidad.

.Toda operacidédn deberd ser registrada a més tardar el dia

hédbil siguiente de haberse realizado.

No deberdn hacerse registros <contables sin respaldo

documental.

.En todo registro se usardn especificamente las cuentas

afectadas.

.El registro de las operaciones se hard en forma consistente,
ordenada cronoldbégicamente, sin Dborrones, enmendaduras o

tachaduras.

.Los conceptos utilizados deberan ser claros, objetivos y sin

doble sentido.

.No deberédn gquedar espacios en blanco o renglones vacios

entre un registro y otro.

10. En ningun momento se harén registros contables,

contraviniendo el proceso establecido.

11.Se formularan Estados Financieros en forma trimestral,

estos deberdn reflejar la posicién financiera de 1la
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organizacidén, a través de un Balance General y un Estado de

Resultado.

12. La persona a cargo de los registros contables, no debera

ser la misma que autoriza o firma los cheques.

13.La administracidén tendrd una supervisidén constante sobre el

desarrollo del Sistema de contabilidad.

14.No se registrardn comprobantes con borrones, enmendaduras o

tachaduras.

15.Todo error o irregularidad en los elementos del sistema,

solo sera corregido previa autorizacién de la
administracién.
16. La preparacién de comprobantes, sin base cierta de una

operacibén realizada, serd considerada fraudulenta.

17.La persona dgue autorice comprobantes contables sin
cerciorarse de su veracidad adquiere responsabilidad

solidaria con la persona que prepara el comprobante.

18.No se registraréan comprobantes que tengan vacios en su

contenido.

19.En forma periddica se informard a Junta Directiva sobre el
desarrollo del sistema contable y sobre la situaciédn

econdbmica de la organizacidn.
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20.La Junta Directiva, por mayoria y en comin acuerdo con la
Direccidédn General vy la Administracién podrédn modificar,

aumentar o disminuir los alcances de estas politicas.

21.Toda instruccidn relacionada con contabilidad, seré

canalizada por medio de la Direccidn General.

e. FORMULARIOS PARA DOCUMENTACION DE OPERACIONES CONTABLES

Como parte de los componentes del Sistema Contable se presentan
algunos ejemplos de formas contables que pueden facilitar la

documentacidn de operaciones de la organizacidn
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COMPROBANTE DE DIARIO

FECHA (1) COMPROBANTE DE DIARIO N° (2)
CUENTA CANTIDAD EN $
CONCEPTO
MAYOR | SUBCUENTA PARCIAL | DEBE HABER
(3) (4) (35) (6) (7) (8)
TOTALES

PREPARADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
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COMPROBANTE DE DIARIO

Es un comprobante utilizado para asentar las diversas
transacciones que realiza toda entidad econdémica, en el cual se
presentan debidamente codificadas las cuentas que servirdn para
acumular la diversidad de operaciones que se generen durante el

periodo contable.

Su utilizacidén se resume en los siguientes pasos:

1. Fecha en que sucedidé la transaccién

2. Numero correlativo del movimiento contable

3. Columna donde se coloca el cédigo de la cuenta de mayor

4. Columna donde se coloca el cbédigo de las subcuentas utilizadas

de acuerdo a la naturaleza de la transaccidn

5. Se detalla el nombre de la cuenta y las subcuentas respectivas

6. En esta columna se anota el valor asignado a las subcuentas

7. Representa el valor que se carga o recibe al momento de la

transaccidn

8. Representa el wvalor que se abona o entrega al darse la

operacidn

9. Iniciales de los responsables en contabilidad



COMPROBANTE DE CHEQUE
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CUENTA N°

SERIE

(1)

CHEQUE N° (2)

SAN SALVADOR DE (3) o POR $ (4)
PAGUESE A LA ORDEN DE (5)
LA SUMA DE (6)
DOLARES.
BANCO (7) (8)
FIRMAS AUTORIZADAS
CONCEPTO: (9)
CODIGO DE NOMBRE DE
CUENTA
CUENTA PARCIAL DERE HABER
(10) (11) (12) (13) (14)
(15)

HECHO POR

REVISADO POR

RECIRI CONFORME
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COMPROBANTE DE CHEQUE (VOUCHER)

Utilizado como una herramienta del control interno, contribuye a
ejercer un control especifico sobre el manejo de los cheques
emitidos, asi mismo revela las cuentas tanto bancarias, como de
registro deberdn ser afectadas por su emisidén, permite el
control de la correlacidén numérica y de la identificacidén de la
persona que en defecto del beneficiario hace efectivo el retiro

del cheque.

Los pasos para la utilizacidén de este documento son:

1. Numero de la cuenta a la cual se girard el cheque

2. Numero del correlativo del cheque

3. Fecha de elaboracién del cheque

4. Valor en numeros de la cantidad desembolsada

5. Nombre del beneficiario

6. Cantidad desembolsada en letras

7. Nombre del banco donde se tiene la cuenta a la cual se han

girado los cheques.
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11.

12.

13.

14.

15.
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. Firmas de las personas autorizadas que se tienen registradas

para la cuenta en el banco.

Se anota el concepto sobre lo que se giro el cheque

Se anota el cbédigo contable de la cuenta bancaria utilizada

Se anota el nombre de la cuenta de acuerdo al catdlogo de

cuentas.

Valor que corresponde a las subcuentas utilizadas en la

transaccién.

Valor que corresponde a la cuenta de cargo.

Valor que corresponde a la cuenta de abono y por 1lo general

afecta a la cuenta de bancos.

Firma de las personas involucradas en la transaccién.



VALE DE CAJA CHICA
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INSTITUCION:

VALE DE CAJA CHICA

POR $ (1) N°
HE RECIRIDO LA SUMA DE (2)
EN CONCEPTO DE (3)
(4) (5)
RECIBE ENTREGA
SAN SALVADOR DE DE (6)
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VALE DE CAJA CHICA

Es un formulario de tipo descriptivo en el que se anota el monto
de egresos menores generados por caja chica, tiene espacio para

el concepto del egreso, fecha y firmas responsables.

Tiene el propdésito de facilitar el registro de egresos de caja

chica y servir de evidencia comprobatoria.

Los pasos para la utilizacidén de este documento son:

1. Se coloca la cantidad a pagar del fondo de caja chica

2. Se detalla en letras la cantidad del numeral N°1

3. Se explica el uso o destino del valor pagado

4. Nombre y firma de la persona a quien se le entrega el dinero

5. La firma de la persona encargada del fondo de caja chica

6. Fecha en que se realiza la operaciédn.



REGISTRO DE ACTIVO FIJO -DEPRECIACION
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Cuenta de mayor (1)
Subcuenta (2)
Ubicacidn (3)
Descripcidn:
(4)

Fecha se adquisicién: (5) Vida util (6)
Costo de adgquisicién (7) Valor residual: (8)
Método de depreciacién: (9) Periodo: (10)

Cuota Depreciacidn Valor
Fecha Concepto depreciable acumulada libros
(11) (12) (13) (14) (15)

Prepard Revisd Autorizd
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REGISTRO DE ACTIVO FIJO -DEPRECIACION

Este formulario estéd disefiado para generar una base de registro
que permita conocer la pérdida de valor por depreciacidén de los
activos fijos de la organizacidén, ya sea como consecuencia del

uso, obsolescencia, destruccidn u otras causas.

El objetivo de este formulario es el de servir de base técnica

para el control de activos fijos depreciables.

Los pasos para la utilizacidén de este documento son:

1. Descripcidén de la cuenta seguin sistema contable

2. Descripcién de la subcuenta segln sistema contable

3. Lugar de ubicacién del bien.

4., Caracteristicas del bien.

5. Se anota el dia, mes, afio de la compra.

6. Tiempo de vida Gtil que se estima durara el bien.

7. Monto por el cual fue adquirido el bien.

8. Valor del bien.

9. Método de depreciacidén que se le aplica al bien.

10. Retiro del bien.
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11. Momento en que se empieza a utilizar el bien y que inicia

el periodo de depreciacidn

12. Descripcidén del bien a depreciar

13. Valor del bien a depreciar expresado en dinero

14. Valor anual, mensual reclamado.

15. Se anota el valor que queda por depreciar para el siguiente

periodo.



FACTURA DE CONSUMIDOR FINAL

110

FUNDACION XYZ

Actividad Econémica:

Factura n°

Registro N°

NIT
Fecha: (1)
Condicién de pago: (2)
PRECIO VENTAS VENTAS
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO EXENTAS AFECTAS
(3) (4) (5) (6) (7)
SUMAS

VENTAS EXENTAS

VENTA TOTAL

(8)

Distribucién: Original Emisor y Revisién de la DGII

Duplicado Cliente

Triplicado Contabilidad.
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FACTURA DE CONSUMIDOR FINAL

. Fecha: El1 dia , mes y afio que se realiza la venta

. Condiciones de pago: Especificar la forma de pago

. Cantidad: lLa cantidad de vendida de bienes o servicios.

. Descripcién: Describe el tipo de bien que se ha vendido

. Precio unitario: Precio por unidad de 1 bien o servicio

vendido.

. Ventas Exentas: Si el bien o servicio esta exento del impuesto

de IVA (Impuesto al Valor Agregado)

Ventas Afectas: Si el bien o servicio esta gravado con el

impuesto de IVA (Impuesto al Valor Agregado) .

. Sumas: Total de ventas exentas y gravadas.



COMPROBANTE DE

CREDITO FISCAL
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FUNDACION XYZ

Actividad Econdémica:

N©

CREDITO FISCAL

REGISTRO
Cliente: (1) NIT
Direccidn: (2)
Municipio: (3)
Fecha: (4)
Registro N°: (5)
Giro: (6)
Condicién de pago: (7)
Precio Ventas Ventas
Cantidad Descripcién unitario | exentas afectas
(8) (9) (10) (11) (12)
Son: Sumas (13)
% de IVA (14)
Sub total (15)
Venta exenta (16)
Venta total (17)

Distribucién: Original y triplicado para el cliente

Duplicado para emisor y revisién de la DGII

Cuadriplicado para contabilidad.
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COMPROBANTE DE CREDITO FISCAL

Es el documento emitido a otros contribuyentes, al momento de
prestar los servicios y recibir las remuneraciones sean estas
operaciones exentas o afectas, dicho documento no deberé
emitirse a consumidores finales. Par su administracidén serén

necesarias las siguientes copias:

1l. Cliente: Nombre del cliente.

2. Direccién: Direccidn del cliente

3. Municipio: Nombre del municipio.

4. Fecha: Dia, mes, afio, que se realiza la venta.

5. Registro: Numero de registro de contribuyente de IVA del

cliente

6. Giro: Actividad econdémica del cliente

7. Condiciones de pago: especificar la forma de pago.

8. Cantidad: La cantidad del bien o servicio vendido.

9. Descripcién: Describe el tipo de bien o servicio vendido.

10. Precio Unitario: precio por unidad del bien o servicio

vendido.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Ventas Exentas: Si el bien o servicio esta exento del

impuesto de IVA

Ventas Afectas:

impuesto de IVA

Sumas: Suma de

IVA: Valor del

(Impuesto al Valor Agregado) .

Si el bien o servicio esta gravado con el

(Impuesto al Valor Agregado) .

las ventas exentas y gravadas.

IVA sobre las ventas gravadas.

Sub-Total: Sumas de las ventas gravadas mas IVA.

Ventas Exentas:

Venta Total:

ventas exentas.

Total de las ventas exentas.

Resultado de sumar el sub-total mas las



NOTA DE DEBITO
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FUNDACION XYZ

Actividad Econdémica:

NOTA DE DEBITO

REGISTRO N°

NIT

Cliente: (1)
Direccidn: (2)
Municipio: (3)
Fecha: (4)
Registro N°: (5)
Giro: (6)
Condicién de pago: (7)
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO TOTAL
UNITARIO
(8) (9) (10) (11)
SUMAS (12)
$IVA (13)
VENTA TOTAL (14)

Distribucién: Original y triplicado para el cliente

Duplicado para emisor y revisién de la DGII

Cuadriplicado para contabilidad.
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11.

12.

13.

14.
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NOTA DE DEBITO

. Cliente: Nombre del cliente.

. Direcciébn: Direccidédn del cliente

. Municipio: Nombre del municipio.

. Fecha: Dia, mes y afio de la nota de debito.

. Registro: Numero de registro de contribuyente de IVA

(Impuesto al Valor Agregado) .

. Giro: Actividad econdémica del cliente.

. Condiciones de pago: Especificar forma de pago

. Cantidad: la cantidad de bienes o servicios vendidos.

. Descripcidén: Describe el tipo de bien o servicio vendido.

Precio wunitario: Precio por unidad del bien o servicio

vendido.

Total: Resultado de multiplicar la cantidad por el precio

unitario.

Sumas: Cantidad acumulada que resulta de sumar los totales.

% de IVA: valor de IVA (Impuesto al Valor Agregado)

Venta Total: Valor total de la nota de debito.
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3. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ADMINISTRATIVO.

El plan de implementacidén pretende proporcionar lineamientos que
se necesitan para determinar las actividades que orientan al
desarrollo del sistema de control interno administrativo
propuesto, para las Organizaciones No Gubernamentales qgue
Desarrollan Programas de Educacidén y Capacitacidén. Este plan
contiene los siguientes aspectos: los objetivos que se pretenden
alcanzar con la implementacidén del sistema, las politicas que
deberdn aplicarse para orientar el logro de 1los objetivos,
ademds las actividades administrativas necesarias, los recursos
indispensables para la implementacién del mismo, de igual manera
la seleccidén del método para poner en marcha el sistema y por

ultimo el cronograma respectivo.

1. Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la implementacidn
del Sistema de control interno administrativo son los

siguientes:



118

General

Determinar las actividades necesarias para la puesta en marcha
del sistema para cada una de las &areas de las Organizaciones
No Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacién vy
Capacitacién, a fin de que este sea utilizado como una

herramienta de apoyo.

Especificos

Identificar los recursos humanos, materiales financieros vy
técnicos a utilizar para llevar a cabo una adecuada

implementacién del sistema.

Definir las unidades responsables de la puesta en marcha del
sistema de control interno administrativo, para que vigilen y

controlen el cumplimiento del sistema.

Establecer el curso de accién a seguir por parte de la alta
direcciédn para llevar a cabo la implementacién del sistema

propuesto.

Establecer cronoldégicamente las diversas actividades, con el

objeto de verificar el tiempo de realizacidn de las mismas.



2.

Politicas.

119

Las politicas que deberadn considerarse para la puesta en marcha

del sistema son las siguientes:

3.

Establecer mecanismos efectivos para obtener una asignacidn

presupuestaria que provea los fondos

ejecucién del plan de implementacidn.

Contar con el apoyo del sistema

administrativo que se propone.

Proporcionar a los jefes de cada

implementacidén respectivo.

Actividades administrativas

necesarios

de control

area

el

para la
interno
plan de

Para gque el sistema de control interno administrativo propuesto

pueda implementarse,

administrativas:

Presentacién

deben realizarse las siguientes actividades

Se refiere a dar a conocer el documento para discutir la validez

del mismo, <con el objetivo de que se

vigencia. (Responsable: Junta Directiva)

apruebe

Yy

entre

en
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- Aprobacién del sistema

Esta aprobacién se realizard a través de un estudio técnico de
evaluacién realizada por el personal que conozca dicha actividad
y que permita sugerir a las actividades correspondientes la toma
de decisiones sobre la implementacién del sistema de control
interno administrativo. (Responsables: Asamblea General y Junta

Directiva)

- Reproduccién y distribucién

Previa aprobacién del sistema de control interno administrativo,
se procederd a la reproduccién de los instrumentos técnicos
administrativos y su respectiva distribucién en los
departamentos y secciones correspondientes, es decir que éste
sistema tiene que difundirse en los departamentos y secciones
que pertenecen a las Organizaciones No Gubernamentales que
Desarrollan Programas de Educacién y Capacitacién. (Responsable:

Direccidén General)

- Divulgacién, capacitacién y adiestramiento de personal

Consistira en orientar a 1los Jjefes de <cada &rea sobre 1los
objetivos y politicas. Con la finalidad de que estos adgquieran
conocimientos sdélidos. Asi mismo se pretende brindar a los

empleados, conocimientos béasicos que serdn necesarios para el
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mejor desempefio de las actividades que ellos realizan.

(Responsable: consultoria)

- Designacién de los puestos de trabajo

Se refiere a que dentro de la nueva estructura, el jefe de cada
adrea deba asignar los puestos de trabajo existentes en cada
area, con el objetivo que cada uno cumpla con los requisitos
minimos en cuanto a conocimientos y experiencias. (Responsable:

Jefe de cada &rea).

- Gestionar la obtencién de recursos adicionales

De acuerdo a las necesidades de los recursos existentes se haréan
gestiones de recursos adicionales para lograr asi efectividad en

el plan de implementacidn.

(Responsable: Direccidédn General)

- Puesta en marcha

Una vez capacitado el personal tanto operativo como
administrativo permitird el inicio de la ejecucidén del sistema
de control interno administrativo, para lo cual se debe mantener
un clima organizacional confiable que facilite el desarrollo de
las actividades que contempla el mismo. (Responsable: Jefe de

cada area y el personal)
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- Seguimiento y control

Para lograr una adecuada implementacidén sobre el sistema, se
debe tener el apoyo completo de la administracidén y direccién de
cada organizacidén, ademds serd necesario el apoyo logistico vy
material que permita al personal involucrado el acceso a 1los
instrumentos que tiene el sistema; asi mismo mantener el
personal en constante actualizacién de conocimiento y préactica,
a través de seminarios para permitir el desarrollo de las
actividades de acuerdo a los objetivos preestablecidos, que
aseguren la obtencidén de la informacién veraz y oportuna
independientemente de cualquier tipo de cambio en la ejecucidn

de politicas y modernizacidén del estado.

(Responsables: Direccidédn General y Administracién).

- Evaluacién

El informe sobre el sistema de control interno administrativo
deberd ser revisado por la administracién o direccidn, para
verificar si las metas de los niveles administrativos vy

operativos satisfacen el objetivo del mismo.

(Responsables: Direccidn General y Administraciédn).
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GUIA PARA LA IMPLMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO PARA ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES QUE

DESARROLLAN PROGRAMAS DE EDUCACION Y CAPACITACION.

Para implementar el Sistema de Control Interno Administrativo,
es necesario realizar diferentes actividades; a continuacidén se

presentan los lineamientos a seguir para ponerlos en practica.

1. Introduccién

Un buen Sistema de Control Interno Administrativo es
indispensable en cualquier organizacidén para poder realizar de
manera mas efectiva las actividades que en estas se llevan a
cabo, es por ello gque es necesario poder contar con un Sistema
que facilite la realizacidén de todas estas actividades y asi
poder cumplir con los objetivos y metas propuestos por la

organizacidn.

2. Objetivos

. Orientar a los encargados de la puesta en marcha del Sistema
de Control Interno Administrativo en las diferentes ONGS sobre
las funciones que deberdn realizar para poder llevar a cabo la

implementacidn del sistema.
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e FEstablecer cuales son las actividades que los encargados de la
implementacién del sistema deberdn realizar para facilitar el

desarrollo del Sistema de Control Interno Administrativo.

3. Organizacién
La implementacidn del Sistema de Control Interno
Administrativo serd responsabilidad de la Direccidn General el
cual tendréd como responsabilidad promover 1la importancia,

beneficios y seguimiento del mismo.

4. Actividades a realizar
La unidad responsable de la implementacidén del sistema deberé

ejecutar las actividades siguientes:

Reproducciones:

Las reproducciones y distribucién del sistema se hizo en base al
numero de paginas que contiene el Sistema de Control Interno
Administrativo que consta de 61 péaginas, cada copia tiene un
precio wunitario de $ 0.02ctv. Y se 1le proporcionara una
reproduccidén completa a cada una de las personas que conforman
las diferentes areas de trabajo en las Organizaciones No

Gubernamentales que desarrollan Programas de Educacidén vy
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capacitacién; el costo total de las reproducciones es de $7.32
(E1 costo es d $1.22 por copia por un total de 6 departamentos
en la organizacidén) Ademads se le agrega el costo del anillado
por reproduccién a un precio de $ 1.00 por ejemplar siendo un

total de $ 6. El costo total de las reproducciones es de $13.32

Capacitacién: El jefe de de cada &rea serd el encargado de
llevar a cabo la capacitacidén la cual serd el medio a través del
cual se dard a conocer lo que contiene el Sistema de Control

Interno Administrativo para el cumplimiento de los proyectos de

Educacién con el fin, de que los empleados adgquieran el
conocimiento de las herramientas administrativas gque conforman
el sistema, con el propdésito de facilitar el desarrollo de las
actividades en la ejecucidén de 1los proyectos de educacidén vy

capacitacién.

La capacitacién se desarrollard en dos mbédulos los cuales se
impartirdn en dos dias en la jornada de la tarde. E1l contenido
del Programa de Capacitacién Sobre el uso del Sistema de Control
Interno Administrativo para el Cumplimiento de los Proyectos de

Educacién y Capacitacidén se divide en mbdbdulos:

Médulo N° 1

e Objetivos del Sistema
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e Plan de Organizacién vy procedimientos de 1los principales
Planes o Proyectos de las Organizaciones No Gubernamentales

que desarrollan Programas de Educacidén y Capacitacidn

e Manual de Organizacidn.

Médulo N° 2

e Manual de Procedimientos Béasicos
e Manual de Descripcidén de Puestos

e Supervisién del Sistema

La capacitacién se realizard en el 4&rea de reunibébn de Jjunta
directiva el total de personas que asistirdn es de seis; que
son los que conforman las Jjefaturas de las diferentes &reas de
trabajo de la organizacién, los costos en los que incurrira la
capacitacién son los siguientes: Agua $2.00, Café $1.15 vy

Refrigerio $20.00.

La exposicidén se realizarda utilizando como material de apoyo un
cafién el cual serd alquilado por 6 horas con el costo de $ 7.00

por hora, haciendo un total de $ 42.00 en las 6 horas.

El costo total de la capacitacidén estéd valorado en $65 por los 2
dias que se impartird la capacitacién en la semana. Vale aclarar
no se le va a remunerar al director general por la capacitacidn

ya que estd dentro de sus responsabilidades de trabajo. La
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capacitacién se impartird en un mes teniendo un costo total de

$260.

Auditoria Interna:

Partiendo que las Organizaciones No Gubernamentales no cuenta
con los servicios de un auditor interno se lo propone que
contrate sus servicios el cual devengard un sueldo de $ 450
mensuales, haciendo un total de $5,400 en 12 meses que es el
periodo en que se ejecutaridn los proyectos de educacién vy

capacitacidén que son a corto plazo.

Descripcién Costo
Reproducciones $13.32
Capacitacién $260
Auditoria Interna $5,400
Otros Gastos e $100
Imprevistos

Total $5,773.32
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5. Detalle de los costos de inversién
Para la puesta en marcha del sistema de control interno
administrativo, se deberéa contar con recursos humanos,

materiales y financieros.

5.1 Recursos Humanos

Comprende el ©personal designado para poner en marcha el
desarrollo del sistema en las distintas ONGS, de la misma manera
todas aquellas personas que participan directa o indirectamente

en el desarrollo del sistema.

5.2 Recursos materiales

Son todos aquellos necesarios para la puesta en marcha del

sistema dentro de las organizaciones.

5.3 Recursos financieros

Las Organizaciones No Gubernamentales deben poseer la capacidad
financiera necesaria para la puesta en marcha del Sistema de
Control Interno, considerando que estos fondos son una inversidn

y a la vez un aprovechamiento para el personal.
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6. Fuentes de inversién

De acuerdo a las necesidades de los recursos existentes se
hardn gestiones de recursos adicionales para lograr asi

efectividad en le plan de implementacién.



A continuacidén se presentan las actividades a realizar y el tiempo estimado para la puesta en
marcha del plan de implementacién.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6

o
N ACTIVIDADES A DESARROLLAR SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS | SEMANAS
1 |Presentaciédn.
2 |Aprobacidén del sistema.
3 |Reproduccidén y distribucién.

Divulgacidén, capacitacién y
4 |adiestramiento del personal.

Designacién de los puestos de
5 |trabajo.

Obtencidén de recursos
6 |adicionales.
7 |Puesta en marcha.
8 |Seguimiento y control.

Evaluacién.

130
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ANEXO 1

Encuesta para el diagnéstico de las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidn y

Capacitacién.

Objetivo: Realizar un diagndéstico con la finalidad de
recolectar informacién para la elaboracién de un Sistema de
Control Interno Administrativo, el cual se espera sea una
herramienta importante para las Organizaciones No
Gubernamentales que Desarrollan Programas de Educacidén vy

Capacitacién.

La informacién proporcionada serd exclusivamente confidencial
que se utilizara con fines académicos.

Indicaciones: Marque con una “X” la respuesta que estime
conveniente en cada una de las preguntas dadas a continuacidn

y complete en los casos necesarios.

1. ;Qué tipos de planes de los que se le mencionan a

continuacidén aplican en laorganizacidén?

a. Visidén-Misidn e. Programas

b. Metas-Objetivos f. Presupuestos
c. Estrategias g. Procedimientos
d. Politicas h. Reglas-Normas
Otros

Especifique:
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2. ¢S81 se aplican planes en la organizacidén con que

periodicidad se elaboran?

a. Corto plazo (hasta 1 ano) [:::]
b. Largo plazo (mas de 4 afios) [:::]
c. Ambos Plazos [:::]
d. Otros, especifique:

3. ¢Existen politicas para cada &rea de la organizacidén?
s ] v [

4. Si su respuesta anterior es afirmativa ¢con cual de las

siguientes politicas cuenta la organizacién?

a. De personal [:::]
b. Financieras [:::]
c

De manejo de documentos [:::]
De evaluacidén del trabajo [:::]

(o}

e. Otras, especifique.

5. ¢La organizacidén cuenta con organigrama actualizado?
o 1w [

6. ;Cudles de los manuales que se le indican a continuacién,

posee la organizacidn?

a. Manual de Organizacidn

b. Manual de Procedimientos administrativos

Manual de descripcidén de Puestos

(o}

Manual de bienvenida

e. Otros, especifique

7. ¢Se realizan capacitaciones para el personal?

s [ we [
8. Si su respuesta es afirmativa, ¢con qué frecuencia se

realizan las capacitaciones para el personal?

a. Mensuales
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b. Trimestrales
c. Semestrales
d. Anuales

e. Otros, especifique

9. Si se realizan capacitaciones para el personal,

especifique en cudl de las siguientes &areas:

a. Areas de Recursos humanos

b. Area Contable

c. Area de Control Interno

d. Otras, especifique

10. ¢:Se desarrollan evaluaciones sobre el desempefio de 1los

empleados?
S R
11. ;Cada cuanto tiempo se realizan las evaluaciones al

personal?
a. Mensuales
b. Trimestrales
c. Semestrales

d. Anuales

1nEl

e. Otras , especifique:

12. :De qué manera se da la comunicacidén entre la gerencia y

el personal de trabajo?

a. Verbal [:::]
b. Escrita [:::]
c. Ambas [:::]

13. ¢E1l encargado de cada area de la organizacidén permite a

los empleados participar en la toma de decisiones?

si |:| No [ ]

14. Si su respuesta anterior es afirmativa cuales son los

mecanismos de participacidén de los empleados en la toma de
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decisiones.

15. ¢Existe una unidad encargada de la Supervisidn

Administrativa dentro de la organizacidén?
si L1 we [

l6. Si su respuesta anterior es afirmativa mencione que

unidad es la encargada de la Supervisién

17. cQué tipo de problemas son méds frecuentes en la
institucién?
a. De personal

b. De toma de decisiones

De administracidén de documentos

(o}

De uso de recursos

1

e. Otros, especifique:

18. :;Considera que el recurso humano, material, financiero y

técnico es bien utilizado dentro de la organizacidén?

Sil:l No |:|

Porqué:

19. ¢En la medida que se aplica el Control Interno
Administrativo, se logra mayor eficiencia en las

operaciones administrativas dentro de la organizacidn?

si [ ] No [ ]
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Porqué:

20. ¢E1l sistema contable con que cuenta la institucidn
posee los siguientes documentos?
a. Manual de descripcidn
b. Catalogo de cuentas béasico

c. Manual de aplicacidn

Q.

. Formularios de control de operaciones

e. Estados Financieros

1N

21. ¢Para cuales de los siguientes movimientos contables

se cuenta con formularios pre-elaborados?

a. Comprobante de diario [:::]
b. Comprobante de ingreso [:::]
c. Vale de caja chica [:::]
d. Reintegro de caja chica [:::]
e. Planilla de sueldos y salarios [:::]
f. Otros ,

especifique:

22.:Existe un Sistema de Control Interno Administrativo en la

organizacidén?

si | ] vo [ ]

23. ¢Existe Departamento, Seccidén o Unidad para ejecutar el

Control Interno Administrativo?
s [ e [

24. Si su respuesta es afirmativa, :Qué Departamento,

Seccidén o Unidad es la encargada-?
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25. ;Qué tipos de controles se emplean durante el desarrollo
de las actividades administrativas?
. Controles financieros

a
b. Presupuestos

Q

. Auditoria interna y externa

Q.

. Graficas de control

e. Informes

11NNl

26. Con cuéles de las siguientes limitaciones cuenta el

Sistema de Control interno que funciona en la organizacidn:

. No garantiza el cumplimiento de los objetivos [:::]

a
b. Solo brinda seguridad razonable
Se puede presentar el error humano
d. Ninguna de las anteriores [:::]

e. Otros, especifique

27. ;Considera que al wutilizar un adecuado sistema de
Control Interno Administrativo se obtendréan mejores
resultados en las operaciones administrativas de la

organizacidén?

si L] v [



ANEXO 2

Pregunta n°l
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;Qué tipos de planes de los que se le mencionan a continuacién

aplican en la organizacién?

Objetivo: 1Investigar con qué tipo de
organizacién.

Alternativa N° 5
Estratégicos 0 0%
Operacionales 8 89%
Ambos 1 11%
Total 9 100%

plan

90%

80%

70%

60%

50%

40%

30%

20%
10%
0%

Estrategicos Operacionales Ambos

trabaja

cada
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ANALTSIS:

El 89% de las Oganizaciones No Gubernamentales aplican planes
operacionales para el desarrollo de sus actividades, el 11% que
representa una Organizacidén afirma que trabaja con ambos planes
tanto estrategicos como operacionales para ejecutar los

proyectos educativos.

Pregunta n°2

:Si se aplican planes en la organizacidén con que periodicidad

se elaboran?
Objetivo: Determinar con que frecuencia se elaboran los planes

que se aplican en la organizacidn.

Alternativa N° %
Corto Plazo (1l afio) 3 892
Largo Plazo

0 0%
(M4s de 1 afio )
Ambos 1 11%
Total 9 100%
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90%
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Corto Plazo(1 afio) LargoPlazo (Mas de Ambos
lano)

ANALTISIS:

La mayoria de Organizaciones No Gubernamentales encuestadas que
esta representado por el 89% elaboran planes a corto plazo
debido a que los proyectos que ejecutan los desarrollan en un
plazo menor o igual a un afio, el 11% restante que representa una
Organizacién trabaja tanto con planes de corto y largo plazo
debido a que algunos de los proyectos o actividades que realiza

requiere de un periodo mayor a un afio.

Pregunta n°3

¢Existen politicas para cada area de la organizacién?

Objetivo: Conocer si existen politicas en cada adrea de trabajo.
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Alternativa N° $

Si 8 893
No 1 11%
Total 9 100%

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

ANALTISIS:

El 89% de las Organizaciones No Gubernamentales que desarrollan
programas de Educacién vy Capacitacién cuentan con politicas
definidas que rigen el comportamiento de los miembros de la
organizacién. E1 11% respondidé6 no contar con politicas para el

funcionamiento organizacional.



Pregunta n°4

Si su respuesta anterior

siguientes politicas cuenta la organizacidédn?

afirmativa

145

las

Objetivo: Conocer cudles son las politicas con las que cuenta la

organizacidn.

Alternativa N©° %
Personal 2 25%
Financieras 1 12.5%
Manejo de Documentos 0 %
Todas las anteriores 4 50%
Otras 1 12.5%
Total 8 100%
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ANALTSIS:

El 50% de las Organizaciones No Gubernamentales trabaja con
politicas tanto de personal, financieras y manejo de documentos,
mientras que el 25% de las Organizaciones solamente trabaja con
politicas de personal, el 12.5% cuenta con politicas financieras

y el 12.5% restante aplican otras politicas dentro de la

organizacién.

Pregunta n°5

¢La organizacidén cuenta con organigrama actualizado?

Objetivo: Conocer si la organizacidén cuenta con un organigrama

actualizado.

Alternativa N° %
51 7 78%
No 2 22%
Total 9 100%
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ANALTISIS:

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 78% de las
organizaciones No Gubernamentales cuenta con un organigrama

actualizado, mientras que el 22% restante no posee.

Pregunta n°6

;Cudles de los manuales que se le indican a continuacidén, posee

la organizacidén?

Objetivo: Conocer que manuales administrativos wutilizan en la

organizacién.



Alternativa N© o

Manual de Organizacién 1 112
Manual de Procedimientos 4 452
Manual de descripcidn de

puestos 1 11%
todos los anteriores 1 112
No posee manuales

administrativos 1 11%
Otros 1 11%
T 1

ota 9 100%

B Manual de Organizacion

B Manual de
Procedimientos

B Manual de descripcion de
puestos

M todos los anteriores

[l No posee manuales
administrativos

O Otros
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ANALTSIS:

De las organizaciones encuestadas el 45% que representa a 4 de
estas cuentan Unicamente con el manual de procedimientos
administrativos, el 11% que esta representado por una
Organizacidén contesto no contar con ninguno de los manuales que
se le mencionaron, el resto de organizaciones afirmo al menos
contar con uno de los manuales administrativos antes

mencionados.

Pregunta n°7

:Se realizan capacitaciones para el personal?

Objetivo: Conocer si el personal de las organizaciones en

estudio recibe capacitaciones sobre el puesto que desempefian.

Alternativa N° %
Si 7 78%
No 2 22%

Total 9 100%




150

80%

70%
60%

50%
40%
30%
20%

10%
0%

ANALTISIS:

El 78% de las organizaciones encuestadas realizan capacitaciones
para sus empleados segun el cargo que desempefian, un 22%

respondidé que no realizan capacitaciones.

Pregunta n°8

¢Si su respuesta es afirmativa, ¢con qué frecuencia se realizan

las capacitaciones para el personal?

Objetivo: Conocer con que frecuencia se realizan eventos de

capacitacién al personal en las organizaciones.
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Alternativa N° %

Mensuales 0 0,0%
Trimestrales 2 28,6%
Semestrales 2 28,6%
Anuales 3 42,9%
Otros 0 0,0%
Total 7 100%

45%
40%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0% -

Trimestrales Semestrales Anuales

ANALISIS:

De los datos obtenidos el 42.9% realiza capacitaciones para su
personal anualmente, un 28.6% capacita a su personal
semestralmente y el 28.6% restante efectla las capacitaciones a

su personal trimestralmente.
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Pregunta n°9

Si se realizan capacitaciones para el personal, especifique ¢En

cudl de las siguientes &reas?

Objetivo: Determinar si en cada &rea de trabajo se realizan

capacitaciones para el personal.

Alternativa N° %

Recursos humanos 0 0,0%
Area Contable 1 14, 3%
Control Interno 1 14,3%
Otros 5 71,4%
Total 7 100%
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70%
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ANALTSIS:

El 71.4% de las organizaciones que si capacitan a su personal 1lo
hace segun las necesidades que requiere cada puesto, el 14.3%
capacita a su personal en el &4rea contable y otro 14.3% lo hace

en el 4rea de control interno.

Pregunta n°10

¢Se desarrollan evaluaciones sobre el desempenio de los

empleados?

Objetivo: Determinar si se evaltua el desempefio de los empleados

en la organizacién.

Alternativa N° %
Si 5 56%
No 4 44%

Total 9 100%
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ANALISIS:

El 56% de las organizaciones si evaltla el desempefio de sus
empleados en su puesto de trabajo y el 44% afirman no contar con

mecanismos de evaluacidén para el personal.

Pregunta n°11l

;Cada cuanto tiempo se realizan las evaluaciones al personal?

Objetivo: Conocer con que frecuencia se realizan las

evaluaciones al personal.
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Alternativa N° %

Trimestrales ) 40%
Semestrales 2 40%
Anuales 1 20%
Total 5 100%
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ANALTISIS:

E1l 40% de las organizaciones encuestadas evaltan a su personal
trimestralmente al igual que otro 40% lo realiza semestralmente

y el 20% restante lo realiza una vez al afio.



Pregunta n°12
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¢De qué manera se da la comunicacidén entre la gerencia y el

personal de trabajo?

Objetivo: Determinar de qué manera se da la comunicacién entre

la gerencia y el personal de trabajo.

Alternativa N°© %
Verbal 3 33%
Escrita 0 0%
Ambas 6 67%
Total 9 100%
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ANALTSIS:

De acuerdo con los resultados obtenidos el 67% respondidé que la
comunicacidén entre la gerencia y el personal de trabajo se da
tanto verbal como escrita, mientras que un 33% afirma que la

comunicacién se da solo de forma verbal.

Pregunta n°13

¢E1l encargado de cada &rea de la organizacidén permite a los

empleados participar en la toma de decisiones?

Objetivo: Conocer si los encargados de cada 4&rea de la

organizacidén permiten a los empleados la participacidédn en la

toma de decisiones.

Alternativa N°© %

Si 7 78%
No 2 22%
Total 9 100%
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ANALTISIS:

E1l 78% de las organizaciones tiene mecanismos gque permiten a los
empleados participar en la toma de decisiones de acuerdo a su
drea de trabajo y un 22% no implementan estos mecanismos de

participacidn.

Pregunta n°14

Si su respuesta anterior es afirmativa, ;Cudles son los
mecanismos de participacidén de los empleados en la toma de

decisiones?

Objetivo: Conocer cuédles son los mecanismos que emplean los
encargados de cada &rea para que los empleados participen en la

toma decisiones.
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Alternativa N°

Reuniones Generales 2 29%

Reuniones por &rea 4 %

Segun el puesto de o
. 1 14%

trabajo

Total 7 100%
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ANALTISIS:

De acuerdo con los resultados obtenidos de las organizaciones
que cuentan con mecanismos de participacidén el 57% permite a los
empleados la participar en la toma de decisiones mediante
reuniones por cada &area de trabajo, un 29% lo hace a través de
reuniones generales y el 14% restante permite la participacidn

de acuerdo al puesto de trabajo.



Pregunta n°15
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¢Existe una unidad encargada de la Supervisién Administrativa

dentro de la organizacidn?

Objetivo: Conocer si existe

Supervisién Administrativa dentro de la organizacién.

una

unidad encargada

Alternativa N°© %

Si 6 67%
No 3 33%
Total 9 100%
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ANALTSIS:

De los resultados obtenidos el ©67% de las organizaciones
respondidé que cuenta con una unidad encargada de la supervisidn
administrativa y el 33% manifestd no tener una unidad que ejerza

la supervisién administrativa.

Pregunta n°16

Si su respuesta anterior es afirmativa mencione ;Qué unidad es

la encargada de la supervisién?

Objetivo: Conocer cudl es la unidad encargada de la supervisién

en la organizacién.

Alternativa N° 5

Administracién General 5 832
Direccidén General 1 17%
Total 6 100%
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ANALISIS:

El 83% de las organizaciones manifestaron gque la unidad
encargada de la supervisidén es el 4rea de Administracidn
General, y el 17% restante respondié que el area encargada de la

supervisidén es el area Direccidn General.

Pregunta n°17

;Qué tipo de problemas son méas frecuentes en la institucién?

Objetivo: Conocer cudles son los problemas que se dan con mas

frecuencia en la instituciédn.
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Alternativa N° %

De personal 2 22¢
Toma de decisiones 3 332
Administracién de 2 208
documentos

Uso de recursos 2 209
otros 0 0%

Total 9 100%
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ANALTISIS:

De los resultados obtenidos wun 33% de las organizaciones
manifestaron que el problema que se da con mayor frecuencia en
la institucidén es por la toma de decisiones, un 22% respondid
que el problema mas comin es el de personal, otro 22% es debido
al manejo de documentos y el 22% restante es por el uso de los

recursos.
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Pregunta n°18

;Considera que el recurso humano, material, financiero y técnico

es bien utilizado dentro de la organizacién?

Objetivo: Investigar si se estd haciendo buen uso de los
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos dentro de

la organizacién.

Alternativa N° 5

51 8 89%
No 1 11%
Total 9 100%
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ANALTSIS:

En las organizaciones encuestadas el 89% respondio gque se hace
buen uso de los recursos con que cuenta la institucion y el 11%
afirma que no se realiza una buena administracion de 1los

recursos tanto humano, material , financiero y tecnico.

Pregunta n°19

¢En la medida gque se aplica el Control Interno Administrativo,

se logra mayor eficiencia en las operaciones administrativas de

la organizacidén?

Objetivo: Investigar si al aplicar el Control Interno
Administrativo se logra mayor eficiencia en las operaciones

administrativas de la organizacidn.

Alternativa N°© 5

51 7 78%
No 2 22%
Total 9 100%
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ANALTISIS:

E1l 78% de las Organizaciones manifestaron que al implementar el
control interno se logra mayor eficiencia en las operaciones
administrativas ya que contribuye a que los resultados sean los
esperados, el 22% respondidé no aplicar un control interno en la

organizacién.

Pregunta n°20

¢El sistema contable con que cuenta la institucidén posee los

siguientes documentos?

Objetivo: Determinar si el sistema contable con que cuenta la
institucidén posee los documentos necesarios para el control de

las operaciones.
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Alternativa N° %
Manual de descripcién 1 11%
Catalogo de cuentas 3 33%
Manual de aplicacidn 1 11%
Estados financieros 1 11%
Todos las anteriores 3 33%
Total 9 100%
359 33% 33%
30%
25%
20%
15% 11% 11% 11%
10%
5%
0% - T T T
manualde catalogode Manualde Estados Todos las
descripcion cuentas aplicacion  financieros  anteriores
ANALISIS:

El 33% de las instituciones cuenta con un sistema contable que
cuenta con los siguientes elementos: manual de descripcidn,
catalogo de cuentas, manual de aplicacién y estados financieros,
el 33% cuenta con un manual de cuentas bédsico para realizar las
operaciones contables, y el resto de organizaciones afirmo al
menos contar con uno de los elementos contables antes

mencionados.



Pregunta n°21
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¢Para cudles de los siguientes movimientos contables se cuenta

con formularios pre elaborados?

Objetivo: Determinar si se cuenta con formularios pre elaborados

para los movimientos contables que realiza la organizacidn.

Alternativa N° %
Comprobante de Diario % 5
vale caja chica ° o
Planilla de sueldos y

2 22%
salarios
Todos los anteriores 5 56%
Otros 2 22%
Total 9 100%
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ANALTSIS:

El 56% de las organizaciones encuestadas cuentan con formularios
para las siguientes operaciones: Comprobante de diario y wvale de
caja chica, planilla de sueldos y salarios; el 22% respondid
tener lo més basico como lo son la planilla de sueldos vy
salarios, y el 22% restante cuenta con otro tipo de formularios

para las operaciones contables.

Pregunta n°22

¢Existe un Sistema de Control Interno Administrativo en la

organizacidén?

Objetivo: Conocer si existe un sistema de control interno

administrativo en la organizacidn.

Alternativa N° %

Si 7 78%
No 2 22%
Total 9 100%
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ANALISIS:

¢}

De los resultados obtenidos el 78% respondidé gque poseen un
Sistema de Control Interno Administrativo para el buen desempefio
de las actividades vy el 22% afirma no contar con un Sistema de

Control Interno.

Pregunta n°23

¢Existe Departamento, Seccidén o Unidad para ejecutar el Control

Interno Administrativo?

Objetivo: Determinar si hay un Departamento, Seccidén o Unidad

que se encargue de ejecutar el control interno administrativo.
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Alternativa N° %

Si 5 56%
No 4 44%
Total 9 100%
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ANALTISIS:

EL 56% manifiesta que en la organizacidén existe un departamento,
seccidén o unidad encargada de ejecutar el Control Interno para
el desarrollo de las actividades de 1la institucién. E1 44%
respondidé no contar con un Aarea que se encargue de ejecutar el

Control Interno.
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Pregunta n°24

Si su respuesta es afirmativa, ¢Qué Departamento, seccidén o

Unidad es la encargada-?

Objetivo: Conocer cudl es el Departamento, Seccidén o Unidad

encargada de la ejecucidén del control interno administrativo.

Alternativa N°© %

Administracidn 4 30%
Direccidn 1 20%
Total 5 100%
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ANALTSIS:

EL 80% de las organizaciones manifestaron que en la organizaciédn
la unidad administrativa es la encargada de ejecutar el Control
Interno, y el 20% respondidé que la direccidn es la responsable

en la aplicacién del Control Interno.

Pregunta n°25

;Qué tipos de controles se emplean durante el desarrollo de las

actividades administrativas?

Objetivo: Conocer cuales son 1los tipos de controles que se

emplean durante el desarrollo de las actividades
administrativas.
Alternativa N° %
Controles financieros, auditorias,
1 11%
informes
. . . 2 22%
Presupuestos ,auditorias ,informes
. . . . 1 11%
Controles financieros y auditorias
Controles financieros, 3 332
Auditorias ,presupuestos e informes
No contesto 2 22%
Total 9 100%
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B Controles financieros
,auditorias,informes

O Presupuestos,auditorias,i
nformes

[\ Controles financieros y
auditorias

B Controles financieros
,auditorias,presupuestos,
e informes

B No contesto

ANALTISIS:

E1l 34% de las organizaciones ejecutan los siguientes tipos de
controles: Controles financieros, auditorias, presupuestos e
informes. El1 22% cuentan con presupuestos, auditorias e
informes. Un 22% no contesto o no cuenta con ningin tipo de
control y el resto manifiesta contar por lo menos con alguno de

los controles mencionados.

Pregunta n°26

;Con cuédles de las siguientes limitaciones cuenta el Sistema de

Control Interno que funciona en la organizaciédn?



Objetivo: Determinar con que limitantes cuenta el

control interno que funciona en la organizacién.

Alternativa N° %
No garantiza el
cumplimientos de objetivos 1 11%
Solo brinda seguridad 1 11%
razonable °
Se puede presentar el error 5 568
humano °
. . 2 22%
Ninguna de las anteriores
Otras 0 0%
Total 9 100%

B Nogarantiza el
cumplimientos de
objetivos

M Solo brinda seguridad
razonable

M Se puede presentar el
error humano

B Ninguna de las anteriores
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sistema de



176

ANALTSIS:

EL 56% respondié que en todo Sistema de Control Interno que se
aplique en una organizacidén se puede presentar el error humano,
el 11% responde que cuenta con la limitante gque no garantiza el
cumplimiento de los objetivos de la institucidén, el otro 11%
manifiesta que solo brinda seguridad razonable y el 22% restante

menciona que ninguna de las limitantes antes mencionadas.

Pregunta n°27

¢Considera que al wutilizar un adecuado Sistema de Control
Interno Administrativo se obtendrdn mejores resultados en las

operaciones administrativas de la organizacién?

Objetivo: Conocer si al utilizar un adecuado sistema de control
interno administrativo se obtendrdn mejores resultados en las

operaciones administrativas de la organizacién.

Alternativa N° %
Si 9 100%
No 0 %
Total 9 100%
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ANALISIS:

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 100% de |las
organizaciones encuestadas consideran que al implementar un
Sistema de Control Interno Administrativo iddéneo se obtendran
mejores resultados y de esta manera se garantiza el

cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
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ANEXO 3

MANUAL DE
ORGANI1ZACION

ORGANITZACIONES NO
GUBERNAMENTALES QUE DESARROLLAN
PROGRAMAS DE EDUCACION Y
CAPCITACION.

(ONG’S)
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre de la Unidad : ASAMBLEA GENERAL
Nivel jerarquico - DESICION
Depende de = NINGUNA

Supervisa a - JUNTA DIRECTIVA

FUNCION GENERAL:
Aprobar, reformar o derogar los estatutos y el reglamento

interno de la institucién, elegir los miembros de la junta
directiva y ademas Aprobar o reprobar el informe anual de la
junta directiva, el presupuesto y los estados financieros de

la institucion por el mismo periodo.

DESCRIPCION:
La Asamblea General es la maxima autoridad de la institucion

que integrada por la totalidad de los miembros es la base de

apoyo para la organizacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
g- Resolver todo lo concerniente a dificultades que no se

encuentren asignados a otros elementos de la institucion
asi como lo previsto en los estatutos y el reglamento

interno.

h. Sancionar y en los casos que sea necesario, expulsar a
los miembros que violen las disposiciones contempladas

en los estatutos y el reglamento interno.
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i. Acordar la disolucién y liquidacién de la institucion.

FUNDACION XYZ

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre de la Unidad : JUNTA DIRECTIVA
Nivel jerarquico - DIRECCION

Depende de - ASAMBLEA GENERAL
Supervisa a - DIRECCION GENERAL

FUNCION GENERAL:
Administrar el patrimonio de la institucidon, aprobar los

programas que se desarrollan y que estan de acuerdo a los
fines de la institucién, asi como controlar su cumplimiento

y los evaluar resultados.

DESCRIPCION:
Es la autoridad administrativa de la organizacion en la cual

los miembros de la junta directiva son electos para el
periodo de un afio y pueden ser reelectos siempre que para tal

efecto reciban el voto de la asamblea general.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
J- Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos, asi

como los acuerdos y resoluciones de la asamblea general.

k. Atender todo lo relacionado con las necesidades

administrativas, materiales, econdémicas y financieras.

1. Coordinar vy dirigir la institucién.
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m. Elaborar el informe anual de labores que debera
presentarlo a la Asamblea General, junto con el
presupuesto de gastos para el siguiente afio y los

estados financieras para su aprobacion.

n. Nombrar al director general o gerente, al personal
administrativo, asignarle los salarios y removerlos de

sus cargos cuando las circunstancias lo ameriten.

0. Resolver las solicitudes de admisién de miembros nuevos

acordar su expulsion.

p. La adquisicion de inmuebles y celebrar toda clase de

contratos.

FUNDACION XYZ

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre de la Unidad : DIRECCION GENERAL

Nivel jerarquico - DIRECCION
Depende de = JUNTA DIRECTIVA
Supervisa a - GERENCIA ADMINISTRATIVA

FUNCION GENERAL:
Estudio, preparacién, disefo, ejecucidén y supervision de los

trabajos, programas y actividades, aprobados y autorizados

por la junta directiva de la institucion.
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DESCRIPCION:
Su funcidn consiste en atender las necesidades técnicas y

administrativas de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
f. Organizar y dirigir las oficinas.

g- Seleccionar y dirigir al personal.
h

. Proteger y conservar los bienes.

. Cumplir Qlas Ordenes e instrucciones de la junta
directiva, asistir a sus reuniones, coOn VOzZ pero sin
voto cuando para ello fuera convocado.

FUNDACION XYZ

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre de la Unidad
Nivel jerarquico
Depende de
Supervisa a

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION

GERENCIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, TESORERIA
Y COMPRAS.

FUNCION GENERAL:
Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades de

administracion y la provision de servicios, materiales vy

equipos, velando por su utilizacidén segun las necesidades.

DESCRIPCION:
La funcidén consiste en otorgar servicios de apoyo interno a

la administracion de la organizacién, prestando servicios a

las 4reas y las diferentes unidades que lo soliciten.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
f. Velar por el uso adecuado del presupuesto.

g- Controlar el uso adecuado de los recursos materiales y
del retorno de los recursos econdémicos.

h. Contribuir en las actividades educativas sobre aspectos
administrativos.




. Proporcionar apoyo logistico a las diferentes areas.

Registrar, controlar y promover la capacitacion del

personal .

FUNDACION XYZ

MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OPERATIVO
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Nombre de la Unidad
Nivel jerarquico
Depende de
Supervisa a

FUNCION GENERAL:
Controlar y registrar las operaciones contables, de manera

que permita elaborar los estados financieros veraces Yy
confiables para el proceso de toma de decisiones de la

organizacion.

DESCRIPCION:
El area de contabilidad tiene como responsabilidad disefar,

implementar y sistematizar registros de operaciones
contables, con el objeto de emitir oportunamente los estados
financieros que reflejen la situacién econdmica de la

organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
e. Registrar las transacciones diarias

f. Elaborar y presentar informacion contable oportuna a
través de los estados financieros, incluyendo anexos
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explicativos.

g.- Mantener registros generales de la informacidén por
proyectos de las operaciones.

h. Controlar las erogaciones de fondos.

FUNDACION XYZ

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre de la Unidad : DEPARTAMENTO DE TESORERIA

Nivel jerarquico - OPERATIVO
Depende de : GERENCIA ADMINISTRATIVA
Supervisa a - NINGUNO

FUNCION GENERAL:
Controla los recursos financieros en efectivo

DESCRIPCION: Es el departamento que se encarga de el buen uso
de los recursos financieros de la organizacién, vigilando con

diligencia y esmero de acuerdo a las politicas establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. La recepcion de dinero por diversos conceptos y la

custodia de valores.

b. Tiene la responsabilidad de programar el pago de las

deudas contraidas por la entidad y solventar las

obligaciones a corto plazo
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE ORGANIZACION

Nombre de la Unidad : DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nivel jerarquico - OPERATIVO

Depende de - GERENCIA ADMINISTRATIVA
Supervisa a = NINGUNO

FUNCION GENERAL:
Programa, supervisa y controla la adquisicién de materiales

para la ejecucion de proyectos educativos y equipo de
oficina, asi como la utilizacién de los suministros para las

actividades.

DESCRIPCION:
Llevar registro, control vy efectuar los tramites que

corresponden por compras de materiales y equipo de oficina
que se necesiten en los diferentes departamentos de la

organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Elaborar ordenes de compras

b. Registrar las compras realizadas para tener un control
adecuado de todas las operaciones que se realicen en la

organizacion.

c. Solicitar y recibir cotizaciones previas de los diferentes

departamentos de la organizacion.
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ANEXO 4

MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS

ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES QUE DESARROLLAN
PROGRAMAS DE EDUCACION Y
CAPCITACION.

(ONG’S)
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO | CONTABILIDAD
PUESTO CONTADOR GENERAL
JEFE
INMEDIATO ADMINISTRADOR
Planificar, coordinar, supervisar Yy preparar
DESCRIPCION | todas las operaciones contables oportunamente
GENERAL para la generacion de los estados financieros e
informacion requerida por la alta direccion.
ACTIVIDADES DIARIAS

1. Verificar el correcto registro de las
operaciones contables.

2. Preparar los Estados Financieros.

3. Llevar los registros contables que competen a
la organizacion.

4_ Controlar 1los iIngresos Yy egresos de la
organizacion.

5. Elaborar informes financieros de la

DESCRIPCION organizacion.
ESPECIFICA ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Autorizar conciliaciones bancarias.

2. Supervisar que las planillas se encuentren
respaldadas por documentacidon comprobatoria
respectiva.

3. Elaborar reportes de gastos e ingresos.

4. Efectuar los cierres contables mensuales y
anuales del ejercicio.

5. Ejecutar y validar las partidas de ajustes
contables requeridas para efectuar el cierre
anual .

REQUISITOS NECESARIOS
Lic. Contaduria PublicaZLic. Administracion de
EDUCACION empresas.
COMPETENCIAS | 1. Principios éticos.

2. Planificador, metdédico, ordenado.

3. Alto sentido de responsabilidad.

4. Alta capacidad de analisis y sintesis

5. Conocimientos Generales sobre Contabilidad.

6. Conocer sobre Administracion y Finanzas.

7. Conocimiento sobre uso de paguetes
computacionales

EXPERIENCIA

Experiencia comprobable minima de 5afios
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMNETO | CONTABILIDAD
PUESTO AUXILIAR CONTABLE
JEFE
INVMED 1ATO CONTADOR GENERAL
Asistir al contador general en la elaboracién de
planillas de sueldos, consolidaciones bancarias,
constancias de sueldos y de trabajo, cheques y
DESCRIPCION partidas de diario-_Archivgr doggmentaciéq; de
GENERAL tal manera que refleje la situacidén econdmica y
financiera de 1la institucidén para tener un
adecuado manejo del presupuesto de la
organizacion.
ACTIVIDADES DIARIAS
1. Mantener un registro contable y financiero de
las diferentes transacciones.
2_Verificar y consolidar los saldos contables.
3. Registrar en [libros todos 1los movimientos
contables; tanto de ingresos como de egresos
que se generen en la organizacion.
4. Controlar y verificar que los comprobantes de
pago, cuenten con los documentos sustentarios
y la autorizacién respectiva.
DESCRIPCION | 5. Recibir Yy organizar Yy archivar los
ESPECIFICA comprobantes de gastos diarios de las
distintas areas.
ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Realizar, revisar y enviar planillas de
pagos y AFP.

2. Elaborar planillas de pago con sus
respectivos descuentos de cada empleado de
la organizacion.

3. Realizar constancias de sueldo

4. Verificar que los descuentos sean los
correctos de cada empleado

REQUISITOS NECESARIOS
Bachiller opcidén Contaduria y/o Estudiante de
EDUCACION Administracién de empresas.

COMPETENCIAS

1. Agilidad para los numeros.
2. Planificador.

3. Metddico.

4. Ordenado.

5. Eficiente administracion del tiempo.
E

EXPERIENCIA

xperiencia comprobable minima de 3 afios
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

PUESTO

SECRETARIA

JEFE
INMEDIATO

GERENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION
GENERAL

Elaborar memorandums y todas las actividades
relacionadas al puesto con la orientacioén del
Jjefe Inmediato.

DESCRIPCION
ESPECIFICA

ACTIVIDADES DIARIAS

1. Programar las actividades diarias del Jefe de
la Unidad.

2. Atender y realizar
servicios de fax.

Ilamadas telefoénicas y

3. Atender y programar las visitas del Jefe.

4. Redactar informes, cartas, memorandums, notas
y otro tipo de documentos que necesitan tanto
el Jefe como el resto del personal.

5. Ordenamiento de papeleria en general de la

unidad.

6. Otras actividades le el

administrador.

que asigne

ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Recepcidn de documentos enviados a la unidad.
2. Atender a los miembros de junta directiva.

3. Participar activamente en las capacitaciones
para lograr mayor eficiencia y productividad.

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS

EDUCACION

Bachiller técnico opcidn secretariado

COMPETENCIAS

1. Conocimientos computacionales.
2. Redaccion y Buena Ortografia.
3. Habilidad para estructurar informes.

EXPERIENCIA

1 afo en cargos similares.
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO | ADMINISTRATIVO

PUESTO RECEPCIONISTA

JEFE

INVEDIATO GERENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION | Prestar buena atencion y orientar a los

usuarios de la organizaciéon en cuanto a
GENERAL entradas, salidas y Illamadas telefbnicas vy
recepciéon de documentos.

ACTIVIDADES DIARIAS

1. Atender al publico que ingresa a la
institucion.

2. Atender llamadas telefoOnicas y tomar recados.

3. Realizar llamadas telefdnicas concernientes a
la institucion.

4. Velar por el buen Tfuncionamiento y Optima
utilizacion del teléfono.

5. Hacer reporte de actividades diarias vy

DESCRIPCION listado de visitas recibidas.

ACTIVIDADES EVENTUALES

ESPECIFICA

1. Recepcidn de documentos y correspondencia.

2. Ejercer el control de entrada y salida de los
empleados, demandantes de  servicios Yy
personas particulares que visiten la
institucion.

3. Envio y recepcion de fax.

4. Brindar apoyo a todos los departamentos
(recados, notas, etc.).

5. Otras atribuciones que sean competencia del
cargo.

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS
Bachiller en Comercio (Secretariado o]
EDUCACION computacion).

1. Conocimientos computacionales.
COMPETENCIAS | 2. Redacciodn y Buena Ortografia.
3. Habilidad para estructurar informes.

EXPERIENCIA | 1 afo en cargos similares
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO | ADMINISTRATIVO
PUESTO ORDENANZA
JEFE
INVEDIATO GERENTE ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION | Custodiar de forma efectiva y mantener en
GENERAL optimas condiciones el patrimonio organizacion.
ACTIVIDADES DIARIAS
1. Encargado de organizar y controlar el buen
mantenimiento y aseo de la organizacioén.
2. En caso de ser necesario, orientar al publico
DESCRIPCION en lo referente a los diferentes servicios
que se prestan.
ESPECIFICA | 3. Otras atribuciones que le competan del cargo.
ACTIVIDADES EVENTUALES
1. Colaborar en actividades o eventos de la
organizacion.
2. Asistir a reuniones cuando se le convoquen.
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS
EDUCACION 9° grado como minimo.
1. Vocacio6n de servicio.
COMPETENCIAS 2. Habilidad de relacionarse con los demas.
EXPERIENCIA | No indispensable
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO | TESORERIA

PUESTO JEFE

JEFE

INMED 1ATO GERENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION | Coordinar las actividades del departamento para
lograr una mejor eficiencia y eficacia en la

GENERAL =g . . -
utilizacion de los recursos financieros.
ACTIVIDADES DIARIAS

1. Programar, dirigir coordinar y supervisar la
percepcion, custodia concentracion y
erogacién de fondos.

2. Supervisar la recaudacioén de ingresos
corrientes y los egresos que se realicen en
la organizacion.

3. Velar porque la recaudacion de ingresos y los
pagos de bienes y servicios se realicen de

DESCRIPCION conformidad a las disposiciones legales.
ESPECIEICA 4_ Autorizar y Tirmar todos los documentos de
acuerdo a la ley.
ACTIVIDADES EVENTUALES

1. Efectuar el pago de salarios al personal y
cancelar los compromisos adquiridos por la
organizacion con base en la documentacion
debidamente autorizada y documentada.

2. Mantener el registro actualizado de Tfirmas
autorizadas para el manejo de los fondos.

3. Todas las atribuciones correspondientes al
puesto.

REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS
EDUCACION Lic. en Contaduria Publica

COMPETENCIAS

1. Capacidad para elaborar reportes financieros
y habilidad numérica.

2. Conocimientos computacionales

3. Conocimiento de leyes tributarias Yy
mercantiles.

EXPERIENCIA

3 afos en cargos similares
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO | TESORERIA
PUESTO ASISTENTE
JEFE
INMED 1ATO JEFE DE TESORERIA
DESCRIPCION | Colaborar con el tesorero en el cumplimiento de
GENERAL las ordenanzas y leyes tributarias.
ACTIVIDADES DIARIAS
1. Ordenar y trasladar diariamente al
departamento de contabilidad la documentacion
de vrespaldo de las operaciones tanto de
ingresos como de egresos.
DESCRIPCION 2. Preparar d]arlameptg_los informes de todas
las operaciones diarias.
ESPECIFICA | 3. Verificar que todas las erogaciones de pago
se encuentren debidamente documentadas.
ACTIVIDADES EVENTUALES
1. Realizar liquidaciones
2. Elaborar los cheques de compra o pago de
algun servicio.
3. Otras atribuciones de acuerdo al puesto.
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS
Estudiante o0 egresado de Lic. en Contaduria
EDUCACION Publica

COMPETENCIAS

1. Conocimientos basicos en computacion.
. Capacidad para sintetizar documentos

- Conocimiento de paquetes contables.

EXPERIENCIA

2
3. Habilidad para estructurar informes
4
1

ano en cargos similares.
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO | COMPRAS
PUESTO JEFE
JEFE
GERENTE ADMINISTRATIVO
INMEDIATO
Mantener una relacién integrada con los
DESCRIPCION | departamentos de contabilidad y tesoreria vy
GENERAL especialmente' Fop, la Ggrencia Admipi§trativa
para la adquisicidédn de bienes y servicios para
el buen funcionamiento de la organizacidn.
ACTIVIDADES DIARIAS

1. Llevar el control y registro de las
adquisiciones de materiales para la ejecucidn
de proyectos, equipo de oficina y otros.

2. Adquirir bienes y servicios necesarios para
el buen funcionamiento de la organizacién.

3. Elaboracién de presupuestos de compras y
otros informes.

DESCRIPCION ACTIVIDADES EVENTUALES
1. Informar peridédicamente al Jefe inmediato
ESPECIFICA superior de todas las transacciones que se
realizan.

2. Supervisar, vigilar y establecer los
controles de inventarios de conformidad a lo
establecido por la instituciédn.

3. Planificacidén de las compras y la
programacién que se realizan en coordinacién
con los objetivos y estrategias de otras
dreas funcionales de la organizacidn.

4. Otras atribuciones de acuerdo al puesto.
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS

EDUCACION Lic. en Administracién de Empresas

1. Conocimientos computacionales.

COMPETENCIAS 2. Cgpaci@ad para la elaboracién de informes
financieros.

3. Capacidad para sintetizar documentos.

EXPERIENCIA | 2 afilos en cargos similares.
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FUNDACION XYZ

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO | RECURSOS HUMANOS
PUESTO JEFE
JEFE
INMEDIATO GERENTE ADMINISTRATIVO
Seleccionar, contratar % administrar
eficientemente los recursos humanos al servicio
DESCRIPCION de la organizacién, desarrollando relaciones
GENERAL lgbora}e; adecuadas ly respetando las
disposiciones legales vigentes, ayudando de
esta manera a simplificar vy agilizar las
funciones a la Gerencia Administrativa.
ACTIVIDADES DIARIAS
1. Redactar informes, cartas, memorandums, notas
y otro tipo de documentos que necesitan tanto
el Gerente Administrativo como el resto del
personal.
2. Administracién de pruebas en la seleccidén de
personal.
3. Manejar, organizar y mantener al dia los
documentos del departamento.
DESCRIPCION | 4. Recepcidn de documentos enviados al
ESPECIFICA departamento.
ACTIVIDADES EVENTUALES
1. Reclutamiento, seleccidén vy contratacidén de
Personal.
2. Promociones y transferencias de empleados.
3. Induccién de personal,
4. Prestaciones sociales.
5. Evaluacidén del desempefio
6. Auditoria de recursos humanos.
REQUISITOS MINIMOS NECESARIOS
Licenciado (a) en Administracién de Empresas o
EDUCACION Psicologia.
1. Manejo de paquetes de computacidén (Microsoft
Office).
COMPETENCIAS 2. Amplio conocimiento de leyes laborales.
3. Habilidad para el manejo de personal.
EXPERIENCIA |2 afios de experiencia en areas de

Administracidén y Recursos Humanos.

ANEXO 5
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111

11101

11102

112

11201

1120101

1120102

1120103

11202

1120201

1120202

1120203

113

CATALOGO DE CUENTAS

ACTIVO

ACTIVO CIRCULANTE

CAJA

Caja General

Caja Chica

BANCOS

Banco

Cuenta de ahorros

Cuenta corriente

Depdsitos a plazo

Banco

Cuenta de ahorros

Cuenta corriente

Depdsitos a plazo

CUENTAS POR COBRAR
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11301

11301

114

115

11501

11502

116

11601

11602

11603

12

121

12101

12102

122

12201

12202

12203

Servicios Educativos y Capacitacién

Cuotas de Miembros

DOCUMENTOS POR COBRAR

INVENTARIO DE BIENES DONADOS

Materiales

Otros

PROYECTOS EN EJECUCION

Proyecto 001

Proyecto 002

Proyecto 003

ACTIVO FIJO

BIENES INMUEBLES

Terrenos

Edificaciones

BIENES MUEBLES

Mobiliario y equipo

Vehiculos

Otros
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123

12301

12302

12303

12304

124

12401

12402

12403

12404

13

131

13101

13102

13103

132

133

197

DEPRECIACION ACUMULADA

Edificaciones

Mobiliario y Equipo

Vehiculos

Otros

REVALUACION DE ACTIVO FIJO

Edificaciones

Mobiliario y Equipo

Vehiculos

Otros

ACTIVO DIFERIDO Y TRANSITORIO

CARGOS DIFERIDOS

Papeleria y utiles

Seguros

Alquileres

GASTOS DE ORGANIZACION

CUENTAS TRANSITORIAS

PASIVO
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21

211

212

21201

21202

21203

21204

213

22

221

222

22201

22202

23

231

232

PASIVO CIRCULANTE

DONACIONES EN ADMINISTRACION

CUENTAS POR PAGAR

Proveedores

Acreedores

Retenciones legales

Préstamos Bancarios

DOCUMENTOS POR PAGAR

PASIVO FIJO

DONACIONES EN ADMINISTRACION A LARGO PLAZO

PRESTAMOS A LARGO PLAZO

Bancarios

Otros préstamos

OTROS PASIVOS

PROVISION PARA OBLIGACIONES LABORALES

CUENTAS POR APLICAR

PATRIMONIO

FONDO PATRIMONIAL
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311

312

313

314

41

411

41101

41102

41103

41104

41105

41106

41107

41108

41109

41110

41111

FONDO PATRIMONIAL -ACTIVO FIJO

FONDO PATRIMONIAL —-FINANCIERO

EXCEDENTES DEL PERIODO

199

FONDO PATRIMONIAL-POR REVALUACION DE ACTIVO FIJO

CUENTA DE

EGRESOS

GASTOS DE

Sueldos

Honorario

Vacaciones

Aguinaldos

Indemnizac

RESULTADO DEUDOR

ADMINISTRACION

iones

Cotizaciones ISSS

Cotizacion

es AFP

Derechos de Registro

Papeleria

Teléfono,

Vidticos

y Utiles

Agua y Energia Eléctrica



41112

41113

41114

41115

41116

412

413

41301

41302

41303

414

41401

41402

41403

41404

41405

41406

41407

Impuestos

Mantenimiento

Repuestos y Accesorios

Donaciones

Otros gastos

DEPRECIACION DEL PERIODO

GASTOS FINACIEROS

Intereses

Comisiones

Otros Gastos

GASTOS DE EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Sueldos

Honorarios

Vacaciones

Aguinaldos

Indemnizaciones

Cotizaciones ISSS

Cotizaciones AFP
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41408

41409

41410

41411

41412

41413

51

511

512

51201

51202

51203

51204

513

514

51401

51402

201

Vidticos

Capacitaciones

Reparaciones y Mantenimiento

Papeleria y Utiles

Materiales

Otros gastos

CUENTAS DE RESULTADO ACREEDORAS

INGRESOS

CUOTAS DE MIEMBROS

DONACIONES NO RESTRINGIDAS

En efectivo

En especie

En servicio

Otros

DONACIONES RESTRINGIDAS

OTROS INGRESOS

Intereses bancarios

Colectas



51403

61

611

71

711

712

Otros

CUENTAS DE

CIERRE

CUENTA LIQUIDADORA

EXCEDENTES

CUENTAS DE

CUENTAS DE

CUENTAS DE

CUENTAS DE

MEMORANDUM

ORDEN

ORDEN DEUDORAS

ORDEN ACREEDORAS (CR)

202
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ANEXO 6

MANUAL DE APLICACION

1 ACTIVO
11 ACTIVO CIRCULANTE
111 CAJA

Representa dinero en efectivo de la fundacidén o asociaciédn,
considerdndose como efectivo los billetes, monedas, cheques

recibidos, giros bancarios.

SE CARGA: Con los ingresos en efectivo, provenientes de las

operaciones

SE ABONA: Con los egresos de efectivo

NATURALEZA: Deudora

112 BANCOS

Representa el valor del dinero a favor de la fundacidén o
asociacidén, en las distintas instituciones bancarias vy

financieras.

SE CARGA: Con el valor de los depdbdsitos en efectivo o
cheques que el banco envie por depdsitos de clientes,

intereses, etc.
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SE ABONA: Con el valor de los cheques que se emiten y las
notas de cargo por cualgquier concepto, tales como:

intereses, cheques rechazados.

NATURALEZA: Deudora

113 CUENTAS POR COBRAR

Esta cuenta representa los valores pendientes de cobro a favor

de la institucidn.

SE CARGA: Con los ofrecimientos de donaciones por los

contribuyentes o miembros pendientes a efectuar.

SE ABONA: Con los cobros totales o parciales de 1los

ofrecimientos de las donaciones.

NATURALEZA: Deudora

114 DOCUMENTOS POR COBRAR

Esta cuenta representa el wvalor de los documentos vy

aceptaciones a cobrar a favor de la fundacidén o asociacién.

SE CARGA: Con el wvalor de los documentos y aceptacién

negociable, firmados por terceras personas.

SE ABONA: Con el valor de los pagos recibidos, en forma

parcial o total.

NATURALEZA: Deudora

115 INVENTARIO DE BIENES DONADOS
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Esta cuenta representa el valor del inventario recibido de
donativos valuados en los términos establecidos en la misma o

el valor de costo o mercado, el que sea mas bajo.

SE CARGA: Con el valor de las donaciones recibidas en especie.

SE ABONA: Con el consumo, uso. Deterioro o vencimiento.

NATURALEZA: Deudora

12 ACTIVO FIJO

121 BIENES INMUEBLES

Representa el valor de los terrenos y edificios propiedad de

la fundacidén u asociaciédn.

SE CARGA: Con el valor de las adguisiciones de terrenos vy

edificios, con las revaluaciones y mejoras que se realicen.

SE ABONA: Cuando dichos bienes dejen de ser prioridad de la
fundacién o asociacidédn ya sea por venta o cualquier otra

circunstancia.

NATURALEZA: Deudora

122 BIENES MUEBLES

Representa el valor del mobiliario y equipo comprado a nombre

de la fundacidén o asociacidn.

SE CARGA: Con el valor del mobiliario y equipo adquirido asi
también con el valor de las mejoras efectuadas que prolonguen

considerablemente la vida util del bien.
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SE ABONA: Con el valor de los bienes que se vendan se retiren

del uso.

NATURALEZA: Deudora

123 DEPRECIACION ACUMULADA

Esta cuenta representa el wvalor de la depreciacidén acumulada

sobre los bienes depreciables.

SE CARGA: Con el valor de la depreciacidén acumulada de los
bienes que se deprecian cuando estos sean vendidos o se

retiren de uso.

SE ABONA: Con el valor de la depreciacién de acuerdo a 1lo

estipulado por la ley

NATURALEZA: Acreedora

124 REVALUACION DE ACTIVO FIJO

Esta cuenta representa el valor del revalto efectuado a

terrenos, edificios y otros bienes.

SE CARGA: Con el valor del incremento gque se le hagan a los

bienes revaluados.

SE ABONA: Cuando se vendan o se retiren por cualquier otra

causa.

NATURALEZA: Deudora

13 ACTIVO DIFERIDO Y TRANSITORIO
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131 CARGOS DIFERIDOS

Esta cuenta representa el valor de los pagos anticipados

gque en un momento dado se convertirian en gastos.

SE CARGA: Con los pagos que se efectlen por anticipado

SE ABONA: Con los valores que segln vayan expirando,

cargando la cuenta correspondiente.

NATURALEZA: Deudor

132 GASTOS DE ORGANIZACION

Se utiliza para representar el monto de las erogaciones en
que ha incurrido la fundacidén o asociacidn en concepto de

organizacidn.

SE CARGA: Con los gastos en que incurra con motivo de la

organizacién.

SE ABONA: Con el valor de la amortizacidén que se haga al

final de cada ejercicio con cargo a los gastos.

NATURALEZA: Deudora

133 CUENTAS TRANSITORIAS

Esta cuenta representa los valores cuya aplicacidén no esté

definida.

SE CARGA: Con los valores de aplicacidén desconocidos.
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SE ABONA: cuando se efectue la aplicacidén a la cuenta

correspondiente.

NATURALEZA: Deudora

2 PASIVO
21 PASIVO CIRCULANTE
211 DONACIONES EN ADMINISTRACION

Representa una doble obligacién para la fundacidén o
asociacidén, estd integrado por aquellos recursos obtenidos
para desarrollar obras que beneficien a otros grupos de
personas, de su administracidén debe informarse al donante y
su aplicacién debe reflejar los beneficios convenidos en

la donacién.

SE CARGA: Con el valor de la donacidén para desarrollar una
obra especifica que beneficie a la fundacién o asociacidn
sobre las cuales existe una decisidén de colaboracidén por

parte del donante

SE ABONA: Con las erogaciones realizadas en el desarrollo de

la obra o con su realizacidén total.

NATURALEZA: Acreedora

212 CUENTAS POR PAGAR
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Representa el pasivo de la institucidén por créditos

corrientes.

SE CARGA: Con los pagos totales o parciales que efectue la

institucidn

SE ABONA: Con la institucidén de las deudas

NATURALEZA: Acreedora

213 DOCUMENTOS POR PAGAR

Representa los pasivos de la institucién con documento:

Escrituras, facturas, letras de cambio, pagarés, etc.

SE CARGA: Con los pagos de los documentos

SE ABONA: Con el valor de los créditos concedidos

NATURALEZA: Acreedora

22 PASIVO FIJO

221 DONACIONES EN ADMINISTRACION A LARGO PLAZO

Representa el importe de las obligaciones a largo plazo que la
fundacién o asociacidén tiene por la administracidén de obras
que beneficien a otro grupo de personas. LOs recursos son con
fines especificos de desarrollar una obra segin convenio entre

donante y fundacién.

SE CARGA: Con las erogaciones en el desarrollo de la obra o

con la realizacidn total.
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SE ABONA: Con el valor de la donacién para desarrollar una

obra especifica a largo plazo.

NATURALEZA: Acreedora

222 PRESTAMOS A LARGO PLAZO

Representa las obligaciones por préstamos recibidos para ser

pagados en un plazo mayor a un afio.

SE CARGA: Con el abono parcial o total de los compromisos vy
por el traslado a la cuenta documentos por pagar, en su parte

correspondiente al vencimiento al término de un afo.

SE ABONA: Con el valor de los préstamos recibidos

NATURALEZA: Acreedora

23 OTROS PASIVOS

231 PROVISION PARA OBLIGACIONES LABORALES

Representa los valores que la fundacidén o asociacidn destinaré

para el pago de sus obligaciones de tipo laboral.

SE CARGA: Con el pago total o parcial de las obligaciones.

SE ABONA: Con las obligaciones contraidas a favor de 1los
empleados, o con la estimacidén de los mismos de acuerdo a lo

estipulado por la ley.

NATURALEZA: Acreedora

232 CUENTAS POR APLICAR
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Representa todas las obligaciones temporales no contempladas
en las anteriores y que no se tiene una determinacidén final en

cuanto a su aplicaciédn.

SE CARGA: Con las 1liquidaciones o reclasificaciones més

adecuadas.

SE ABONA: Con las deudas pendientes de aplicar de uso temporal

dentro de un aifo.

NATURALEZA: Acreedora

3 PATRIMONIO
31 FONDO PATRIMONIAL
311 FONDO PATRIMONIAL —-ACTIVO FIJO

Representa el monto neto de los recursos en activo que la
fundacidén o asociacidédn ha recibido para llevar a cabo sus

actividades.

SE CARGA: Con las disminuciones del monto de activo fijo por

donacidén, venta o embargo o por cualgquier otra causa.

SE ABONA: Con el valor de los activos fijos que adgquiera la

fundacidén u asociacién.

NATURALEZA: Acreedora

312 FONDO PATRIMONIAL FINANCIERO
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Representa el wvalor neto de los Dbienes y recursos gue
pertenecen a la fundacidén o asociacidén pero sin incluir los

bienes de activo fijo.

SE CARGA: Con la disminucidén del fondo patrimonial.

SE ABONA: Con el valor de los excedentes al medir el resultado
de los periodos contables y con los excedentes acumulados de

ejercicios anteriores.

NATURALEZA: Acreedora

313 EXCEDENTES DEL PERIODO

Representa el resultado final de la comparacidén de 1los
ingresos netos realmente recibidos y los gastos del periodo

contable.

SE CARGA: Cuando el resultado determine que los gastos fueron
mayores a los 1ingresos o cuando se traslade a 1la cuenta

anterior.

SE ABONA: Cuando al comparar los ingresos con los gastos se

tengan como resultado una cantidad mayor con los ingresos.

NATURALEZA: Acreedora

314 FONDO PATRIMONIAL POR REVALUACION DE ACTIVO FIJO

Representa los incrementos al costo de adquisicién de 1los

bienes muebles o inmuebles.
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SE CARGA: Con el monto revaluado cuando los bines son

vendidos, retirados o donados.

SE ABONA: Con el incremento del valor hecho por la fundacidén o

asociacidén al costo de sus bienes muebles o inmuebles.

NATURALEZA: Acreedora

4 CUENTA DE RESULTADO DEUDOR
41 EGRESOS
411 GASTOS DE ADMINISTRACION

Esta cuenta representa el valor de los gastos incurridos en la

administracidén de la fundacidén o asociacidn.

SE CARGA: Con el valor de los gastos pagados o incurridos.

SE ABONA: Al final del ejercicio para efectos de cierre

trasladando su saldo a la cuenta 611 EXCEDENTES

NATURALEZA: Deudor

412 DEPRECIACION DEL PERIODO

Representa cual ha sido el costo de operar de la fundacidén o

asociacidén, relativo al uso de sus activos fijos depreciables.

SE CARGA: Con el monto estimado de los activos depreciables
por su utilizacidén en el desarrollo de las obras de

beneficencia que realice la fundacidén o asociacidn.
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SE ABONA: al final del ejercicio para efectos de cierre,

trasladando su saldo a la cuenta 611 EXCEDENTES

NATURALEZA: Deudora

413 GASTOS FINACIEROS

Representa el valor de los gastos incurridos por la fundacién
o) asociacién, por el financiamiento recibido en sus

operaciones.

SE CARGA: Con el valor de los intereses u otros gastos pagados
por la fundacién o asociaciédn, por el financiamiento

recibido.

SE ABONA: Al final del ejercicio para efectos de cierre

trasladando su saldo a la cuenta 611 EXCEDENTES

NATURALEZA: Deudora

414 GASTOS DE EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

Esta cuenta —representa las erogaciones realizadas para
desarrollar las obras de beneficencia que 1lleve a cabo la

fundacidén o asociaciédn.

SE CARGA: Con el monto de los gastos incurridos.

SE ABONA: Por los valores aplicados incorrectamente vy al
cierre del ejercicio. Liquidando su saldo contra la cuanta 611

EXCEDENTES.

NATURALEZA: Deudora
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5 CUENTAS DE RESULTADO ACREEDORAS
51 INGRESOS
511 CUOTAS DE MIEMBROS

Representa el valor de los ingresos por las cuotas pagadas por

los miembros de la fundacidén o asociaciédn.

SE CARGA: Con los valores aplicados indebidamente y al cierre

SE ABONA: Con el valor de las cuotas recibidas

NATURALEZA: Acreedora

512 DONACIONES NO RESTRINGIDAS

Esta cuenta registra los ingresos obtenidos por la fundacién o
asociacidén para desempefiar su finalidad y de las cuales puede
disponer libremente en la consecucién de sus actividades

benéficas.

SE CARGA: Por los valores aplicados y al cierre del ejercicio

trasladando su saldo a la cuenta 611 EXCEDENTES.

SE ABONA: Con el valor de las donaciones recibidas, sean estas

en efectivo, en especie o en servicios.

NATURALEZA: Acreedora

513 DONACIONES RESTRINGIDAS
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En esta cuenta se registran 1los ingresos provenientes de
donaciones y cuyo fin es desarrollar obras en beneficio de

terceros o de proyectos especificos.

SE CARGA: Con los montos parciales o totales utilizados en el

desarrollo del proyecto.

SE ABONA: Con el monto de las donaciones

NATURALEZA: Acreedora

514 OTROS INGRESOS

En esta cuenta se registran los ingresos que no son del giro

ordinario de la fundacidn.

SE CARGA: Al cierre del ejercicio contable

SE ABONA: Con el monto de los ingresos.

NATURALEZA: Acreedora

6 CUENTAS DE CIERRE
61 CUENTA LIQUIDADORA
611 EXCEDENTES

En esta cuenta se registran la medicidén de los resultados en
el periodo contable representado por el exceso de los ingresos

sobre los gastos o viceversa.
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SE CARGA: Con los saldos de las cuentas de Resultado Deudoras
y con el monto de excesos de ingresos sobre gastos (si los

hubiere) transferido a la cuenta 313 EXCEDENTES DEL PERIODO.

SE ABONA: Con los saldos de las cuentas de Resultado
Acreedoras y con el monto de los excesos de gastos sobre
ingresos (S1i los hubiere) transferido a la cuenta 313

EXCEDENTES DEL PERIODO.

7 CUENTAS DE MEMORANDUM
71 CUENTAS DE ORDEN
711 CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

Se registran las operaciones que ameriten controlarse fuera de
la composicién de activos, pasivos vy patrimonio de la

fundacidén o asociacién.

SE CARGA: Con el importe de los eventos contingentes sobre los

que la fundacidén o asociacidn desee tener el control.

SE ABONA: Cuando desaparezca la causa que motivd el registro o

cuando tenga movimiento de alguin control en particular.

712 CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS (CR)

Registra las operaciones gque ameriten controlarse fuera de la
composicién de activos, pasivos y patrimonio de la fundacidén o

asociaciédn.

SE CARGA: Cuando el evento o causa tenga cambio o desaparezca.
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SE ABONA: Con el importe de la responsabilidad probable que
tenga la fundacién o asociacién por fianzas, valores

recibidos, hipotecas o por montos de créditos.





