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RESUMEN EJECUTIVO

La Editorial e Imprenta Universitaria a crecido paulatinamente con el correr de los afios, esto se
refleja en la actualizacion del equipo con que cuenta y en el aumerfto de las personas que ahi

laboran Desde sus inicios se encargd de difundir la cultura por medio-de la elaboracion y

publicacion de revistas, libros, boletines, etc

Debido a esta expansién, surge la necesidad de reestructurar los Controles Iniemos utilizados, a
través de la implementacion de herramientas técnicas administrativas que contribuyan a dar
solucion a los problemas, por esta razon se presenta el trabajo de Graduacion titulado “Propuesta
de Hemramientas Técnicas aplicables al Control Interno Administrativo de la Editorial e Imprenta

Universitaria” Con fa finalidad de faciiitar su estudio se presenta el siguiente resumen.

En primer lugar se presenta los aspectos generales de la Institucion en los cuales se describe Ia
evaluacion historica que ha tenido desde su inicio hasta la actualidad, asi como también su

importancia, los objetivos que persigue y el marco juridico que la rige

Dentro de toda institucion el Control Infemo es de vital importancia, porque se aplica
indistintamente a todos los niveles de Ia institucion, con el fin de detectar desviaciones ocurridas

y ejecutar las acciones correctivas necesarias

Se definen ios aspectos basicos sobre el Control interno tales como concepto, importancia,

objetivos, tipos de control y sus principales caracteristicas Asimismo se detallan las



generalidades de las Hemamientas Técnicas, que contiene los organigramas y los manuales

administrativos.

Con la finalidad de recolectar ta informacion pertinente, que defermine las necesidades existentes
y la problematica real, se hizo necesario realizar una investigacion de campo, utilizando para ello
las técnicas de |a encuesta, entrevisla y observacion directa, que se dirigieron a todo ef personal
Luego de recolectada la informacion se procedid a tabularla y posteriormente analizarla e
interpretarla Con lo cual se identificé la problematica existente en el interior de la EelU
Encontrandose que no existe una planeacion definida, se carece dé manuales de organizacion,
de descripcion de puestos, de procedimientos, de control inteno que coadyuve el desarmollo
eficiente de las actividades que se ejecutan, no se tiene claramente definido un sistema de
comunicacion debido a los inadecuados canales existentes, ademas no se encuentran

actualizados los registros contables que se llevan al interior de la EeiU

Para solventar ésta problemética encontrada, se presenta la propuesla de Herramienlas Técnicas
aplicables al Control Inlerno Administralivo de la Ediloriai e Imprenta Universitaria, fa cual
prefende atenuar las consecuencias de esa problematica, y proporcionar Ia mision, objetivos,
politicas, estrategias con sus alcances y limitaciones, y el plan de implementacion de la
propuesta, todo ello orientado a que ia apiicacion del Control Intemo Administrativo de la EelU

sea efectivo



INTRODUCCION

La Editorial e Imprenta Universitaria cumple un rol preponderante al interior del Recinto
Universitario, debido a las funciones que realiza para el quehacer administrativo de la
Universidad y el apoyo que brinda con sus publicaciones al proceso de ensefianza aprendizaje

en cada una de las facultades.

De acuerdo a los anterior, es necesario que la Editorial e Imprenta Universitaria desempefie sus
labores con la eficiencia y eficacia necesaria y suficiente para satisfacer la demanda de las
diversas unidades que componen la Universidad de El Saivador, y para ello se presenta el
Trabajo de Graduacion titulado * PROPUESTA DE HERRAMIENTAS TECNICAS APLICABLES
AL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO DE LA EDITORIAL E IMPRENTA

UNIVERSITARIA”, el cual se describe brevemente a continuacion.

El presente documento consta de tres capitulos los cuales estén divididos de la siguiente manera:
El Capitulo | que esta constituido por A)Los aspectos generales sobre la Editorial e Imprenta
Universitaria, sus antecedentes, importancia, estructura Organizativa, objetivos y Marco juridico.

B) Generaiidades del Control Intemo Administrativo, conceptos, importancia, objetivos, elementos
que lo integran, caracteristicas y tipos de control; ademas Generalidades sobre las Herramientas

Técnicas.



El Capitulo I} presenta el diagndstico sobre el Control Interno Administrativo y se divide asi.

A) Metodologia de la Investigacion que comprende los objetivos, la recopilacion de la
informacion, y tabulacion e interpretacion de los resultados obtenidos, B) la situacion actual y
analisis administrativo de la Editorial e Imprenta Universitaria, C) Las conclusiones a las que se

llego y las recomendaciones propuestas.

El Capitulo Ill comprende la Propuesta de las Herramientas Técnicas aplicables al Control
Interno Administrativo de la Editorial e Imprenta Universitaria de la Universidad de El Salvador y
se desglosa de esta mariera: A) Consideraciones Generales tales como: la mision, objetivos,
politicas, estrategias, requisitos basicos, y los alcances y limitaciones, B} Herramientas Técnicas
aplicables al Control Interno Administrativo de la Editorial e Imprenta Universitaria y que contiene:
1. El Plan de Organizaciéon y Procedimientos, representado en los Manuales, 2. Ofras
Herramientas Técnicas; C) La Guia para la implementacion de las Herramientas Técnicas
aplicables al Control Interno Administrativo donde se detallan los obietivos, el cronograma de

actividades, los recursos necesarios, el seguimiento y control y précticas sanas

Por Gitimo se agrega la bibliografia y los anexos que conforman el documento.



A.

1.

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES DE LA EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, Y MARCO DE REFERENCIA SOBRE EL CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO Y LAS HERRAMIENTAS TECNICAS.

- GENERALIDADES DE LA EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA DE LA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

Antecedentes

En 1957 surgio ta imprenta Universitaria, {IlU) cuando €l sefior Benjamin Cisneros, tipdgrafo
y propietario de la “Imprenta Cisneros”, vendié fa maquinaria de impresion a la Universidad
de El Salvador. Esto sucedio, en el periodo en que fungié como Rector de la Universidad de
El Salvador, el Dr Romeo Fortin Magafia Ese mismo afio, el Sr Cisneros fue nombrado
oficialmente como el primer Director de la IU

En 1958 se nombré Director al escritor ltalo Lopez Vallecillos, cuyo periodo se considera de
gran relevancia para el desarrollo de la Editorial e Imprenta, pues llevd a cabo una difusion
cultural muy extensa a través de revistas, monografias, boletines informativos, folletos,
periddicos y obras suelta en general. Ademéas se adquirid nuevo equipo de impresion y se
construyé el edificio donde funciona la Editorial e Imprenta Universitaria ( EefU ) actuaimente

(2000).



El Consejo Superior Universitario, en 1966 aprobd ef funcionamiento de la IU como una
unidad generadora de ingresos los que serian ufilizados para compra de materias primas,
equipo de oficina y mantenimiento de maguinaria .

Ademas acordaron que en el presupuesto universitaric del afio 1967 se consignara una
partida para salarios y otra para el fondo circulante ef cual se utilizo para efectuar compras
de caracter urgenie o cuando los proveedores no proporcionaban crédito

Los sucesores del sefior Lopez Vallecillos, como Directores fueron las siguientes personas.
el Lic. Manlio Argueta, el escritor José Roberto Cea, ef sefior Nicolas Cabezas Castillo, el Dr.
Pedro Geoffroy Barrera, la Lic. Armida Parada Fortin, el Dr. Raymundo Rodriguez Barrera, &l
Lic Alberto Orellana Ramirez y el Lic. Amando Herrera, quien termind su administracion en

1983, a raiz del cierre de la Universidad.

Después de la reapertura de la Universidad, fa EelU estuvo a cargo de un Comité
Coordinador, el cual estaba integrado por el Administrador de la EelU, los Jefes de

Secciones de' Ventas, Contabilidad, Suminisiros y dos representantes del Personal de la

EelU

En 1989, 1a Universidad de El Salvador fue cerrada nuevamente, esia vez, a raiz de la
ofensiva lanzada por ef FMLN, la cual dej6 inhabilitadas la mayoria de las instalaciones entre

ellaslade lakely



ADMINISTRACION ACTUAL
Fue hasta la primera semana del mes de febrero de 1996, en la cual se iniciaron nuevamente
las labores, esta vez bajo la Direccion del Ing. Juan Jesis Sanchez. A partir de su apertura,
la produccién se ha incrementado considerablemente. Esto se debe al manejo que le esta
dando la nueva administracion y al empefio con ef que fabora cada una de las personas en
las diferentes areas de la Imprenta para proporcionar productos de calidad y un excelente

servicio a sus clientes

2. Importancia de la Editorial e Imprenta Universitaria.
La importancia de la EelU estriba en que esta es la unidad encargada de brindar servicios de
impresion en todo lo relacionado a  Folleteria, libros, periédicos, hojas membretadas, obras
sueltas etc. A todas las unidades de oficinas centrales y a las nueve facultades que
conforman la unidad central (Universidad de El Salvador en San Salvador) y las tres
Facultades Multidisciplinarias (Multidisciplinaria Paracentral, Oriental, y  Occidental }
Asimismo a empresas y personas que requieran de los servicios que esta ofrece, ya que

proporciona productos de excelente calidad a un bajo precio.

3. Objetivo de la Editorial e Imprenta Universitaria
El objetivo primordial de la EelU es la de prestar servicio de impresion de libros,
publicaciones y obras de autores nacionales y extranjeros que estén relacionados con la

enseflanza universitaria, asi como la impresion de folletos, afiches, membretes, facturas,



tarjetas, programas, invitaciones y toda clase de material impreso que se requiera para el
cumplimiento de los fines de la Universidad

4 Estructura Organizativa
La Estructura Organica que posee la EelU se muestra en la pagina siguiente, presentandose

a continuacion una breve descripcion de la misma.



4.1. ORGANIGRAMA ACTUAL

EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

[ DIRECCION I
l SECRETARIA |

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
FINANCIERO PRODUCCION
BODEGA PRESUPUESTO CONTABI- ARTE DIGITAL ARTE Y FOTOME- IMPRESION IMPRESION ENCUADER-
§Y CosTOS LIDAD MONTAJE CANICA OFFSET TIPOGRA-FICA ‘ m& .

Fuente: Informacién proporcionada por el Director de la Editonal e Imprenta Universitana (Organigrama realizado en 1998)




4.2 Descripcion de unidades.

La Estructura Organica de la EelU para el cumplimiento de sus funciones esta integrada por las

siguientes unidades.

a) Direccion® Es la maxima autoridad administrativa de la EelU, planifica, dirige y supervisa las
actividades que se realizan en el departamento financiero y de produccion.

b) Departamento Financiero Tiene como funcion basica administrar racional y eficientemente la
distribucion y ejecucién de los recursos financieros que confieven a lograr los objetivos
institucionales previstos al menor costo posible, en tal senfido procura el autofinanciamiento
de la EelU, sin descuidar la calidad de los setvicios prestados a la pablacidn estudiantil y
todo aquel que requiera de los servicios que esta ofrece.

c¢) Deparfamento de Produccion en esta unidad se planifica, coordina y supervisa fodas las
actividades relacionadas a la produccion, asi como mantener en dptimas condiciones todos

los equipos de impresion

5. Marco Juridico que rige su funcionamiento.
La EelU se rige por las leyes establecidas para la Universidad entre las cuales estan- la Ley
Organica de la Universidad de Ef Salvador, y los Estatutos de la Univergidad de El Salvador
debido a que la EelU carece de Reglamentos Intemos que norme su funcionamiento, su
quehacer administrativo y operativo esta regido por leyes y reglamentos intemos de la
universidad

A continuacion se describen dichas normas legales:



Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador.
La Ley Organica de la Universidad de El Salvador entré en vigencia a partir del 4 de junio de
1999, siendo publicada en el Diario Oficial tomo:343, niimero 96 del dia 25 de mayo de 1999
la finalidad que persigue es la de regular los organismos y funcionamiento de la
Universidad.
El objeto de la ley es establecer los principios y fines generales en que se basara la
organizacion y el funcionamiento de la Universidad de El Salvador
Estatutos de la Universidad de £l Salvador
Son un conjunto de hormas por los cuales se rige el personal administrativo, técnico y docente
que presta sus servicios en las oficinas y dependencias de la Universidad de El Salvador,
debiendo establecer las reglas fundamentales sobre clasificacion de los cargos, estabilidad de
los empleados, ascensos, sanciones y demas aspectos relacionados con la materia.
Los Estatutos de la Universidad de El Salvador se encuentran vigentes parcialmente, ya que
al entrar en vigencia el Reglamento General (el que esta siendo elaborado) estos seran
derogados. Estos han sufrido tres reformas, la primera en 1951, luego se reforman en 1972 y
la tercera en 1989 esta ultima fue publicada en el Diario Oficial tomo 303, nimero 113 del 20
de junio de 1989.
La finalidad que persiguen los Estatutos es
- Desarrollar la Ley Organica en cuanto a derechos y obligaciones de 1a Universidad con su
personal técnico, docente y administrativo y viceversa.
- Establecer las afribuciones de cada organismo.

- Establecer el funcionamiento de cada unidad o dependencia de la Universidad.



Reglamento de Medidas Disclplinarias de la Universidad de El Salvador.
Es un documento que contiene la clasificacion de las infracciones cometidas por autoridades,
personal técnico , administrativo y docente , y sus repeclivas sanciones asimismo designa a
la autoridad que se encargara de imponerla , el procedimiento a seguir y los recursos contra

las resoluciones que se dicten

Este Reglamento fue publicado en el Diario Oficial tomo 255 niimero 69 del 15 de abril de

1977 y persigue los siguientes fines *

- Clasificar las infracciones

- Establecer quienes son los competentes para conocer de las infracciones y aplicar las
sanciones comespondientes.

- Determinar el procedimiento a sequir al aplicar las sanciones.

Reglamento de la Carrera Administrativa de la Universidad de El Salvador.
Es un conjunto de normas que regulan el proceso de la relacion laboral existente entre la
Universidad y su personal administrativo, entendiéndose como tal a
Empleados cuya relacion con la Universidad de El Salvador tiene su origen en actos
administrativos, como son los nombramientos en plazas por Ley de Salarios
Empleados cuya relacion con la Universidad, tienen su origen en un contrato o por el sistema

de jomales.

- SISEMA BIBLIOTECARIO, UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR




B. GENERALIDADES SOBRE EL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO Y SOBRE
LAS HERRAMIENTAS TECNICAS.
1. GENERALIDADES SOBRE EL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
1.1 EL CONTROL
1.1.1. Concepto
Son mecanismos usados para garantizar que conductas y desempeiio cumpien con las

reglas y procedimientos de una organizacion 1

Es un sistema que permite conocer las realizaciones, comparadas con las metas y
planes, establecer normas de autoevaluacion y tomar la accion correctiva que se
considera méas adecuada ?

En base a los conceptos anteriores podemos definir el control como.

Verificar si lo que sé esta realizando esta de acuerdo con lo planeado de no ser asi

tomar las medidas correctivas que aseguren el logro de los planes

1.1 2. Importancia
El control es un proceso importante e indispensable en todas las fases administrativas y
en todos los niveles jerarquicos, pues constituye el instrumento que estimula la
planificacion, simplifica y fortalece la organizacion, aumenta la eficiencia de mando y
conduce a una mejor coordinacion, a través de la comparacion y el analisis de 1o hecho

en relacién con lo previsto a efectuarse.

! Hellriegel, Don "Administracion”, 7* Edicion, Thomson Editores, México 1998, Pdg 653
2 Jiménez Castro, Wilburg "Introduccién al Estudio de la Teoria Administrativa”, Limusa, 1* Edicion, Méxil987, pag. 423
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1.1.3.0bjetivos.

a} Serinstrumento para la toma de decisiones.

b) Serinstrumento para comparar los resultados con planes preestablecidos.

c) Detectar oporfunamente tanto las variaciones actuales, como las posibles variaciones
futuras, con el proposito de adoptar medidas correctivas eficaces que llevan al

cumplimiento de los objetivos previstos por los mismos planes.

1.1.4 Tipos de Controi

Segin su naturaleza, pueden ser 3

a) Control Financiero
Es el plan de organizacién, procedimientos y registros que conciemen a la custodia y
salvaguarda de los recursos de la enfidad y verificacion de la exactitud, veracidad y
confiabilidad de los registros contables, estados financieros e informacion financiera
gerencial.

b) Control Administrativo
Es el plan de organizacion, procedimientos y registros que conciemen a los procesos de
decision que llevan a la autorizacidn de transacciones y actividades, para fomentar la
eficiencia de las operaciones, {a observancia de la politica prescrita y el cumplimiento de

las metas y objetivos programados

3 Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repiblica de El Salvador No. 110-
111 1993 pag 12
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Segun el momento de su aplicacion, et control se divide en

a) Control Previo
Es el conjunto de mecanismos y procedimientos que deben establecer las entidades para
analizar las operaciones que hayan proyectado realizar antes de su autorizacion.

b) Control Posteriori
Es el examen posterior a las operaciones financieras o administrativas que se practican
en las empresas, por medio de auditoria, sea ésta interna 0 extema.
Existen dos tipos generales de controles organizacionales 3

a) Controles Preventivos
Son los mecanismos destinados a disminhir ermores y por tanto reducir al minimo la
necesidad de acciones comectivas.

b) Controles Correctivos
Son mecanismos destinados a reducir o eliminar conductas o resultados indeseables y a
conseguir, por lo tanto, el apego a los reglamentos y normas de la organizacion.

1.1 5.Caracteristicas del Control

El control es un factor extremadamente critico en el logro de los obijetivos generales,
dependiendo su efectividad, de la informacion recibida. Los sistemas de control, para

lograr un uso dptimo, deben poseer ciertas caracteristicas, que son las siguientes:®

* Normas técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Reptblica de El Salvador : No  110-
111 1993 pag 12

* Normas técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Repablica de EI Salvador : No 110-
111 1993 pag 12

®Joaquin Rodriguez Valencia Sinopsis de Auditorfa Administrativa Editorial Trillas, 4° Edicién, pag 22



a) Deben ser oportunos Un control es oportuno cuando se dispone de él en el momento
apropiado. lLos registros contables ¢con frecuencia son de gran utilidad para la
planeacion, pero por lo comun, son inadecuados como informes de control por que no
siempre son oportunos.

b) Seguir una estructura organica Los buenos controles estan bien relacionados con la
estructura organica y muestran su eficiencia, asi como la de sus procedimientos en
cuanto a su diseio y funcion.

¢} Ubicacién estratégica. No es posible fijar controles, por cada aspecto de un organismo,
por io tanto, es necesario establecer controles en ciertas actividades de la operacion
siguiendo un criferio estratégico.

d) Un control debe ser econdmico La funcion de control debe enfocarse hacia el
mantenimiento de un equilibrio dinamico dentro de los limites permitidos, es evidente que
la funcién de confrol consuma recursos, por lo tanto se debe prestar especial atencion y
analizar el costo-beneficio de los Sistemas de Contral.

e) Revelar lendencias y siluaciones. La interpretacion de las tendencias, en relacion con
los eventos, es de especial importancia en el desarrollo de la informacion de control para
llevar a cabo una medicion Sin embargo, el fijar y mostrar las tendencias de algunas
actividades, no siempre suministran suficiente informacion, ello requiere incluir
informacion de apoyo que esta bien relacionada con la funcién o actividad bajo

observacion

12



f) Resaltar la excepcién Realizar una revision de cada accion de los subordinados o
consultores antes de accionar consume tiempo y esfuerzo; cuando la informacion resalta
la excepcion su atencion debe enfocarse hacia aquellos aspectos que requieren una
accidn correctiva.

Como puede apreciarse cada una de las anteriores caracteristicas es de vital

importancia para el control de ias operaciones

1.2 CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO

12 1 Conceplo
Control Interno Administrativo puede ser definido como "El plan de organizacion y los
procedimientos y registros relacionados con los procesos de decisidn que dan lugar a la
autorizacion de las operaciones por la gerencia, que a su vez constituye el punto de parlida
para establecer el Control intemo Contable de las Operaciones".”

1.2 2. Importancia

La importancia de la existencia de un Control Intemo radica en base a fa meta primordial

establecida por la gerencia, que es la oblencion de utilidades, esta elabora politicas y
procedimientos capaces de fomentar la eficiencia en cada area de la actividad empresarial ,
asi como la proteccion de sus activos y generar informacion confiable; y es el Control Intemo
el encargado de velar por el cumplimiento de dichas politicas y procedimientos En sintesis la

importancia del control intemo radica en que este se aplica indistintamente en todos los

7 Auditoria de Montgémery DEFLIESE, Jaconike Sullivan lera edicién



niveles o funciones administrativas, con el propésitc de medir resultados y promover la
eficiencia operacional en las diferentes areas de los elementos del control interno.
1 2.3 Objetivos |
El proposito fundamental det Control Intemo Administralivo es de naturaleza operativa,
generalmente es ejercido por depariamentos de operacion mas bien que por las unidades
financieras y contables, no obstante algunas veces pueden estar integrados por datos
contables o pueden servir para mas de un fin, de ahi que algunos controles administrativos
se basan en datos producidos en los departamentos contables o financieros
Los controles internos administrativos persiguen los siguientes objetivos:
- Mantenerse informado de la situacion financiera y administrativa de la Empresa
- Coordinar las funciones
- Promover la eficiencia operacional
- Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas establecidas
- Asegurarse que se esta logrando fos objetivos establecidos

- Mantener una ejecutoria eficiente

1.2 4. Elementos que lo integran 8
El Control Interno de cada entidad contendra los siguientes elementos:
1- Un Plan de Organizacibn que prevea una separacion apropiada de funciones y

responsabilidades.

® Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Reptiblica de El Salvador 1993 No
110-04 pag 5
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2- Mecanismos de autorizacion y procedimientos de registros adecuados para proveer
un control financiero razonable sobre los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y
gastos de la entidad

3- Practicas sanas que deben seguirse en la ejecucion de los deberes y funciones de
cada unidad y servidor de la organizacion.

4- ldoneidad del personal , en proporcion a sus responsabilidades.

5 Una efectiva unidad de auditoria intema para su evaluacidn y mejoramiento

permanente.

1- PLAN DE ORGANIZACION

Es el conjunto de funciones y responsabilidades que se le asigna al personal de una
institucion, caracterizandose principalmente por [a separacion apropiada de funciones y
responsabilidades, sin que esto implique la ruptura de las comunicaciones.

El Plan de Organizacion comprende: el Organigrama, el Manual de Organizacion y el
Manual de Descripcion de Puestos.

2- AUTORIZACION Y PROCEDIMIENTOS

Comprende una serie de pasos inferrelacionados entre si orientados al logro de los
objetivos de una institucidn, involucra actividades y tareas del personal, la determinacion
de tiempo de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologicos de métodos de
trabajo y de control para lograr el exacto, oporfuno y eficiente desarrollo de las

operaciones.

15



3- PRACTICAS SANAS,

Son aquellas practicas adoptadas para el desamollo de las actividades de una institucion,
las cuales contribuyen al funcionamiento det control intemo. Asi como, de propiciar el
buen resultado de las operaciones planeadas

4- PERSONAL IDONEO

Uno de los elementos importantes en el funcionamiento del control intemo en una
institucién es contar con el personal idéneo capaz de desempefiar las obligaciones y
responsabilidades que le son asignadas

Siendo la supervision la forma mas directa de control sobre el desempefio del trabajo de
los empleados, corrigiendo as fallas en el momento en que surgen.

Otra forma de control sobre el rendimiento es a través de la evaluacion dei desempefio
cuyo resuliado permite reforzar el comportamiento del empleado con una recompensa o
corregir las desviaciones encontradas si fuese el caso

5- AUDITORIA INTERNA.

Es la evaluacién continua del control intemo la cual es llevada a cabo por la misma

institucion.

Después de haber definido tos elementos relativos al Control Interno Administrativo, se puede
concluir que debe existir una adecuada coordinacion de los mismos para que este sea
efectivo, lo cual debe ser complementado con el apoyo de ciertos principios fundamentales

que garanticen mejores resultados, a continuacion se enumeran los siguientes:

Separacion de funciones de operacion, custodia y registro

16



17

- Dualidad o plurilateralidad de personas en cada operacion; es decir en cada operacion
de la empresa cuando menos deben intervenir dos personas.
- Ninguna personas debe tener acceso a los registros contables que controlan su
actividad.
- Eltrabajo de empleados sera de complemento y no de revision.
- La funcion de registro de operaciones sera exclusivo del departamento de contabilidad
- Como puede apreciarse un buen Control Intemo Administrativo requiere de la aplicacion
sistematica de una serie de factores que inciden directamente en la obtencion de la
méaxima eficiencia del mismo.
2. GENERALIDADES SOBRE LAS HERRAMIENTAS TECNICAS
2.1. Herramientas técnicas
21.1 Organigramas
21.11 Concepto
“Es la representacion grafica que indica la dependencia y la interrelacion de los

diferentes puestos o de las personas que los ocupan dentro de una empresa.™

21 1.2 Importancia
El proposite principal de los organigramas es el de facilitar el establecimiento de una
organizacion y su adecuada integracion, permite ademés una vision de conjunto en

cuanto a los recursos humanos de la institucion.

® Fernandez Arena , jose Antonio, “El Proceso Administrativo , Editorial Diana , Mexico 1987 pag 144



2 1.1.3 Tipos de organigramas. 1

= Organigramas verticales: Cada puesto subordinado a ofro se representa por
cuadros en un nivel inferior, ligados a aquel por lineas que representan la
comunicacion de responsabilidad y autoridad De cada cuadro del segundo nivel se
sacan lineas que indican la comunicacion de autoidad y responsabilidad a los

puestos que dependen de él y asi sucesivamente.

= Organigramas Horizontales: Representa el nivel m&ximo jerarquico a la izquierda y

haciéndose los demas niveles sucesivamente hacia la derecha

= QOrganigramas circulares; esta formado por un cuadro central, que corresponde a 1a
autoridad maxima en la empresa, a cuyo demedor se frazan circulos concentricos
cada uno de los cuales constituye un nivel de organizacion. En cada uno de esos
circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga con lineas de representan los

canales de autoridad y responsabilidad,

= QOrganigrama Escalar Consiste en sefialar con distinlas sangrias en el margen
izquierdo los distintos niveles jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan

dichos margenes.

' Reyes Ponce , Agustin “ Administracion de Empresas “ Editorial Limusa , Mexico 1980 Pag 228
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2 1.2 Manual Administrativo
21 2.1. Concepto
Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacion ylo
instrucciones sobre hisloria, organizacion, politicas yfo procedimientos de una
organizacion que consideren necesarios para la mejor ejecucion die—l—tr‘;;\bajo.11
2 1 2 2 Importancia
Los Manuales Administrativos sirven para explicar las normas generales en un lenguaje
sencillo de facil comprension para fodos los empleados, asi mismo confribuyen al
establecimiento y orientacion del personat logrando un desarrollo eficiente de todas las

funciones.

2.1 2 3 Objetivos
Objetivo general
Los manuales administrativos tienen como objetivo explicar en términos comprensibles el
orden de las actividades a desarrollar en una empresa.
Objetivos Especificos.
= Describir las funciones encomendadas a cada unidad administrativa para designar
responsabilidades.

»  Contribuir a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal

*! Quiroga Leos, Gustavo “Organizacién y Métodos en la Administracién Publica® Editorial Trillas
MEXICQ,1987 pagina 161
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» Permitir e ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo evitando la
repeticion de instrucciones.

= Facilitar el reclutamiento y seleccidn del personal,

= Colaborar al adiestramiento de nuevos empleados lo que facilita su incorporacion en
las distintas unidades )

» Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales

» Ser instrumento Util para la orientacion e informacion al pablico

2 2. Principales Herramientas Técnicas

221 Manual de organizacion
“El Manual de Organizacién expone con detalle la estructura de la empresa y sefiala
los puestos y la relacion que existen entre ellos, explica la estructura funcional, los
grados de autoridad y responsabilidad, los canales de comunicacion y coordinacion y
las actividades de los 6rganos de la empresa ™12
Su importancia radica en facilitar la reaiizacion de las actividades, sefialando el &mbito
de accion asignando responsabilidades a los empleados que conforman fas unidades
de una organizacion, logrando con ellos el desarroflo eficiente de las funciones

Todo Manual de organizacion debe contener los siguientes elementos:

= Introduccion

= Prop6sito del Manual

2 Rodriguez Valencia, Joaquin “ Como administrar pequefias y medianas empresas “ , México , Ecasa
pag 172



Area de aplicacion

Limitaciones del manual
Organigrama propuesto
Objetivos generales y especificos
Politicas

Descripcion de las funciones

2 2 2 Manual de Descripcion de Puestos.

“El Manual de Descripcion de Puestos describe las funciones asi como la planificacion,
la coordinacion y la asignacion de responsabilidades de cada puesto, y por ningin

motivo las caracteristicas que deben reunir las personas que los hayan de ocupar.”3

La descripcion de puestos es de mucha utilidad para el reclutamiento y seleccion del

personal, para idenfificar necesidades de capacitacion y desarrollo del personal, y para

servir de base en la cafificacion de méritos y la evaluacion de puestos.

Este Manual debe contener la siguiente informacién:

Nombre del puesto descrito

Division o departamento al que pertenece

El objetivo o funcién principal del puesto

De que puesto depende directamente y debe informar el resultado de sus

operaciones.

' Burach, Elmer H “Administracion de Personal” Editorial Continental S A de C V Mexico 1983 pag

212
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» Que puestos dependen de & y que a su vez le informen el resultado de sus
operaciones.
= El puesto o puestos con lo que debe trabajar de manera coordinada.

= Una descripcion completa y general de fas aclividades que debera cumplir

22.3. Manual de Procedimientos
Se define como' “Un instrumento de informacion en el que se consigna en forma
metddica , las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de
una o varias entidades”.4
Este manual define los pasos que se deben seguir en el desarrollo de las actividades
con el fin de simplificar el trabajo, lo que conlleva ahorro en tiempo, esfuerzo y mejoras
en el control existente.
El Manual de Procedimientos contiene 3 secciones importantes. 15
» Texto: En el se expresa por escrito las informaciones o instrucciones que contiene el
procedimiento.
= Diagramas un diagrama administrativo es un modelo grafico que representa en
forma esquematica y simplificada algin fendbmeno administralivo, ya sea de
organizacion, de procedimientos, etc
= Formas Es importante incluir en el manual de procedimientos la forma empleada en

las operaciones secuenciales del procedimiento que se describe.

" Quiroga Leos, Gustavo , op Cit Pag 228
I Krauss, Miguel Duhalt , Administracién de personal Cia Editorial continental s.a de c v México 1988
pag 227
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224, Manual de Confrol intemo.
Es un documento que contiene las nommas que regulan las cuentas financieras

contables con el fin de mejorar y sistematizar las actividades administrativas.

Su importancia radica en facilitar la reafizacion de las operaciones financiero contabies,
ya que se describe en forma clara y precisa los lineamienlos a seguir asi como el

responsable de ejecutarla.

El Manual de Control Interno debe contener la siguiente informacion:
= |ntroduccidn.

= Objetivos.

= Instrucciones para su uso

= Nombre de la cuenta.

= Objetivos de cada cuenta analizada.

= Normas.

= Responsabilidades



CAPITULO N
DIAGNOSTICO SOBRE EL CONTROL. INTERNO ADMINISTRATIVO DE LA EDITORIAL E

IMPRENTA UNIVERSITARIA

A- METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

El capitulo que se presenta a continuacion trata del diagnéstico realizado en la EelU, con el

objetivo de conocer ia forma en que se efectua el Control Interno en la misma

Este capitulo se encuentra estructurado de la siguiente manera

A

1.

Metodologia de la Investigacion

Objetivos

Recopilacion de 1a informacion

Tabulacion € interpretacion de los datos.
Situacion Actual y Analisis Administrativo de la EelU.
Conclusiones y Recomendaciones.

Objetivos

General

Determinar la manera en que se lleva a cabo el Control Intemo Administrativo en la EelU

para hacer mas efectiva la ejecucion de las aclividades .

24
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B Especificos:

e Realizar una investigacion de campo respecto a la aplicacién del Control Intemo , y como
éste contribuye al desarollo eficiente de las actividades.

e Analizar y evaluar las deficiencias existenles en la aplicacion del Control Interno

e Conocer la situacion administrativa actual y si existen controles que permitan promover la

eficiencia en todas las éreas de la EeiU

2 Recopilacion de la Informacion.
A. Poblacion de estudio.
La poblacion objeto de estudio esta conformada por ef director de la imprenta , el jefe de

produccion y los 21 empleados tanto administrativos como de produccion.

B. Muestra
Debido a que el nimero de unidades muestrales era limitado se optd por efectuar un censo.

A continuacion se muestra un cuadro de los puestos de trabajo de ia Eell.

TITULO DEL PUESTO # DE PLAZAS

Director 1

Jefe de produccion 1

TOTAL DE JEFATURAS 2




TITULO DE PUESTO DE # DE PLAZAS
EMPLEADOS
Administrador financiero 1
Contador 1
Secretaria de direccion 1
Recepcionista 1
Auxiliar contable 1
Coordinador arte digital 1
Técnico en arte y montaje 1
Fotomecanico 2
Guillotinista 1
Prensista offset 2
Prensista tipdgrafo y cajista 1
Encuademador 4
Disefiador grafico 2
Bodeguero y suministro 1
Ordenanza 1
TOTAL DE EMPLEADOS......... 21
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C. Instrumentos de Recoleccién de Informacion.

Para el desarrollo de la investigacion fue necesaria la aplicacién de diferentes técnicas para
obtener la informacion, por lo que se utilizd la encuesta, entrevista y la observacion _directa. con
el objeto de conocer el uso de Ias herramientas de control interno administrativo utilizadas en la
EelU Para ello fue necesario disefiar tres cuestionarios los cuales estaban dirigidos a jefes
(cuestionario # 1), empleados administrativos y de produccion (cuestionario # 2), y personal del

area contable-financiera(cuestionario # 3)

3. Tabulacion e interpretacion de los datos.

La informacion recopilada a través de los cuestionarios se proceso sistematicamente en
cuadros individuales para cada pregunta, lo que permitio hacer un andlisis critico y ordenado, y
a la vez una interpretacion real de dichos resultados, siendo la base para formular las

conclusiones y recomendaciones

La tabulacion de datos se presenta en los Anexos No 1,2y 3
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B. SITUACION ACTUAL Y ANALISIS ADMINISTRATIVO DE LA EDITORIAL E IMPRENTA

UNIVERSITARIA

1. ANALISIS DE JEFES Y EMPLEADOS
Este apartado comprende la situacion actual y analisis administrativo del Controf Intemo, tanto a
nivel de jefaturas, mandos intermedios y operativo Para esto se tomd en cuenta los siguientes

aspectos. Planeacion, Organizacion, Recursos Humanos, Control y Supervision

PLANEACION:
La planeacidn consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse, estableciendo los
principios que habran de orientar, seleccionando misiones, objetivos y las acciones para

alcanzarlos

Objetivos:

En la EelU segun los jefes existen objetivos definidos, perc estos no se encuentran plasmados
en un documento. Uno de los objelivos que mencionaron fue el siguiente. satisfacer los
requerimientos de los clientes en cuanto a servicio de impresion, edicidn y publicacion de libros
de texto Por ofra parte algunos empleados manifestaron conocer los objetivos, sin embargo al
solicitar que los mencionaran estos no supieron definirlos, lo que denota desconocimiento de los

mismos por parte de ellos.



Mision:

La mision es la funcidn basica de foda empresa y es de vital importancia que sea transmitida a
todo el personal, sin embargo en la EelU no se tiene una misién definida en la que se exprese
claramente el fin que ésta persigue.

Estrategias:

Las estrategias son aplicadas en el desarrollo de las funciones para el logro de los objetivos,
pero no se encuentran definidas en forma escrita, los lineamientos que se siguen han sido
adoptados a través de la experiencia en el puesto.

Las estrategias utilizadas por la jefatura son seleccionar las ordenes de trabajo en cuanto a
tiempo y recurso requerido, identificar las areas deficitarias de recurso humano Es de aclarar que
éstas no son implementadas en iodas las areas de la EelU, unicamente en el area de
Produccion,

Programas:

De acuerdo a lo expresado por los jefes no cuentan con programas de trabajo que definan las
secuencias de las actividades que se deben llevar a cabo lo que origina el realizarlas en forma
desordenada Pero al consultar a los empleados, una cantidad minima, manifestd que si los
tienen, pero estos no son realizados ordenadamente, ya que los desarrollan de acuerdo a la
experiencia que tienen en el puesto de trabajo y no por que estos hayan sido dados a conocer
Por lo anterior se puede denotar que no se elaboran programas que determinen tanto el tiempo y
dinero para llevar a cabo las operaciones, lo que se ve reflejado que éstas son realizadas de una

forma desordenada.
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Presupuestos:

La EelU carece de un presupuesto general que establezca los gastos e ingresos en un periodo
determinado, lo Unico que elaboran son presupuestos especificos para ordenes de trabajo, de
ahi la razon por la cual los empleados afirman que existen presupuestos

Procedimientos:

Los procedimientos son pautas de accion, méas que de pensamiento, que detallan la forma exacta
en que se deben llevar a cabo las actividades.

Segin lo manifestado por las jefaturas no emplean procedimientos que sefialen la secuencia
cronoldgica a seguir para obtener los mejores resultados en el desarrolio de las operaciones.

Sin embargo cierto numero de empleados manifestd que existen procedimientos, pero estos no
se realizan en forma adecuada, debido a que contienen actividades innecesarias,
descoordinadas y sin claridad de objetivos, lo cual provoca pérdida de liempo y elevados costos
de produccion. De acuerdo a la informacion recabada se pudo verificar que no existen

procedimientos definidos, que contribuyan al desarrollo de las actividades en forma coordinada

En resumen podemos afirmar que la mayoria de empleados desconocen los planes utilizados en

la Eell.

ORGANIZACION:

Estructura Organizativa:

La EelU carece de una estructura organizativa definida, que refleje las lineas de autoridad y
niveles de responsabilidad; Ademas se cbservé que cuenta con un organigrama que no ha sido

aprobado oficialmente, y por lo cual no es dado a conocer al personal, solamente lo conoce el
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Director. Esto genera que los empleados no tengan claramente definidos los niveles jerarquicos
existentes, a pesar de toda esta situacion manifestaron saber quien es su jefe inmediato
Manuales:

Segin lo manifestado por Jefaturas y empleados se pudo constatar la ausencia de un manual
de funciones en el que estén plasmadas por escrito las actividades asignadas a cada puesto de
trabajo, ademas carece de un manual de organizacion en el que se delimite el nivel de autoridad
y responsabilidad de cada uno de los puestos, lo que conlleva a una deficiente coordinacion de
las operaciones adminisirativas financieras, asi fambién a la perdida de efectividad en el control
interno, debido a que cuando se detectan desviaciones, dificiimente pueden deducirse
responsabilidades, denotado por |2 falta de una organizacion formal que delimite funciones,
atribuciones, autoridad y responsabilidad.

Comunicacion:

La Comunicacion es un medio que permite dar a conocer obligaciones, responsabilidades y
derechos de los empleados

Dentro de la EelU de acuerdo a lo indicado por jefes y empleados para transmitir informacion a
forma predominante es la verbal, lo que incide que no pueden deducir responsabilidades ante
una situacion ineficiente, asi como no se comunican oporiunamente a los empleados ciertos
aspectos de la EelU io que provoca que éstos se informen de ofras fuentes, lo cual ocasiona
distorsion en el mensaje. Por lo antes expuesto se denota que si bien es cierto que se da algun

tipo de comunicacion, ésta ocurre informalmente.
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RECURSOS HUMANOS:

En materia de Recursos Humanos la Editorial e Imprenta Universitaria cuenta con personal
honesto y competente para el desempefio de las actividades que le son asignadas, lo que
permite la confianza de parte de los Jefes hacia los empleados, pero también se detecto que
existen pocas expectativas de desarrollo para el personal, ya que no se ‘tiene un plan de
capacitacién constante y adecuado que coadyuve a un mejor aprovecharnient-O de los recursos
humanos disponibles al interior de la misma

En lo referente a la elaboracion de planes, y para el mejoramiento dei trabajo, los jefes
manifestaron que se toman en cuenta las recomendaciones y sugerencias dadas por el personal,
sin embargo la mayoria de los empleados opinaron que no son tomadas en cuenta, io que
provoca que el empleado no se encuentre debidamente motivado, debido a que sus opiniones no
son de importancia para quien elabora dichos planes, situacion que genera baja productividad y
deficiencia en el desamolio de las operaciones.

Motivacion:

Un aspecto relevante para optimizar el rendimiento y maximizar los esfuerzos del elemento
humano, lo constituye el grado de motivacion del personal, ya que cuando existe ausencia de
motivacion se hace evidente el descontento de los empleados y se refleja a través de pérdida de
tiempo, baja productividad, mayor porcentaje de desperdicio, indisciplina y ofras consecuencias,
para evitar lo anterior es recomendable buscar un sistema de motivacion apropiado, asimismo es
necesario motivar a los empleados para que trabajen mediante incentivos ya sean economicos o
de otra indole que recompensen a quienes cumplen mejor con las metas de trabajo. En la EelU

los jefes manifestaron que existe un programa de motivacion que incluye convivios y gratificacion



salarial, por otra parte los empleados opinaron que no existe ningin programa de motivacion.
Ademas indicaron que les gustaria ser motivados a través de

- Aumento salarial.

- Reconocimiento por el buen trabajo realizado

- Capacitacion al personal

Por lo anterior se denota que €l personal de la EelU no se encuentra debidamente motivado
Evaluacion al personal:

La EelU no posee politicas definidas con relacion a evaluaciones del personal con las cuales se
determinen las habilidades y capacidades con las que desempeiian las actividades cada uno
de los empleados. Lo que provoca inexistencia de informacion que describa la eficiencia con que
los empleados realizan su frabajo, asi como también no se tiene la base suficiente para la toma
de decisiones relacionadas con ascensos, traslados y aumento salarial

Rotacién de personal: B

En cuanto a la rotacion de personal ésta no se da en todas las areas de la EelU si no que
solamente en el departamento de produccion, y se implementa para que los empleados aporten
nuevas ideas para la realizacion de las actividades de cada una de las secciones, también se

comprobd que carecen de registros adecuados que permitan constatar los cambios realizados en

cada periodo.

CONTROL:
Ei control constituye un importante elemento que permite evaluar y comregir lo planificado Dentro

de los controles de trabajo utilizados en la EelU se mencionaron Control de materiales, de



productos en proceso, de productos terminados, contable financiero, ufilizando ademas
formularios pre-numerados con los cuales se deja constancia de las operaciones realizadas
Con estos controles se pretende contribuir a la disminucion de errores, agilizar y mejorar la
calidad de trabajo efecluado. Sin embargo al preguntarles a los empleados sobre los conlroles
utilizados, la mayoria se abstuvo de contestar, lo q!ue indica que no existen controles de trabajo
definidos Su inexistencia genera consecuencias inmediatas reflejadas en la confusion de las
actividades y baja efectividad de los subordinados; dando como resultado costos elevados y
deficiencias en la consecucion de los fines propuestos.

Una minoria opind que los controles que se llevan a cabo son Ordenes de trabajo, informes de
producto terminado.

Por otra parte las jefaturas analizan las desviaciones ocurridas en el proceso de acuerdo a los
planes establecidos, tomando medidas correctivas que aseguren el logro de los mismos Las
medidas correctivas utilizadas por la Imprenta son: Reuniones con el personal y reprogramacion
de actividades. Sin embargo, por lo manifestado por los empleados se ;omprobé que no se
investigan las causas de las desviaciones, esto no permite que se tomen medidas correctivas que
aseguren que eslos errores no se repitan; algunos de los empleados comentaron que
simplemente se repite el trabajo, originando ast cosios elevados al reelaborar el producto los que

son absorbidos por la EelU.

Informes escritos:
Los informes escritos son un efectivo medio de control que permite visualizar las actividades

realizadas por cada empleado y asi consultarlas posteriormente En la EelU solamente el area
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financiero contable rinde informes los cuales son- Informe de caja, Balance General, Estado de
Resultados, informe de ingreso de efectivo semanal, no asi el resto de! personal Ademas el
Director de la Eell elabora un informe anual solicitado por la Rectoria de la Universidad,
mientras que los empleados indicaron que no se les solicita elaborar informes por escrito que
suministren informacion que sirva de base para efectuar acciones correctivas, y que
proporcionen un regisiro permanente para su comparacion y estudio en una fecha futura,
ademés los informes que se rinden son verbales

La jefatura de la EelU considera que pueden mejorarse {os controles intemos, para lo que
sugieren una constante capacitacion al personal, efaborar nuevos formatos de controles acorde
a las necesidades existentes para mantener y mejorar el desempefio actual en el frabajo

Por otra parte los empleados afirmaron que se pueden mejorar, sin embargo al consuitarles
sobre la forma de como hacerlo no proporcionaron elementos de juicio, una minoria opind que
se pueden hacer a través de adiestramiento y capacitacion al personal, mejorar los canales de

comunicacion, planificar las actividades y la elaboracion de informes por escrito.

SUPERVIS!ON:

Seguin informacion proporcionada por los jefes, existe una supervision adecuada y oporluna que
ayuda a desarrollar eficientemente las actividades de las diferentes &reas, mejorando la
productividad con el apoyo del personal que colabora para lograr el objetivo establecido. Pero al
consultar sobre este aspecto a los empleados ellos manifestaron que no se realiza una

supervision adecuada debido a la falta de tiempo y de personal
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Dado lo anteriormente sefialado se considera que en la EelU, no se lleva a cabo una supervision

efectiva.

2. ANALISIS DE AREA FINANCIERO CONTABLE
De los datos tabulados del area financiero contabie de Ja EelU el anslisis de dichos datos se

encuentran a continuacion:

Segin lo manifestado por el personal de este departamento, se lleva una confabilidad
formalmente organizada, la que se realiza en forma manual y sus registros estan debidamente
documentados, pero al verificar la exactitud de los mismos se comprobd que realmente estos
registros no son efectuados oportunamente, fo que provoca que no se tenga informacion en el
momento preciso para la toma de decision.

Los controles de ingresos mas utilizados en la EelU son los recibos de ingresos y las facturas,
mientras que los egresos son controlados por medio de facturas y un Comprobante de Egreso
Fiscal, esto permite que las entradas y salidas de efectivo estén debidamente documentadas,
pero al comprobar sobre el uso de los mismos, se encontrd algunas deficiencias, tales como los
comprobantes estan elaborades unos manualmente y otros en forma mecanizada, los calculos
aritméticos estan elaborados manualmente a tinta y a lpiz; no se poseen nimero correlativo; las
facturas no identifican las ventas de contado y de crédito; no son archivados en orden correlativo
En lo referente al manejo del efectivo se realizan arqueos de caja periédicém;ente, sin tener una

frecuencia establecida, esto genera que no se tenga un control oportuno que permita verificar los
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ingresos percibidos diariamente, estos arqueos son efectuados por la Audiforia Intema de la
Universidad.

La EelU cuenta con un Fondo Circulante que se utiliza para compras de caracter urgente o
cuando los proveedores no proporcionan crédito, para ésta cuenta existe un encargado que es
empleado de esta unidad Para realizar las transacciones bancarias de dicho fondo, existen dos
firmas aulorizadas, 1a del encargado del fondo y ia del Refrendario que es el Director de la Eell.
Ademas elaboran conciliaciones bancarias para verificar los movimientos efectuados respecto a
los depositos o egresos que se han realizado y poder conciliar con los estados de cuenta que
emite el banco, visualizando de esta manera si existen efrores de las operaciones desarrolladas.
En cuanto a los activos fijos éstos son verificados a través de una unidad que esta al servicio de
la Universidad llamada Oficina de Registro y Conlrol de Activo Fijo, la cual es responsable de
registrar los movimientos de bienes de uso, maquinarias, herramientas, instalaciones, muebles y
utiles que se han adquirido con el fin de utilizaros para &f funcionamiento de la EglU. Dichos
activos son controlados a través de un formulario llamado M1. Es de hacer notar que no se
ejecutan revisiones periddicas, por lo que no se puede verificar la existencia y el estado de cada
bien, siendo esto un elemento esencial para el desarrollo de un eficiente control intemo.

Segun informacion obienida de los empleados, la EelU cuenta con el servicio de Auditoria Intema
que esta al servicio de ta Universidad, y se encarga de revisar las cuentas intemas Asimismo
manifestaron no contar con servicios de Auditoria Externa. Sin embargo al investigar sobre esfo
se comprobd que si existe dicho servicio, pero no es realizado de una forma periddica.

Para el manejo de los inventarios de materia prima y producto terminado existe una persona

encargada de bodega, quien lleva el control a traves de anolaciones en tarjetas Kardex, siendo
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su funcion la de controlar las existencias de producto y materia prima en inventario, pero al
verificar de la exactitud de los mismos se confirmd que los registros no se efectian diariamente
sino que lo hacen mensualmente, lo que provoca que no se cuente con un estandar establecido
para realizar las compras necesarias de los maleriales.

Es de hacer notar que segun informacion proporcionada se realizan verificaciones fisicas en el
cual se encuentran deficiencias en el manejo de materiales, ya que por lo general, los inventarios
reflejados en tas tarjetas no son igual a los existentes en bodega

Con relacion a las compras no se cuenta con un procedimiento adecuado para realizarias ni son
detemninadas a través de un inventario real, que permita tener un estandar de existencias ya que
estas son determinadas por observacion directa. Dichas compras son autorizadas por el Director.
Para el confrol de las compras se registran los ingresos de materia prima a bodega e ingresan
contablemente al inventario en forma global, es de hacer notar que los registro contables de
materias primas no se encuentran actualizados, lo que no permite hacer comparaciones de los

ingresos a bodega con la existencia real.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1 CONCLUSIONES.

1. En la Editorial € Imprenta Universitaria no se pianea , lo que genera que no exista un

seguimiento de objetivos hacia los cuales dirigir las actividades realizadas.



En la Editorial e Imprenta Universitaria no cuentan con un organigrama definido que no es dei
conocimiento de los empleados, asimismo no representa en forma adecuada !as lineas de
autoridad y niveles de responsabilidad

. En la Editorial e Imprenta Universitaria se carece de guias técnicas que orienten el accionar
operativo de la funcion de administracion ya que no posee manuales de organizacion, de
procedimientos, de funciones, de descripcién de puestos y de control interno, que le permita
delimitar !a autoridad y responsabilidad para cada una de las unidades y puestos de trabajo
lo que provoca deficiencias en la coordinacion de las operaciones que se realizan en las
areas administrativa y de produccion.

. En la Editorial e Imprenta Universitaria no existen politicas definidas para realizar
evaluaciones al personal, por lo que no se puede verificar si los empleados desarrollan las
actividades eficientemente

En la Editorial e Imprenta Universitaria se lleva a cabo la rotacion de personal en el area de
produccion, sin embargo no cuenta con un mecanismo establecido para llevar un control de
la rotacion que permita verificar los cambios efectuados en cada periodo.

En la Editorial e Imprenta Universitaria no cuenta con formularios adecuados que permitan
controlar las operaciones con €l fin de llevar un registro consistente para ser consultado
posteriormente.

La comunicacion que se da en la EelU es deficiente ya que los canales que se utilizan no son
los apropiados para informar al personal sobre cualquier aspecto relacionado con el

quehacer de la institucion
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En cuanto a Jos controles intemos que se emplean en la EelU se denota una falla de
conocimiento respecto a informes y registros que se deben presentar para una
administracion efectiva

En la Editorial e Imprenta Universitaria se lleva la contabilidad formalmente organizada, sin
embargo los regisiros no se encuenfran actualizados lo que provoca que la Jefatura no
cuenta con esta informacion para la toma de decisiones.

En la Editorial e Imprenta Universitaria no existe un procedimiento definido para realizar las

compras, lo que provoca que se adquieran materiales de baja calidad y a un costo elevado.

2 RECOMENDACIONES

Eiaborar planes de trabajo de trabajo y que estos , sean comunicados a todo el personal a
fin de que se conozca hacia donde se quieren dirigir los esfuerzos realizados.

Adoptar una estructura organizativa que permita a cada empleado conocer y respetar las
lineas de autoridad y niveles de responsabilidad

Se recomienda implementar los manuales de organizacion, de procedimientos de funciones,
de descripcion de puestos y de control intemo propuestos, con el fin de mejorar el
funcionamiento administrativo y optimizar el uso de los recursos existentes

La Editorial e Imprenta Universitaria debe elaborar e implementar politicas que permitan
evaluar al personal eficientemente, estableciendo periodos determinados para su realizacion
Disefiar un mecanismo de control de las rotaciones de personal que se realizan en el area

de produccion con ef fin de verificar en un momento dado los cambios efectuados.
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6 Elaborar formularios adecuados a las necesidades de cada area de la Editorial e Imprenta
Universitaria para dejar constancia de las actividades realizadas.

7 Debe contar con un sistema de comunicacion adecuado que permita mantener informado al
personal de los cambios efectuados ,con el pro;')ésito de evitar lergiversar la informacion.

8 Se recomienda implementar controles intemos efectivos a fin de reducir errores, agilizar las
actividades y mejorar la calidad del trabajo

9 Se recomienda actualizar los registros contables con el propésito de utilizarlos como base
para la toma de decisiones

10 Se recomienda implementar el procedimiento de compra, con el fin de evitar costos elevados.
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CAPITULO I
PROPUESTA DE HERRAMIENTAS TECNICAS APLICABLES AL CONTROL INTERNO
ADMINISTRATIVO DE LA EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
Este capitulo comprende la Propuesta de las Herramientas Téchicas que se aplicaran al Control
Intemo Administrativo de la EelU, el que estd compuesto por una serie de elementos que
contribuiran a agilizar el quehacer administrativo que se realiza en la misma para tal efecto se
presentan los siguientes literales: A) Presenta las consideraciones generales , por las cuales
deberan guiarse para garantizar la ejecucion de las Herramientas Técnicas Administrativas, B)
Contendra la esencia de las Herramientas Técnicas aplicables ai Control Infemo Administrativo;
C) Describe la guia de implementacién que debera ponerse en practica para asegurar su
aplicacion.
A) CONSIDERACIONES GENERALES.
Este apartado contiene todos los aspectos orientados a la puesta en practica de las
Herramientas Técnicas aplicables al Confrol intemo Administrativo de la EelU. Con ef fin de
garantizar su efectividad y para tales efecios tl’;':lta lo siguiente. la vision, objetivos, politicas,
estrategias, requisitos basicos y alcances y limitaciones.
= Vision,
El disefio de las herramientas técnicas tendra como vision ofrecer una guia que oriente la
realizacion del control interno administrativo, con el objetivo de lograr efectividad en las labores

que se desarrollan.
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s Objetivos:
Los objetivos que se pretenden cumplir con el Disefio de Herramientas Técnicas son®
Objetivo General:
Que la EelU cuente con un instrumento técnico que comprenda la informacion necesaria que
facilite la aplicacion del Control interno Administrativo.
Objetivos especificos:
- Proporcionar al personal de la EelU el apoyo técnico, en lo relacionado al conocimiento y
asignacion de sus funciones.
- Brindar una guia sobre procedimientos que se llevan a cabo en la EelU.
- Establecer una guia de Implementacion de las Herramientas Técnicas aplicables al
Control interno Administrativo.
= Politicas:
Entre las politicas que regiran la puesta en marcha de las Herramientas Técnicas Administrativas
tenemos.
- La direccion de la EelU debera dar a conocer al personal las herramientas técnicas
adminisirativas que propone implementar.
- Los niveles superiores que participen en el control intemo administrativo, deberan aplicar
los mecanismos propuestos para lograr el uso racional de los recursos con que se

cuentan
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- Las Herramientas Técnicas Administrativas deberan estar sujetas a revision y evaluacion
constante a fin de que se ajuste a cambios y necesidades en el Contro! Intemo de la

Eell.

= Estralegias’
Las estrategias que orientaran el esfuerzo del cambio en el Control interno Administro del EelU
seran las siguientes.
- Persuadir a los jefes de departamentos sobre las ventajas que traera la puesta en marcha
de las Herramientas Técnicas Administrativas con el fin de reducir la resistencia al cambio
- Que se le proporcione al personal de la EelU, la capacitacion necesaria en los aspectos

concemientes a la aplicacion de las Herramientas Técnicas .

= Requisitos Basicos
Los requisitos basicos que se deberan cumplir para poder implementar las Herramientas
Técnicas son los siguientes
- Elrequisito principal sera que {a direccion ponga en préclica las Herramientas Técnicas y
que involucre al personal, para que estas sean utilizadas en forma adecuada.
- Es necesario establecer y aplicar mecanismos que permitan el seguimiento adecuado de
las Herramientas Técnicas propuestas
- Ubicar al personal idoneo en cada puesto con el fin de lograr el rendimiento 6ptimo,

gliminando los errores y 1a falta de experiencia
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- Las Herramientas Técnicas Administrativas deberan darse a conocer al personal para
que estos tengan claro, cuales son las funciones y los objetivos que persigue cada puesto
de trabajo, para lograr con ello |a coordinacion de actividades

- Al implementar las Herramientas Técnicas Administralivas deberan ser revisadas

periodicamente a fin de corregir cualquier desviacién detectada

= Alcances y limitaciones'
En este apartado se denotan los alcances que se obtendran y las limitaciones que se puede
presentar en el desarollo de las Herramientas Técnicas apltcablés_ al control lntermao

Administrativo

Alcances

Entre los alcances que se pueden lograr se mencionan

La aplicacion de las Herramientas Técnicas Administrativas, ayudara para que la funcién

del control intemo sea desarroliada eficientemente

- Servir de guia al personal que labora en la EelU, proporcionando las herramientas
necesarias que permitiran normar y regular su quehacer administrativo.

- El Manual de Procedimientos muestra en forma sistematica los pasos a seguir en las
actividades desarrolladas en la EelU.

- El Manual de Organizacion describe en forma detallada cada unidad que conforma la

EelU
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- Afravés del Manual de Descripcion de Puestos el personal conocera las funciones de su

puesto de trabajo.

Limitaciones
Entre las limitantes que se pueden presentar en la Iimplementaci(')n de las Herramientas Técnicas
Administrativas tenemos las siguientes
- Lafalta de apoyo de las jerarquias superiores para la implementacion de las Herramientas
Técnicas Administrativas
- Resistencia al cambio por parte del personal

- El personal encargado de aplicar el controf interno no posea el conocimiento necesario

B. HERRAMIENTAS TECNICAS APLICABLES AL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
DE LA EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA.
1. PLAN DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
El Plan de Organizacion y Procedimientos esta constituido por
- Manual de Organizacion
- Manual de Descripcion de Puestos
- Manual de Procedimientos
2. OTRAS HERRAMIENTAS TECNICAS.
- Manual de Control Interno

- Sistema de Comunicacion.
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1 1. MANUAL DE ORGANIZACION
1.1.1 INTRODUCCION
Ef presente Manual de Organizacién propuesto para fa EelU , tiene como propésito
fundamental proveer de una herramienta técnica administrativa que contenga en forma
ordenada las bases para una mejor administracion, y que los que intervienen en el quehacer
de la institucion lo hagan con un grado mayor de eficiencia, para que los resultados sean
alcanzados en mejor forma
£n su contenido dicho manual comprende los objetivos, politicas, y funciones bésicas de la
estructura organizativa propuesta, asimismo se presenta el organigrama de la EelU, con
todas las unidades de la organizacion describiendo posteriormente en cada una de ella su
dependencia jerarquica, autoridad, objetivos, funciones y relaciones de coordinacién
Las unidades descritas en el manual son. Direccion, Administracion General, Departamento
Administrativo, Departamento de Produccién
Este documento estara sujeto a modificaciones conforme a los requerimientos institucionales
de tal manera que se recomienda sea actualizado constantemente para una adecuada
funcionalidad.
112 OBJETIVOS

GENERAL.
Establecer en forma clara y precisa una estructura organizativa que se adaple a las
necesidades de la EelU y que sirva de apoyo al Control Interno Administrativo a fin de

mejorar la eficiencia de las operaciones



ESPECIFICOS

+ Determinar los diferentes niveles jerarquicos y las relaciones de dependencia que deben
existir en fas unidades de la EelU.

s Establecer en la estructura organizaliva las relaciones de autoridad y responsabiiidad en Ia
organizacion

e Definir ias funciones especificas a cada unidad de la EelU

1 1.3 POLITICAS

e Publicar y difundir los objetivos y las politicas de la EelU, asi como todos aquellos aspectos
que la caracterizan, para que sean conocidas por el personal a quien va dirigido.

o Hacer del conocimiento de cada una de las unidades, las funciones y responsabilidades que
le corresponden

o Debe respetarse la autoridad de los diferenles niveles jerarquicos establecidos en el manual.

o Evaluar periédicamente la aplicabilidad del contenido del manual.

o Hacer los ajustes necesarios para que el manual se mantenga actualizado

+ Siempre que se de una vacante, se propondra cubrirla en primera instancia con el personal
intemo de la institucion, que llene los requisitos exigidos por el puesto, s6lo en caso que no

exista intemamente personal idoneo se recurrird a fuentes externas.
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1.1.4 INSTRUCCIONES PARA SU USO.

Este manual debe ser conocido e interpretado adecuadamente por las diferentes jefaturas de la
EelU sera distribuido de la siguiente manera Direccion y Administracion General, deberan contar
con un ejemplar completo los departamentos administrativo y de produccion sio contaran con la
parte del manual que les corresponde

Al efectuar consultas con este manual, debe tenerse presente que el organigrama general se
convierte en una guia, ya que el orden en que se describen las unidades, es el mismo que se
sigue en dicho organigrama .

Su contenido debe ser respetado por las personas que hagan uso de el

1.1 5 FUNCIONES BASICAS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Las funciones basicas del Manual de Organizacion son las siguientes.

+ Servir como un medio de informacion y ejecucion para las operaciones de a EelU

¢ Proporcionar al personal la informacion necesaria sobre las asignaciones que cada
departamento de la EelU posee

o Facilitar la forma de realizar los Controles Internos Administrativos a través de una

delimitacion clara de funciones y responsabilidades.



1.1.5.1 DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA.
El organigrama propuesto se considera adecuado a las necesidades reales de la EelU, en el cual
se definen los diferentes niveles existentes para su mejor aplicacion, mostrando a su vez los

niveles siguientes.

NIVEL DE DECISION.
Este nivel es el encargado de definir en la Eell, los objetivos, metas, politicas, planes y

programas de trabajo o rechazar dichos planes, este nivel esta conformado por el Director.

NIVEL DE DIRECCION
Este nivel tiene las funciones basicas de la administracion de todas las operaciones de la EelU,
estableciendo normas y procedimientos  comrespondientes que favorezcan la eficiencia

operacional, encontrandose en este nivel la Administracion General.

NIVEL DE OPERACION
Este nivel ejecuta las operaciones propias de la Eell tomando en cuenta objetivos , metas,
politicas , planes, programas, presupuestos y procedimientos establecidos por los niveles de

decision y direccion este nivel se encuentra conformado por: el Departamento Administrativo y de

Produccion
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UNIDAD ORGANIZATIVA

DIRECCION
DEPENDE DE » RECTORIA
NIVEL ORGANIZATIVO DE DECISION -
SUPERVISA A . ADMINISTRACION GENERAL
OBJETIVO.

Optimizar el funcionamiento de la EelU mediante la coordinacion, ejecucion y control de la

Administracion General.

1

FUNCIONES.

Establecer politicas a mediano y largo plazo respecto a actividades a desarollar por la
Direccién en las diferentes areas y definir las fuentes de recursos necesarios para el
financiamiento de dichas actividades.

Hacer cumplir las leyes, instrucciones y reglamentos establecidos por la Universidad
Celebrar en forma periddica, reuniones con fos jefes de departamentos para analizar el
desarrolio de las actividades.

Informar al personal sobre planes y politicas emanadas por la Rectoria.
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5 Presentar una memoria anual a la Rectoria sobre la gestion realizada en la Eelll y 10
informes parciales que ésta solicite o que fueren necesarios

6. Establecer politicas de trabajo en coordinacion con la Administracién General a fin de
mantener la armonia y cooperacion de los empleados

7 Plantearle a la Rectoria, la iniciativa de operacion, proyectos de compra de activos fijos y
todos aquellos recursos gue considere convenientes para el mejor funcionamiento de la

EelU

RELACIONES INTERNAS
- Con todas las unidades que integran la Estructura Organizativa
- Rectoria de la Universidad de El Salvador.
Vicerrectorias
Gerencia General
RELACIONES EXTERNAS
- Proveedores, Empresas y personas que soliciten el servicio de la Imprenta

- Bancos.

%rj___%_ |
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UNIDAD ORGANIZATIVA ADMINISTRACION GENERAL

DEPENDE DE DIRECCION

NIVEL ORGANIZATIVO DE DIRECCION

SUPERVISA A DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

OBJETIVO

Proporcionar oportunamente a los Departamentos, servicios generales de apoyo necesarios

para qQue desarrollen sus funciones

FUNCIONES

1. Conocer y analizar los planes, programas y proyectos presentados por los departamentos, a
fin de darle su aprobacion.

2 Evaluar el desempefio de los diferentes programas de rabajo de los departamentos a fin de
proponer los ajustes respectivos

3 Asegurarse que ef personal de la Institucion disponga de los recursos y medios necesarios

para su trabajo.
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4 Verificar peribdicamente el buen estado y uso adecuado de los bienes uebles e inmuebles
de la EelU.

5. Participar en la planificacion del adiestramiento y capacitacién del personal y velar por que
los cursos y seminarios que se imparten estén de acuerdo a los objetivos comunes de la
EelU

6 Autorizar compras de materiales, maquinaria y equipo

7 Autorizar ordenes de trabajo y presupuestos

RELACIONES INTERNAS.
- Direccion.
- Departamento Administrativo

- Departamento de Produccién

RELACIONES EXTERNAS:
- Proveedores

- Bancos

1,7_.#;,__‘;_. p ,,___..;_r.;_._.., e S — ,T— py— .__ﬁ..—-_[_.. ,_.._LA!
VIGENCIA REFORMAS | REVISADOQ { APROBACION ,
I B B D




-A

"“EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

MANUAL DE ORGANIZACION e 3l

UNIDAD ORGANIZATIVA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPENDE DE ADMINISTRACION GENERAL

NIVEL ORGANIZATIVO DE OPERACION

SUPERVISA A * CONTABILIDAD
PRESUPUESTOS
COLECTURIA

OBJETIVO:

Controlar efectivamente el manejo de los fondos presupuestos y valores administrados por la
Imprenta y generar informacién confiable y oportuna que refleje el comportamiento de dichos

fondos, para que sirva de base para la loma de decisiones

FUNCIONES:
1 Planear, coordinar y supervisar €l uso adecuado de los recursos financieros

2. Verificar que los estados financieros sean elaborados oportunamente para la toma de
decisiones

3 Presentar a la Administracion General informes periddicos de las actividades administrativas
realizadas

4  Controlar los vencimientos y la recuperacion de las cuentas por cobrar.

5. Revisar y autorizar los presupuestos de trabajos solicitados.
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Controlar ias funciones bajo su cargo
Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones relativas al departamento

Autorizar requisiciones de papeleria y dtiles del departamento

Mantener informado a la Administracion General sobre los ingresos y egresos de la EelU...
Establecer y mantener contacto con la seccion de Contabilidad sobre los sistemas y registros
de controles contables , que sean necesarios para dirigir la EelU.

Verificar que los documentos recibidos sean clasificados, distribuidos y archivados

correctamente

Realizar ofras funciones que contribuyan a alc§nzar los objetivos del departamento
RELACIONES INTERNAS:

- Administracién General

- Seccion de Contabilidad

- Seccion presupuestos

- Tesoreria de la Universidad de El Salvador

RELACIONES EXTERNAS

Proveedores
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UNIDAD ORGANIZATIVA

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
DEPENDE DE ADMINISTRACION GENERAL
NIVEL ORGANIZATIVO DE OPERACION
SUPERVISA A . SECCION DISERO

SECCION ARTE Y MONTAJE

SECCION CORTE Y REFILE

SECCION FOTOMECANICA

SECCION OFFSET

SECCION TIPOGRAFIA

SECCION DE ENCUADERNACION
OBJETIVO

Esta unidad es responsable de los programas que tienden a mejorar fas actividades productivas,
su finalidad es apoyar la utilizacion maxima de los recursos destinados al incremento de la

produccion.

FUNCIONES.
1. Servir de apoyo a la Administracion General en ef desarrollo de las actividades productivas

2. Supervisar el trabajo del area productiva, fomando en cuenta normas de cafidad y metas de

produccion.
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3 Asesorar y capacitar al personal, para mejorar fa eficiencia en la producén

4 Capacitarse en técnicas de produccion y actualizarse con avances técnicos.

5. Hacer reuniones periodicas con el personal de su 4rea

6 Presentar informes a la Direccion sobre el proceso productivo y de logros alcanzados

7 Programar la produccién conforme a 6rdenes de trabajo recibidos

8. Verificar el mantenimiento preventivo de ia maquinaria y equipo de produccion.

9 Evaluar conjuntamente con la Administracion General el desempefio del personal de
produccion

10. Tener informacién estadistica y técnica actualizada de la produccion.

11 Realizar otras funciones que contribuyan a aicanzar los objetivos del departamento

RELACIONES INTERNAS

- Administracion General

- Seccion de Diseiio

- Seccion Arte y Montaje

- Seccion de Folomecanica

- Seccion Offset

- Seccion de Tipografia

- Seccidn de Encuademacion
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RELACIONES EXTERNAS:
- Clientes

- Proveedores
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1 2. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

121 INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos, ha sido disefiado para mejorar y sistemalizar la
descripcion de todas las funciones que competen a un puesto especifico, en la estructura
organizativa de la EelU Dicho manual es una heramienta de gran importancia para la
implementacion y desarrolio del Control Interno Administrafivo, en el se detalla los nombres de
los diferentes puestos, las tareas principales, tipo de supervision y los requisitos minimos que
deben llenar los aspirantes a ocuparlo (preparacion académica, experiencia, conocimientos y
habilidades), facilitando de una manera mas eficiente, la ubicacion del personal, dependiendo de

las exigencias de cada puesto.

Este manual es producto del esfuerzo de investigacion y estudio lievado a cabo conjuntamente
con el personal de la EelU, que presté su colaboracion debido a la importancia que representa a

1a Institucion.

El éxito de este manual dependera del grado de apoyo y aplicabilidad que se le confiere

1.2 2 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los objetivos que pretende cumplir el presente manual son los siguientes
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Proporcionar a la EelU un instrumento que contenga en forma clara y detallada las tareas y
responsabilidades de cada puesto lo que facultara una distribucion equitativa del trabajo
Contfribuye al desarrollo administrativo y operacional de la EelU

Definir claramente las tareas asignadas a cada puesto, a fin de que el empleado conozca
mejor las actividades a desarroliar

Fomentar las funciones de adiestramiento y capacitacion a través de la efectiva comparacion
enftre las caracteristicas del puesto y las del empleado que lo ocupa

Orientar eficazmente el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, al definir las

caracteristicas de cada puesto

12 3. INSTRUCCIONES PARA SU USO.

El Manual de Descripcion de Puestos tiene los siguientes usos:

a) A Jefes en los diferentes niveles jerarquicos, les permite:
Conocer el tipo de funciones asignadas a cada puesto del Departamento que este bajo su
responsabiidad, a fin de que puedan solicitar, en forma adecuada el personal para llenar
vacantes o bien para determinar funciones cuando se crean nuevos puestos
Verificar la eficiencia de la labor de sus subaltemnos porque les proporcionan un conocimiento
preciso y completo de las operaciones que supervisa, permitiéndoles al mismo tiempo,

efectuar una comecta calificacion de los servicios del personal a su cargo.



Brinda opinion, sobre las promociones de los empleados que estan bajo su supervision, ya
que les facilita conocer el desempefio de los deberes y de responsabilidades
Asignar al trabajador mas apto para labores eventuales y proponer con prioridad

reestructuras de los Departamentos que dirigen, asignando el personal conforme a las

necesidades del desarrollo de los planes de trabajo

B) Al empleado le permite
Conocer con claridad y precision que es lo que debe hacer en su puesto; lo que se espera
de su desempefio
Examinar si esta cumpliendo sus deberes y atribuciones en la forma que debe hacerlo
Conocer sus atribuciones de tal manera que no tenga que invadir ofro lugar
Resaltar los métodos en el desempefio de sus funciones a la vez que se le sefiala los
posibles errores. —
Saber si su preparacion esta acorde con las atribuciones que tiene que desempefiar, y de

otros cargos que tenga interés a ser promovido
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NOMBRE DE LA UNIDAD DIRECCION

TITULO DEL PUESTO DIRECTOR
DEPENDE DE RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
SUPERVISA A * ADMINISTRADOR GENERAL

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.
Planificar y coordinar planes encaminados a oplimizar el funcionamiento de la EelU, teniendo en

cuenta los objefivos y metas de la Universidad de £l Salvador

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

2

Supervisar la ejecucion de los planes de trabajo

Presentar a {a Rectoria de la Universidad la informacion de las operaciones de la EelU.
Presentar a la Rectoria las necesidades de compra de activo fijo y todos aquellos recursos
necesarios para el funcionamiento de la EelU.

Velar por el cumplimiento de leyes, instrumentos y reglamenios establecidos por la
Universidad.

Presentar una memoria anual a la Rectoria sobre la gestién realizada en la EelU y los

informes parciales que ésta solicite o que fueran necesarios
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6 Establecer politicas de trabajo en coordinacion con ia Administracion general 2 fin de

mantener la armonia y cooperacion de los empleados

REQUISITOS MINIMOS.

EDUCACION . INGENIERO INDUSTRIAL O LICENCIADO EN
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

EXPERIENCIA . 5 ANOS DE EXPERIENCIA EN ADMINISTRACION DE
IMPRENTAS

HABILIDADES . FACILIDAD DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA, TOMA

Y PODER DE DECISION, CONOCIMIENTQS EN ARTES

GRAFICAS, CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

I VIGENCIA | REFORMAS | REVISADO | APROBACION |
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NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
TITULO DEL PUESTO . SECRETARIA DE DIRECCION
DEPENDE DE . DIRECTOR
SUPERVISA A * NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Proporcionar apoyo en el comespondiente registro y control de las gestiones que realiza ia

Direccibn, asimismo clasificar la corespondencia que se recibe y se envia

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Atender clientes que solicitan los servicios de la EelU.

2. Atender personas que visitan al Director de la EelU

3. Administrar la documentacion oficial que entra y sale de la EelU.

4. Mecanografiar la documentacion de la Direccion.

5 Clasificar, ordenar, catalogar y mantener los registros y archivos relacionados con la
documentacidn oficial.

6. Elaborar documentacion que esté relacionada con gestiones realizadas por la Direccion.

7. Asentar correspondencia que sale y entra de la EelU

8. Recibir documentacién que requiera firma de [a Direccion
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9 Concertar citas y reuniones que el Director le encomiende

10 Manejar la papeleria necesaria para el desarrollo de las operaciones en la oficina.
11 Elaborar requisicion de maleriales de oficina

12 Elaborar informes por escrito de las actividades realizadas diariamente.

13. Colaborar en otras actividades que conlieven al mejor funcionamiento de la EefU

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION BACHILLER COMERCIAL OPCION SECRETARIADO.
EXPERIENCIA 2 ANO EN PUESTOS SIMILARES.

HABILIDADES . MANEJO DE EQUIPOS DE OFICINA, CONOCIMIENTOS

BASICOS EN COMPUTACION, BUENA REDACCION Y

ORTOGRAFIA, INICIATIVA, BUENAS RELACIONES IN-

TERPERSONALES
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NOMBRE DE LA UNIDAD * ADMINISTRACION

TITULO DEL PUESTO ADMINISTRADOR GENERAL
DEPENDE DE DIRECTOR
SUPERVISA A : DEPARTAMENTO FINANCIERO

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTOQ"
Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar todas las actividades técnicas vy

administrativas de la Eell.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Verificar que el personal de la EelU cuente con los recursos y medios necesarios para
realizar su trabajo.

2 Autorizar las ordenes de compra de materiales, maquinaria y equipo.

3 Autorizar presupuestos, ordenes de trabajo y colizaciones. -

4  Asignar deberes y obligaciones a los departamentos a su cargo

5 Revisar y firmar los documentos administrativos y de produccion.

6 Reunirse con jefes de los departamentos a su cargo, por lo menos una vez al mes, para

revisar, evaluar, coordinar y corregir actividades
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Planificar los adiestramientos y capacitaciones del personal de acuerdo a las necesidades de
cada puesto de la EelU

Evaluar periédicamente el desempefio def personal en coordinacidn con los jefes de cada
departamento.

Coordinar las operaciones del area de produccion asi como el uso de la maquinaria
disponible.

Coordinar y evaluar planes, programas y proyectos de la Eell

Coordinar con la Direccion compras de activos fijos y todos los recursos que se consideren
convenientes para el mejor funcionamiento de la EelU.

Coordinar la planificacion general del desarrollo de las actividades técnicas y administrativas
de la EelU.

Velar por el orden y disciplina del personal

Colaborar en otras actividades para el mejor funcionamiento de la Eelt}




REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION
EXPERIENCIA

HABILIDADES

LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

3 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS SIMILARES
FACILIDAD DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA, CONOCI
MIENTO EN LO RELACIONADO EN LAS ARTES GRAFI-
CAS, CONOCIMIENTO DE NORMAS, REGLAMENTOS -
DICTADAS POR LOS ORGANISMOS GUBERNAMENTA--

LES, CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO.

I APROBACION |
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NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO * ADMINISTRADOR FINANCIERO
DEPENDE DE ADMINISTRADOR GENERAL
SUPERVISA A :  CONTADOR, COLECTORA'Y PRESUPUESTOS.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.
Coordinar y controlar el manejo de fondos de la EelU y preparar informes oportunos y reales con

el fin de ser usados como base para la toma de decisiones

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1 Verificar que los Estados Financieros sean elaborados oportunamente.

2. Planear, coordinar y supervisar ef uso adecuado de los recursos financieros

3 Informar a la Administracion General sobre los ingresos y egresos de la EelU,

4 Coordinar las obligaciones y deberes a empleados del departamento administrativo
5. Controlar los vencimientos y recuperacion de las cuentas por cobrar.

6. Autorizar requisiciones de papeleria y dtiles del departamento
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7 Verificar que los documentos recibidos sean clasificados, distribuidos y archivados
correctamente

8 Autorizar presupuestos, ordenes de trabajo

9 Reunirse mensualmente con el personal a su cargo, para revisar, evaluar y corregir
aclividades del departamento

10 Velar por el orden y disciplina del personal a su cargo

11. Colaborar en otras actividades del quehacer de la Imprenta, para el mejor funcionamiento de

la misma
REQUISITOS MINIMOS.
EDUCACION :  GRADUADO O EGRESADO DE LA CARRERA DE LICEN--
CIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS O CON
TADURIA PUBLICA
EXPERIENCIA 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES.
HABILIDADES . CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPO

CONOCIMIENTOS SOLIDOS DEL AREA FINANCIERO
CONTABLE , CAPACIDAD DE COORDINAR LAS
ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO
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NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

TITULO DEL PUESTO JEFE DE PRODUCCION

DEPENDE DE ADMINISTRADOR GENERAL

SUPERVISA A COORDINADOR DE ARTE DIGITAL
TECNICO EN ARTE Y MONTAGE,
PRENSISTAS OFFSET
PRENSISTAS TIPOGRAFICOS
FOTOMECANICOS
ENCUADERNADORES
GUILLOTINISTA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Administrar la produccion de la Imprenta, velando por la optimizacion de la misma y de los

recursos utilizados Asimismo programar y supervisar tareas asignadas en cada seccion a su

cargo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:
1 Dirigir y supervisar el trabajo de cada seccion y verificar la mejor utilizacién de la maquinaria
2 Programar ,Organizar y supervisar la actividad productiva de la EelU

3 Mantener informado de logros alcanzados al Director
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Informar anticipadamente sobre necesidades de recursos economicos y materiales de la
Direccién

Tener informacion estadistica y técnica de la produccion actualizada

Velar por que se protejan los activos bajo su responsabilidad

Supervisar el desempefio de las labores del personal a su cargo -

Coordinar los tumos del personal cuando fuese necesario

Planificar la rotacion de los puestos en el area de produccion

Supervisar los procesos de produccion conforme a normas de calidad y metas de
produccion.

Controlar el mantenimiento preventivo de la maquinaria y equipo de produccion.

Reportar fallas en la maquinaria y equipo de produccion.

Colaborar en otras actividades del quehacer de la Imprenta para el mejor funcionamiento de

la misma.

REQUISITOS MINIMOS.

EDUCACION :  ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE INGENIERIA

INDUSTRIAL A NIVEL DE TERCER ANO

EXPERIENCIA . 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES
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HABILIDADES CAPACIDAD DE DETERMINAR PRIORIDADES
FACILIDAD PARA COORDINAR EL TRABAJO
RESPONSABLE, CONOCIMIENTOS DE MATERIALES
DE PRODUCCION, MANEJO Y FUNCIONAMIENTO

DE MAQUINARIA DE IMPRENTA.
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NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO FINANCIERO
TITULO DEL PUESTO . CONTADOR

DEPENDE DE - ADMINISTRADOR FINANCIERO
SUPERVISA A . AUXILIAR CONTABLE Y BODEGUERO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proporcionar al Administrador Financiero, informacion precisa y oportuna de la situacion

econdémica y financiera de la EelU.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1.

2

Elaborar el presupuesto en general y los estados financieros.

Lievar el libro diario y el libro mayor actualizados.

Recopilar y presentar toda la informacion para la elaboracién de informes periddicos
referentes a la situacion econémica y financiera de la EelU

Planificar y elaborar programas de pago para todos los compromisos contraidos con los
proveedores

Elaborar conciliaciones bancarias.
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6 Supervisar que las operaciones de la EelU, estén suficientemente documentadas
7 Efectuar arqueos de caja sorpresivos al colector y encargado del fondo circulante de la EelU
8. FEfectuar inventarios sorpresivos al encargado de bodega de materiales y de libros

9 Realizar las copias de seguridad del sistema contable

10 Supervisar el desempefio de las labores del auxiliar contable y bodeguero.

11 Colaborar en otras actividades que ayuden al mejor funcionamiento de la EelU.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION * ESTUDIANTE DE LA CARRERA LICENCIATURAEN -
CONTADURIA PUBLICA, A NIVEL DE TERCER ANO

EXPERIENCIA 2 ANOS EN PUESTOS SIMILARES

HABILIDADES CONOCIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONTABILIDAD,

LEYES TRIBUTARIAS Y MERCANTILES DICTADAS
POR LOS ORGANiISMOS GUBERNAMENTALES,
MANEJO DE -MICROSOF T OFFICE, CONTOMETRO.

I~ VIGENCIA | REFORMAS "REVISADO | APROBACION |
S [ I B '
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NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
TITULO DEL PUESTO . COLECTORA

DEPENDE DE ADMINISTRADOR FINANCIERO
SUPERVISA A . NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibir y revisar los ingresos diarios en conceptos de pagos de servicios prestados por la EelU

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1 Recibir los ingresos en concepto de cancelaciones de servicios prestados por la EelU.

2. Realizar remesas diarias de los ingresos percibidos.

3 Elaborar corte de caja.

4, Comparar montos de ingresos con el total reflejado en corte de caja.

5. Elaborar informe de movimientos de ingresos diarios a la Colecluria Central de Ia
Universidad

6. Enviar informes del movimiento de ingresos diarios a la Colecturia Central.

7. Elaborar Recibo de Ingreso diario
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8 Asentar ingresos diarios en Libro de Ingreso
9 Elaborar informe semanal de ingresos percibidos semanaimente

10. Elaborar Informe de Caja mensualmente y enviarlo a la Auditoria Intema de la Universidad.
11 Elaborar quedan a proveedores

12. Colaborar con la Secretaria de la Direccion.

13 Elaborar informes por escrito de las actividades realizadas diariamente

14. Colaborar en otras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU.

REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION . BACHILLER COMERCIAL OPCION SECRETARIADO O
CONTADOR

EXPERIENCIA ;2 ANOS EN CARGOS SIMILARES

HABILIDADES * HABILIDAD NUMERICA, MANEJO DE EQUIPO DE OFI--

CINA, CONOCIMIENTOS BASICOS BE COMPUTACION,
BUENAS RELACIONES PUBLICAS, HABILIDAD MECA-

NOGRAFICA, BUENA ORTOGRAFIA.

s 4 & 4 |
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NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO . ENCARGADO DE PRESUPUESTOS
DEPENDE DE ADMINISTRADOR FINANCIERO
SUPERVISA A * NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

Elaborar y mantener un adecuado control de presupuestos de cada trabajo solicitado a la EelU.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1. Coordinar con Jefe de Produccion para determinar los fineamientos a seguir en el desarrolio
del trabajo a realizar.

2. Calcular los costos de los frabajos solicitados a la EelU

3 Revisar las muestras entregadas por el cliente con el producto elaborado en la Eell y
verificar gque este de acuerdo a los requerimientos solicitados por el cliente.

4 Programar e informar al Jefe de Produccion de las fechas de enirega de los trabajos
solicitados

5 Preparar 6rdenes de trabajo con todas las especificaciones solicitadas por el cliente

6. Elaborar informes mensuales de productos terminados y en proceso.
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7. Colaborar con otras actividades para el mejor funcionamiento de la EelU.

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION ESTUDIANTE DE CONTADURIA PUBLICA A NIVEL DE
TERCER ANO.

EXPERIENCIA 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES

HABILIDADES . HABILIDAD NUMERICA, MANEJO DE MICROSOFT

OFFICE 97/, CAPACIDAD DE TRABAJO EN GRUPOQ, SO-
LIDOS CONOCIMIENTOS EN EL AREA DE PRESUPUES-
TOS

—INI ﬁ_ —T—
1 8§ . § 0 |




NOMBRE DE LA UNIDAD

TITULO DEL PUESTO . AUXILIAR CONTABLE
DEPENDE DE :  CONTADOR
SUPERVISA A NINGUNO

EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA 1)

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS e I |

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

Elaborar los informes contables y llevar controles oportunos de los documentos que respalden

los registros.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1

Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos, incluyendo las partidas que no presentan
lo anterior {dinero en efectivo).

Anexar los documentos justificativos a las partidas.

Registrar diariamente las operaciones en libros contables.

Llevar un registro diario de los cheques

Codificar comprobantes de bodega, para determinar los gastos del mes

Clasificar materiales utilizados cuando la 6rden de frabajo ha sido terminada, para
determinar el costo real y verificar si hay pérdidas o ganancias.

Anotar en hojas de control, cantidades de material utilizado en cada orden de trabajo

84



"EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA. ~ JPAGINA 2|

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

8 Colaborar en ofras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de Ja EelU.

REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION BACHILLER COMERCIAL, OPCION CONTADURIA
EXPERIENCIA . 2 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTOS
SIMILARES
HABILIDADES " HABILIDAD NPMERICA, MANEJO DE CONTOMETRO Y
MICROSOFT OFFICE

TVIGENCIA __'?_”_”Thﬁ,

85



" EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA  PAGINA 1|

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TITULO DEL PUESTO BODEGUERQ SUMINISTRO
DEPENDE DE CONTADOR
SUPERVISA A * NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO
Mantener un registro actualizado en cuanto a existencias, entradas y salidas de articulos de la

bodega.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Recibir los articulos enviados por los proveedores, verificando que estén de acuerdo con la
orden de compra

2. Entregar materiales al &rea de produccion

3 Registrar en las tarjetas de Kardex, todos los movimientos de los materiales que se
mantienen en bodega

4. Ordenar y clasificar adecuadamente los materiales y productos terminados existentes y velar

por Su conservacion.
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Informar al Administrédor General fa existencia de materiales en bodega y solicitar en forma
oportuna el abastecimiento necesario de aquellos que tengan mayor movimiento, velando
por tener un stock minimo

Clasificar correctamente los materiales directos e indirectos

Enviar a contabilidad originales de facturas, informes de entrada de materiales y requisicion,
para el pago de proveedores.

Recibir productos terminados del area de produccién para su almacenaje

Despachar los productos terminados o materiales, a clientes

Elaborar informes continuos de productos entregados.

Mantener ordenados y en buen estado los materiales, productos terminados o materiales
para venta.

Reportar las pérdidas de materias primas y materiales.

Colaborar en la realizacion de inventarios

Contribuir en ofras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU

Elaborar informe por escrito de las actividades realizadas diariamente.
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REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION BACHILLER COMERCIAL, OPCION CONTADOR, DE
PREFERENCIA CON ESTUDIOS MEDIOS DE LAS CA—
RRERAS DE LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS O CONTADURIA PUBLICA.

EXPERIENCIA UN ANO EN PUESTO SIMILAR

HABILIDADES . CONOCIMIENTO EN SISTEMAS DE INVENTARIOS

EL MANEJO DE TARJETAS DE KARDEX,
CONOCIMIENTO BASICOS EN COMPUTACION,
CONOCIMIENTO EN ARTES GRAFICAS, RESPONSABLE

Y CONFIABLE
OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

- SIN PROBLEMAS DE HORARIO

- CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION

- BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES
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NOMBRE DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
TITULO DEL PUESTO  COORDINADOR DE ARTE DIGITAL
DEPENDE DE JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A . DISENADORES GRAFICOS

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades que se realizan en la seccidn, sujetas a especificaciones y

normas de calidad.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Coordinar el trabajo de la seccién bajo su cargo.

2. Realizar levantamiento de texto, disefio de bocetos y artes finales.

3. Dibujar por computadoras disefios y logos e ilustraciones.

4 Efectuar controles de calidad en los diferentes procesos en el &rea

5 Actualizar el software e investigar nuevas tecnologias informaticas en diseiio grafico
6 Dar mantenimiento preventivo al equipo informatico asignado.

7. Reportar al Jefe de Produccion sobre fallas en el equipo informatico

8 Elaborar reportes sobre trabajos terminados y en proceso en el area

9. Colaborar en otras actividades que conlieven al mejor funcionamiento de la EelU.
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REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACION BACHILLER INDUSTRIAL O TECNICO EN DISENO
GRAFICO

EXPERIENCIA EXPERIENCIA COMPROBADA DE 3 ANOS EN PUESTOS
SIMILARES

HABILIDADES * FACILIDAD PARA COMUNICAR ESPECIFICACIONES

DE ORDENES DE TRABAJO, CAPACIDAD PARA
PLANIFICAR Y COORDINAR EL TRABAJO, TENER
CREATIVIDAD EN LOS DISENOS, BUENA ORTOGRAFIA

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES

- SIN PROBLEMAS DE HORARIO.

- CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION
- BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

— =
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NOMBRE DE LA UNIDAD * DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

TITULO DEL PUESTO TECNICO EN ARTE Y MONTAJE
DEPENDE DE JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO-

Realizar disefio y montaje de texto de acuerdo a especificaciones en 6rden de trabajo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

1 Diagramar conforme a modelo original. libros, revistas, folletos y ofros.

2 Elaborar doming, donde distribuira las péginas de acuerdo a una numeracion.
3 Realizar el montaje de texto.

4  Revisar contenido de textos.

5. Rotular titulos, diplomas y otros.

6 Retocar formatos de Tilulos, diplomas y otros.

7 Elaborar reportes por escrito de actividades realizadas.
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8 Colaborar en otras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU

REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

EXPERIENCIA
HABILIDADES

ESTUDIANTE DE TERCER ANO EN LA CARRERA DE

ARQUITECTURA O LICENCIATURA EN ARTE

3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES.

CREATIVIDAD EN DISENO DE ARTES, DESTREZA
PARA EL MANEJO DE EQUIPO DE DIBUJO,
CAPACIDAD DE RECEPTIVIDAD EN DETALLES DE
ESPECIFICACIONES DE TRABAJO
CONOCIMIENTOS ACTUALIZADOS DE REDACCION
CONOCIMIENTOS BASICOS DE COMPUTACION

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES,
- SIN PROBLEMAS DE HORARIO

- CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION
- BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

e ——————— e
[ VIGENCIA ; REFORMAS Z REVISADO | APROBACION |
! : * \
| EIT—— T EE———————SSS——S———— E—————i
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DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
TITULO DEL PUESTO FOTOMECANICO
DEPENDE DE JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTOr

Copiar y revelar negativos y quemado de planchas

1

2

FUNCIONES Y ATRIBUGIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Diagramado y montaje de libros y textos en general

Revisar cortes originales

Preparar negativos.

Copiar y revelar negativos.

Revisar, retocar y poner guias en negativos

Ordenar y archivar negativos

Dar mantenimiento preventivo a maquinaria y equipo de la seccion de Fotomecanica
Reportar al Jefe de Produccion sobre dafios y fallas de la maquinaria y equipo a su cargo

Elaborar reporte de las actividades realizadas diariamente
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10 Colaborar en otras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION BACHILLER INDUSTRIAL DE PREFERENCIA EN
MECANICA GENERAL -

EXPERIENCIA * 3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES

HABILIDADES . DESTREZA EN EL MANEJO DE MAQUINARIA Y

EQUIPO DE FOTOMECANICA, INICIATIVAY
CREATIVIDAD EN SU AREA DE TRABAJO,
CAPACIDAD DE TRABAJO EN EQUIPQ,
CONOCIMIENTOS DE REVELADQ DE NEGATIVOS
CONOCIMIENTO DE QUEMADO DE PLANCHAS

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES:

- SIN PROBLEMAS DE HORARIO.

- CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION
- BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

— T — T — T
F VIGENCIA REFORMAS REVISADO APROBACION |
| : : |
| S — - I8 ]
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NOMBRE DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
TITULO DEL PUESTO * GUILLOTINISTA B
DEPENDE DE JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Proporcionar los servicios de corte y refile de los trabajos solicitados a la EelU.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1 Solicitar materiales para cortar de acuerdo a cada Orden de Trabajo

2 Cortar todo material {papel, cartulinas), para los trabajos solicitados a la EelU

3. Refilar libros, revistas, folletos, periédicos, talonarios, blocks y otros de acuerdo a medidas
especificadas en la Orden de Trabajo.

4, Colaborar en ofras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU.
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REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION BACHILLER INDUSTRIAL O TECNICO EN SU
ESPECIALIDAD

EXPERIENCIA 5 ANOS EN PUESTOS SIMILARES

HABILIDADES * HABILIDAD EN EL MANEJO DE MAQUINA

GUILLOTINA, DESTREZA MANUAL, BUENA COORDI--
NACION VISOMOTORA _

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES:

- SIN PROBLEMAS DE HORARIO

- CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION.

- BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

REFORMAS |  REVISADO APROBACION |
| EE— | e

. e
VIGENCIA '
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

TITULO DEL PUESTO :  PRENSISTA OFFSET
DEPENDE DE JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A * NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de todo tipo de impresion, sujetas a normas de calidad y cantidad

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

e

N

Preparar maquinaria, previa a su operacionalidad

tmprimir lineales, tramados y separacién de colores

Solicitar materiales a bodega para el proceso productivo

Dar mantenimiento preventivo a la maquinaria

Reportar al Jefe de Produccion, las reparaciones que sean necesarias a la maquinaria
Ordenar y archivar planchas

Elaborar reporte por escrito de las actividades realizadas diariamente

Colaborar en otras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU
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REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION

EXPERIENCIA
HABILIDADES

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
- SIN PROBLEMAS DE HORARIO
- CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION
- BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

BACHILLER INDUSTRIAL O TECNICO EN LA ESPECIA-
LIDAD
5 ANOS EN PUESTOS SIMILARES.

HABILIDAD PARA PREPARAR TINTAS, CAPACIDAD
PARA ASIMILAR CARACTERISTICAS DE CADA ORDEN
DE TRABAJO, DESTREZAS EN EL MANEJO DE EQUIPO

Y HERRAMIENTAS UTILIZADAS, CONOCIMIENTO EN
IMPRESION DE SEPARACION DE COLORES, CONOCI—
MIENTO DE CALIDAD EN TODO TIPO DE
IMPRESIONES.

28



NOMBRE DE LA UNIDAD
TITULO DEL PUESTO
BEPENDE DE
SUPERVISA A

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS "‘,
I

“EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA -P B

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
PRENSISTA TIPOGRAFO Y CAJISTA
JEFE DE PRODUCCION

NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Realizar actividades de todo tipo de impresién, sujetas a normas de calidad y de cantidad

obra suelta.

4. Imprimir obra suelta

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

t  Elaborar moldes manualmente para tarjetas, facturas, recibos, camnet y otros formatos de

2 Cormegir moldes antes de ilevario a prensas de impresion.

3. Colocar molde en prensa de impresién y calibrar el paso del papel.

5. Revisar la impresion, antes de imprimir todo el material -
& Distribuir los moldes después de la impresion, ordenando los tipos de letras en chibaietes

7. Troquelar, perforar, numerar y cizar.
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8 Dar mantenimiento a la maquinaria a su cargo
9 Reportar al Jefe de Produccion las fallas de la maquinaria
10. Elaborar informes por escrito de las actividades realizadas diariamente

12 Colaborar en ofras actividades que conlleven al mejoramiento de la Editorial e Imprenta

Universitaria

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION . BACHILLER INDUSTRIAL O TECNICO EN LA ESPECIA-
LIDAD.

EXPERIENCIA 5 ANOS EN PUESTOS SIMILARES.

HABILIDADES BUENA ORTOGRAFIA, CREATIVIDAD EN DISENOS,
TENER INICIATIVA AL ELABORAR MOLDES, CAPAC!--
DAD PARA PREPARAR TINTAS.

OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES.

- CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION
- SIN PROBLEMAS DE HORARIO.

- BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

I~ VIGENCIA |1  REFORMAS |  REVISADO || APROBACION |
| x______ . _  _____}
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NOMBRE DE LA UNIDAD * DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

TITULO DEL PUESTO :  ENCUADERNADOR
DEPENDE DE JEFE DE PRODUCCION
SUPERVISA A NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Doblar y compaginar pliegos, pegar y revisar libros y otros documentos impresos, empastar

documentos terminados

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

1

Operar maquina plegadora, pegadora de libros, engrapadora industrial, cizalla, estampadora.
Doblar pliegos para libros, revistas ,folletos y otros

Compaginar pliegos para libros, folletos, revistas, blocks , talonarios y otros

Pegar libros

Engrapar revistas, folletos, talonarios y otros

Revisar el producto terminado .

Realizar mantenimiento preventivo a la maquinaria y equipo

Reportar al Jefe de Produccion, sobre dafios y fallas de la maquinaria y equipo asignado a

Su cargo.
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9 Encuademar libros para empaste finos y risticos.

10. Empacar el producto terminado

11. Elaborar informe de producto terminado

12. Entregar a bodega los productos terminados

13. Elaborar informes por escrito de las actividades realizadas diariamente

14 Colaborar en otras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU,

REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION * BACHILLER INDUSTRIAL O TECNICO EN SU
ESPECIALIDAD.

EXPERIENCIA : 3 ANOS EN EL MANEJO DE MAQUINARIAY 2 ANOS
EN COMPAGINADO Y EMPASTE DE LIBROS.

HABILIDADES * DESTREZA MANUAL PARA COMPAGINAR Y PEGAR

DOCUMENTOS, DESTREZA EN EL MANEJO DE

MAQUINARIA Y EQUIPO, BUENA ORTOGRAFIA.
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OTROS REQUISITOS Y OBSERVACIONES
- SIN PROBLEMAS DE HORARIO
- CAPACIDAD DE TRABAJAR EN GRUPO Y BAJO PRESION.

- EXCELENTES RELACIONES INTERPERSONALES

[~ viGenciA 1 "REFORMAS | REVISADO APROBACION
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NOMBRE DE LA UNIDAD  DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
TITULO DEL PUESTO DISENADOR GRAFICO

DEPENDE DE COORDINADOR DE ARTE DIGITAL
SUPERVISA A . NINGUNO -

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

Diagramar y disefiar ilustraciones especiales de artes finales

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1 Dibujar por computadora, disefios de logos e ilustraciones

N

Diagramar libros, revistas, folletos y otros,

3 Levantar textos y efectuar su respectiva revision y correccion.

4, Escanear logos, fotografias, textos y otros.

5 Retocar fotografias e imagenes escaneadas

6 Disefar formatos, afiches, bocetos y artes finales

7 Reportar al Coordinador de la seccion sobre dafios y fallas del equipo bajo su cargo.

8. Elaborar informes por escrito de Ias actividades realizadas diariamente
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REQUISITOS MINIMOS

EDUCACION

EXPERIENCIA

HABILIDADES

y

| ~ VIGENCIA REFO
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9. Colaborar en otras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de ia EelU

ESTUDIANTE DE LA CARRERA DE INGENIERIA

EN SISTEMAS, BACHILLER COMERCIAL GPCION
COMPUTACION O TECNICO EN DISENO GRAFICO
3 ANOS EN PUESTOS SIMILARES

TENER CREATIVIDAD EN DISENOS, DESTREZA EN
DIAGRAMAR EN COMPUTADORA, C_APACIDAD DE -
TRABAJAR EN EQUIPO, HABILIDAD PARA DIGITAR,
BUENA ORTOGRAFIA, CONOCIMIENTO EN ARTES

GRAFICAS Y TODO LO RELACIONADO A IMPRENTAS.

RMAS REVISADO APROBACION |
|
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EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ADMINISTRACION GENERAL

TITULO DEL PUESTO ORDENANZA
DEPENDE DE . ADMINISTRADOR GENERAL
SUPERVISA A : NINGUNO

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO.

Colaborar en la realizacion de las diferentes actividades de la EelU.

1

2.

6.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Limpiar y mantener en orden las instalaciones de ia EelU

Recoger y distribuir la correspondencia a las diferentes unidades de la Universidad
Mantener limpio y ordenado el mobiliario y equipo de la EelU
Abrir y cerrar las puertas y ventanas de las instalaciones
Limpiar puertas y ventanales de las instalaciones

Colaborar en otras actividades que conlleven al mejor funcionamiento de la EelU

REQUISITOS MINIMOS
EDUCACION BASICA

EXPERIENCIA 1 ANO EN PUESTOS SIMILARES

HABILIDADES : POSEER ESPIRITU DE SERVICIO, Y COLABORACION

| : ;
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1.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.3.1. INTRODUCCION
El presente Manual de Procedimientos tiene como objelivo proporcionar a la EelU una
herramienta escrita y detallada de como se deben desarrollar las actividades con eficiencia,
sirviendo ademas como medio de Control Interno Administrativo para detectar fallas, coregirlas y

determinar responsabilidades.

El manual describe los procedimientos de compras de materiales, manejo de efectivo, requisicion
de materiales, solicitud de servicios de imprenta, entrega de produclos terminado, elaboracion de

productos, presentando los objetivos, politicas, descripcion de procedimientios en puestos tipos

La puesta en marcha del presente manual conlleva a una mejor toma de decisiones sobre una

base sélida y confiable.
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1.3 2 OBJETIVOS DEL MANUAL
Proporcionar una herramienta a la EelU, de tal manera que permita efectuar cambios para

simpiificar el frabajo y ser més eficientes en la realizacion de las actividades

Facilitar en forma clara, al empleado una guia de como realizar sus responsabilidades
Ayudar en la determinacion de necesidades de capacitacion y adiestramiento.

Servir de base para efectuar anélisis en la realizacion de tareas y proponer mejoras.

Lograr uniformidad en la ejecucion de actividades

1 3.3. INSTRUCCIONES PARA SU USO.

El presente manual debe ser conocido e interpretado por las diferentes jefaturas de la EelU

Para mejor comprension de cada uno de los procedimienios, debe complementarse su
lectura, con su respectivo diagrama de flujo
Para obtener conocimiento sobre el diagrama de flujo o flujograma debe remitirse al numeral

1.3.4., en el cual se detalla el significado de la simbologia utilizada

Su contenido debe ser respetado por las personas que hagan uso de el



134 TERMINOLOGIA Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

134.1 DIAGRAMA DE FLUJO

@ INICIO O FINALIZACION:

L

Se utiliza para indicar el origen o finalizacion de un procedimiento
determinado

OPERACION

Representa operaciones o acciones a realizar

DOCUMENTO .

Se utiliza para representar un formulario, un informe_o cualquier
otro documento portador de informacion

DECISION:

Indica decisiones, altemativas, preguntas, o verificacion de
condiciones

ARCHIVO .

Este simbolo indica que se quiere guardar, ya sea en forma
temporal o definitivo cualquier documento
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CONECTOR:

Se usa cuando se presenta alguna dificultad para atender una linea
continua que muestra la direccion del flujo de la misma pagina

CONECTOR DE PAGINA

Se utiliza para trasladarse a otra pagina

FLECHAS
Se usan para marcar el sentido o la crientacion del proceso, con

ella se ligan los demas simbolos, indicando la secuencia de los
pasos.
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1.3.4 1 DIAGRAMA DE FLUJO

O
)

/\

OPERACION
Cuando algo esta siendo creado, cambiado o afnadido

TRASLADO
Cuando se mueve algo de un lugar a otro

ALMACENAMIENTO
Cuando se almacena o se archiva, para ser utilizado
posteriormente

INSPECCION
Cuando algo es revisado o verificado pero no cambiado
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OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir en el momento que se solicite un servicio a la EelU.

POLITICAS.
1 Todo cliente debera solicitar por escrito el servicio que requiera
2 Toda cotizacion antes de ser entregada al cliente debera ser autorizada por el Administrador

3. Elcliente debera enviar copia de cotizacion autorizada.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA ~ — __
!!__._ p— e 77 o .
——1——%— f

DESCRIPCION

Cliente

Encargado de Presupuestos

Administrador General

Secretaria

Administrador General

10

1

Presenta la solicitud , en la que detalla el tipo de
trabajo, la cantidad y todas las especificaciones para
realizar el trabajo

Recibe solicitud y toma los datos necesarios, para la
elaboracion de Presupuesto

Elabora Presupuesioc de Trabajo {ver formulario
No 15)

Lo traslada al Administrador General, para su
autorizacion

Recibe y revisa Presupuesto de Trabajo

Autoriza Presupuesto de Trabajo

Traslada Presupuesto de Trabajo autorizado, para la
elaboracién de la cotizacion.

Recibe Presupuesto de Trabajo autorizado

Elabora Cotizacion de Trabajo {ver formulario No 16}
Lo traslada al Administrador General, para
autorizacion

Recibe y revisa Cotizacion de Trabajo.

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e 3 g

[ —————————

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

—

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION

12 | Autoriza Cotizacion de Trabajo

13 |Traslada Cotizacion autorizada a Secretaria.
Secretaria 14 | Recibe Cotizacion autorizada, la sella y las prepara
para ser distribuidas (original y primer copia a cliente,
segunda copia a Contabilidad de la Editorial, tercer
copia archivo de Imprenta

Cliente 15 |Presenta copia de Cotizacion fimada de aceptada
para que le realicen el trabajo, anexando muestras y
todo el material necesario.

Secretaria 16 | Recibe Cotizacion firmada por el cliente y procede a
elaborar Orden de Trabajo

__W' -REVA |T 7]
T 1 & ’ ?

— e —

—




PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE SERVICIOS DE IMPRENTA

CLIENTE ENCARGADO DE ADMINISTRADOR SECRETARIA
PRESUPUESTOS
INICIO ' | I ¥
Toma datos para Rece y revisa Recibe Presupuesto
Solicita servicio a elaborar Presupuesto y elabora Cotizacitn
ta Impienta PlestIueslo C ¢ *
| Elabora Presupuesto A . |
Autoriza "0 Cotizacion de
? Presu- (D Trabajo
¢ puesto
Recibe Cotizacitn -
para su aprobacion Presupuesto de si
Trabajo Envia cotizacién para
‘ Traslada a Secretaria autorizacién
esupuesto
Envia colizacitn Pr ues
aprobada E!'w"Ia a -
Administrador 1
i . Recibe cotizacién
Redb? Y r_evnsa para auterizacidn
Cotizacién

v

Envia a cliente
Cotizacion

Envia a Secretaria ;

Colizacién autorizada Racibe Cotzacion
aprobada

FIN
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' PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE MATERIALES q‘

OBJETIVO

Proporcionar a la EelU una herramienta que permifa realizar eficientemente los pasos a seguir al

solicitar materiales a Bodega

POLITICAS.
1 Mantener un stock de inventarios con el fin de que siempre existan materiales disponibles
2. Las Requisiciones deberan ser autorizadas por el Jefe de Produccion y Administrador

3. Se deberé etaborar y cerrar requisicion en el momento que se entrega el material.
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DESCRIPCION

116

Jefe de Produccion

Bodeguero

Jefe de Produccion

Administrador Geperal

Bodeguero

Empleado
Bodeguero

o

w o~ D

Solicita materiales a bodega de acuerdo a Orden de
Trabajo.

Elabora Requisicion de materiales (ver formulario
No 14)

Envia Requisicion de materiales a Jefe de
Produccion, para su autorizacion.

Recibe, verifica y firma Requisicion de maferiales.
Envia Requisicion de materiales al Administrador
General para su autorizacion

Recibe, revisa y autoriza Requisicion de materiales.
Envia Requisicion de materiales a bodega

Recibe Requisicion de materiales autorizada.
Despacha materiales de acuerdo a Requisicion de
materiales.

Recibe materiales y firma de recibido.

Firma de entregado.

Archiva Requisicion




PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE MATERIALES

JEFE DE PRODUCCION BODEGUERQ ADMINISTRADOR EMPLEADO
GENERAL

©

_ _ gzc“;b:teﬁ:?:;smé" Recibe y revisa
gg:;cnta materiales a Elabora Requisicion ~ulorizada Materiales
ega de Maleriales

0 no

I
¢ Ests 4— Ests 4-@
- conrecto comrecto
Requisicion de
| si lsi

materiales
Envia Requisicién a Firma de recibido
Bodega

Recibe y revisa
Requisicién de Envia Requisicion

Materiales de Materiales I i

@ ©
v

Iﬁecibe Requisicitn
autorizada
Firma Requisicidn

4 Despacha materisies
Envia Requisicién de acuerdo a
autorizada Requisicidn

5

Bodeguero firma
Requisicién de
entregado




117

'EDITORIAL EIMPRENTAUNIVERSITARIA - fPaGINA 1]

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

s —

e ————e—————— |
PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIALES

OBJETIVO

Proporcionar a la EelU una herramienta que le permita facilitar el procesc de compra, basandose

en las necesidades presentadas por el area de produccion

POLITICAS

1. Tener un banco de datos de los posibles proveedores que permitan a la EelU, seleccionar la
mejor alternativa.

2. Establecer mecanismos que permitan identificar a la Eell, las rotaciones de los productos de

mayor movimiento

Establecer limites minimos y maximos de existencia de materiales

Realizar inventarios para determinar la situacion de los materiales

Todo movimiento realizado en fas compras debe estar debidamente autorizado

Realizar toda la documentacion necesaria para entradas y salidas de materiales.

Toda compra de materiales debe ser cotizada por lo menos con tres proveedores.

® N o a = w

Toda mercaderia recibida debe ser debidamente revisada por el bodeguero, de acuerdo a lo
que se ha colizado '
8 El bodeguero verificara la calidad de los maleriales, de acuerdo a los requerimientos

establecidos
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== p———

“RESPONSABLE PASO ~ DESCRIPCION
Encargado de Produccién 1 Solicita materiales para el proceso de produccion.
Bodeguero 2 Verifica las existencias de materiales en las Tarjetas
Kardex (ver formulario No. 1) y establece necesidades
de compra, posteriormente elabora la solicitud de
compra (ver formulario No. 2) y solicita la autorizacion
al Administrador General,
Administrador General 3 Recibe, revisa y autoriza la solicitud de compra.
4 Envia Orden de compra autorizada al Bodeguero
Bodeguero 5 Recibe Orden de Compra autorizada
6 Realiza diferenles cofizaciones basandose en el
banco de datos de {a EelU
7 Envia las tres cotizaciones al Administrador General
para que autorice la que mejor convenga a la EelU.
Administrador General 8 Recibe, revisa y autoriza la colizacion mas favorable
para la EelU
9 Envia a bodeguero la cotizacion autorizada
Bodeguero 10 Procede a elaborar fa orden de compra (ver formulario
No 3}, de acuerdo a Ia cotizacion aprobada
11 Remite al Administrador General orden de compra
para la autorizacion, anexando cotizacion aprobada
Administrador general 12 Recibe, revisa y autoriza orden de compra

11
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i_ ~ DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
|

| —

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
13 Retorna orden de compra a béﬂeQUero '
Bodeguero 14 Recibe Orden de compra autorizada
15 Entrega orden de compra a Proveedor seleccionado
Proveedor 16 Recibe Orden de Compra
17 Despacha mercaderia de acuerdo a Orden de Compra.
18 Entrega la mercaderia adjuntando factura a ta EelU.
Bodeguero 19 Recibe y revisa la mercaderia de acuerdo a la orden de
compra.
20 Elabora ingreso de la mercaderia (ver formulario No.4)

En caso de recibir mercaderia defectuosa elabora nota

de devolucion (ver formulario No.5)

21 Traslada factura a Secretaria para la elaboracion de

quedan
Secretaria 22 Emite Quedan (ver formulario No.6), por la cantidad

recibida

23 Traslada Quedan al Administrador General para firma.

24 Entrega original de Quedan a Proveedor

25 Traslada copias de Quedan a Contabilidad para tramite
de pago.
Archiva copla de quedan

7
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIALES

BODEGUERO | ADMINISTRADOR | PROVEEDOR | SECRETARIA

INICIO ' |

9 Recibe y revisa
solicitud de

Recibe Orden de Compra

compra ¢
Verifica existencia l

de maleriales

Entrega la mercaderia en
base a la Orden de Compra

b

Autoriza
la
compra

* si
Retorna at
bodeguero
J sl
Elabora soficitud

de compra

I %

3 Recibe y revisa
Solicitud de las Cotizaciones
compra

Traslada a fiima

Retomna al
bodeguero

diferentes
cotizaciones

v

Presenta
cotizaciones

®
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OBJETIVO

Definir el procedimiento a seguir para controlar eficientemente la entrega del producto terminado.

POLITICAS.

1. La secciéon de Encuademacion serd el encargado de entregar el producto terminade a
bodega con su respectivo informe de producto terminado.

2 No se entregara el producto al cliente que no haya efectuado la cancelacion total

3. El bodeguerc sera el responsable de custodiar el producto terminado hasta el momento de
su entrega al cliente

4 Elcliente debera revisar su producto de acuerdo a los requerimientos solicitados.




EDHOR‘ALE IMPRENTAUNWERSITARIA i
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

~ RESPONSABLE [ PAsO ~ DESCRIPCION
Encuadernador 1 Elabora informe de Produclo Terminado (ver
formulario No 17), original y tres copias
2 Lo traslada a Jefe de Produccion
Jefe de Produccion 3 Recibe y revisa Informe de Producto Terminado
4 Autoriza Informe de Producto Terminado.
5 Trastada Informe autorizado a Encuademador.
Encuademador 6 Recibe Informe de Producto Terminado autorizado
7 Traslada producto terminado a Bodeguero.
Bodeguero 8 Recibe y revisa productos terminados
9 Firma informe de recibido y almacena el producto
10 |Llama a cliente para que recoja su producto.
Cliente 1 Se presenta a recoger el producto terminado.
Bodeguero 12 |Elabora envio de productofférrﬁinado (ver formulario
No 18) en el que detalla fecha, cliente, la cantidad
despachada y descripcion del producto.
Cliente 13 |Recibe y revisa el producto terminado.
14 Firma de recibido el producto terminado
Bodeguero 15 | Fima Envio de despachado el producto terminado

Archiva Envio

VIGENCIA |  REFORMAS REVISADO APROBACION
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PROCEDIMIENTO ENTREGA DE PRODUCTO TERMINADO

ENCUADERNADOR | JEFE DE PRODUCCION

BODEGUERO

CLIENTE

Elabora informe
de producto
terminado

Informe de

Firma informe
de producto
terminado

produccion para

Envia a jefe de
autorizacion

v

Recibe y revisa
informe de producto
terminado

autoriza
informe

Envia a
encuadernador

&

*~®

Recibe Informe y
entrega produclo a
bodeguero

v
D

)

’

Recibe y revisa
producto terminado y
el informe

autoriza
informe y
producto

Si

Firma de recibido el
producto

|

Almacena producto

terminado
v

Informa a cliente para
recoger producto

v

Entrega producto
a cliente

R

HRecibe y revisa el
producto

autoriza el
producto

Firma de recibido

®
v

Elabora envio

!
]

Firma de
entregado




COLECTORA JEFE ADMINISTRATIVOJCOLECTORA CENTRAL

CLIENTE

Recibe informe de
ingreso semanal
Informe de ingreso ¢

semanal

\—r/— Revisa informe de
ingreso semanal

Envia informe de

ingreso semanal

®______
v

Recibe informe
semanal autorizado

Envia informe
semanal Colectora

;

Elabera informe de
Caja mensual

v

[
L
Informe de Caja
mensual

A

Distribuye informe
de caja

G




CLIENTE

COLECTORA

JEFE ADMINISTRATIVO

COLECTORA CENTRAL

E?

Asienta ingreso en

¥

|Eiabora informe de

remesa
1

Informe de remesa

Y

Envia Informe de
remesa

&
7

[Recibe TeCibo de

ingreso

)

Elabora informe de
ingreso semanal

9

Recibe informe de
remesa

v

Elabora recibo de

ingreso
L

Recibo de
ingreso

V4

Envia recibo de

ingreso a colectora

de Imprenta
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|

i PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE UN LIBRO

=

Determinar los pasos a seguir en el proceso de 1a elaboracion de un fibro

POLITICAS.

1. No se iniciara ningun trabajo, mieniras no sea autorizada la Orden de Trabajo por el
Administrador.

2. Elcliente debera cancelar el 50% de anticipo del costo total antes de iniciar el trabajo.

3 Se debera realizar una impresion previa al tiraje final con el fin de evitar desperdicios

4 Para la elaboracion de los productos se debera contar con el material disponible

5. No se pemmitira el acceso a personal no autorizado a areas determinadas.
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PASO ~ DESCRIPCION -
1 |Diagrama y disefio de paginas de libro
2 Diagrama disefio de portada
3 Elabora arte final de paginas internas
4 Elabora arte final de portada de libro
5 Montaje de paginas de libro
6 Montaje de portada.
7 Quemado de negativos y planchas de impresion de pagina de libro
8 Quemado de negativos y planchas de impresion para portada
9 Corte de pape! bond para pagina intemas de libros
10 | Corte de cartulina para portada
11 |Impresion offset de paginas internas
12 | Impresion de offset de portada
13 {Doblado de pliegos de paginas internas
14 | Sisado de portada
15 | Compaginado de paginas
16 | Pegado de libros
17  |Refile de libros
18 | Revision de libros y empacado
Aimacenaje de libros

VIGENCIA REFORMAS EVISADO T APROBACION
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PROCESO DE ELABORACION DE UN LIBRO

Portada y Contraportada Péaginas

Diagrama y disefia

0 Elabora arte final
11 )} Montaje de portada

12 ) Quemado de negativos y
planchas de impresién

13 ) Corte de cartulina

Revisién de corte de cartulina

2

é Impresién Offset de portada

65’> Sizado de portada

()

@

(=

Diagrama y disefio de
paginas internas

Elabora arte final de
paginas internas.

Montaje de péaginas
del libro

) Quemado de negativos

y planchas de impresion
Corte de papel bond

Revision de corte de papel
bond

Impresion offset de pagi-
nas internas

Doblado de pliegos de pa
ginas internas

Compaginado de pliegos

Pegado de libros

Refile final del libro

Revisidn final del libro
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PROCEDIMIENTO EFECTVO ;
|

OBJETIVO.

Normar los pasos a seguir para realizar las operaciones en el manejo de efectivo eficientemente.

POLITICAS

1 Todo efectivo debe ser manejado a través del banco.

2 Todo efectivo que recibe la Editorial e Imprenta Universitaria debe estar documentado por su
factura.

3 La Colecturia debera efectuar todos los depdsitos al banco en la tuenta asignada a la
Editorial e Imprenta Universitaria.

4  Elaborar Informe de Caja mensualmente
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| RO

" DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .
- —

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Cliente 1 Se presenta a la Colecturia a cancelar po'r servicio
prestado
Colectora 2 Elabora a maquina la factura correspondiente (ver
formutario No 7).
3 Recibe y verifica el efectivo de acuerdo a la factura
4 Elabora al final del dia remesa {ver formulario No. 8)
5 Envia remesa al banco
) Elabora Recibo de ingreso al final del dia (ver
formulario No 9).
7 Registra ingresos del dia en Libro de Ingresos.
8 Elabora informe de remesa (ver formulario No 10)
Envia informe de remesa a Colecturia Central de la
Universidad (anexando copias de remesa enviada al
banco)
Colectora Central de la 10 Recibe Informe de Ingresos de la Colecturia de la
Universidad Eell
11 Elabora Recibo de Ingreso (ver formulario No. 11).
12 Envia Recibo de ingreso a Colectora de Eell

12-
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- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION
Colectora 13 Recibe y archiva Recibo de Ingreso.
14 Elabora informe de ingreso semanal (ver

formulario No. 12).

15 Presenta informe semanal a Administrador
General
Administrador General 16 Recibe y revisa informe de ingreso semanal y da

su visto bueno.

Colectora 17 Elabora Informe de Caja mensuaimente (ver
formulario No. 13)

18 Envia a Auditoria Intema Informe de Caja
Original y distribuye copias a Contabilidad de la
Universidad, Contabitidad de la EelU.

19 Archiva Informe de Caja.

VIGENCIA _f_' “REFORMAS | " REVISADO T "APROBACION |




PROCEDIMIENTO DE MANEJO DE EFECTIVO

CLIENTE COLECTORA JEFE ADMINISTRATIVO JCOLECTORA CENTRAL
i
Cancela el Servicio *
! Flactura .\

Archivo

Recibe y verifica
Efectivo

Elabora Remesa

v

Remesa al banco

L—_____/-d-—-—

N

Elabora Recibo

1
Recibo de ingreso J




BODEGUERO I ADMINISTRADOR I PROVEEDOR | SECRETARIA
Recibe y revisa la Recibe Fi et
""’"@ orden de compra emite Q?;e:;y
Recibe y elabora orden *
de compra

Quedan
¢ Autoriza
Orden d

Traslada a firma C'O;':”: @ RS

l Sl

Recibe Orden de
Compa ylaenvia a
Proveedor

v

Recibe y revisa
mercaderia

correclto

Sl

Realiza ingreso de
mercaderia

Ingreso de I
Mercaderia

Retorna al Bodegiuero

FIN
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2 1 MANUAL DE CONTROL INTERNO.

2 1.1 INTRODUCCION
El presente manual de Control Intemo Administrativo ha sido disefiado para mejorar y
sistematizar las operaciones administrativas de la EelU, analizando los siguientes rubros
Cuentas por Cobrar, operaciones de caja, papeleria y Gfiles, registros contables, informes de

Auditoria Interna, informes de Auditoria Extema, Fondo Circulante y materiales

En su contenido dicho manual comprende las normas a seguir para ejercer un eficiente control,

asimismo se asigna la persona responsable de aplicar dichas normas

£l éxito de este manual dependera del grado de apoyo y aplicabilidad que se le confiere,
debiendo modificarse conforme a los requerimientos institucionales para una adecuada

funcionalidad.
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212 OBJETIVOS

Los objetivos que pretende cumplir el presente manual son los siguientes

1. Detallar en forma clara y precisa los lineamientos a seguir en el desarrollo de las operaciones
financieras administrativas

2 Facilitar en forma clara al empleado una guia de como realizar las operaciones, detallando
asi las responsabilidades

3 Contribuir al desarrollo administrativo y operacional de la Eell).

213 INSTRUCCIONES PARA SU USO
Este Manual debe ser conocido e interpretado por las diferentes Jefaturas de Ia EelU y sera
distribuido de la siguiente manera: Direccion y Administrador General deberan contar con un

ejemplar completo, las personas encargadas de manejar cada rubro contaran (nicamente con la

parte del manual que le corresponda

Para el desarrollo eficiente de este manual debera haber una persona responsable que haga

cumplir las normas establecidas en el mismo

Su contenido debe ser respetado por las personas que hagan uso de el
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; CUENTAS POR COBRAR |

s —

OBJETIVO

Establecer normas y responsabilidades de las cuentas por cobrar, con el fin de controlar
efectivamente los saldos deudores
NORMAS,

1. Las cuentas por cobrar, deberan ser llevadas, en un libro donde se registraran los movimientos

efectuados por los clientes

2 El manejo de las cuentas por cobrar estara a cargo del contador, bajo la supervision del
administrador

3 El contador elaborara los Estados de Cuentas que sera enviado a los deudores.

4  En caso de clientes morosos, se les hara un recargo del 10% por mes de afraso

RESPONSABILIDADES.

1 El contador sera el responsable de llevar un control actualizado de las cuentas por cobrar, que
permita el manejo eficiente de estas.

2. El contador sera el responsable de elaborar los Estados de Cuenta y distribuilos a los

respeclivos clientes.

i 4 | S B
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'OBJETIVO
Determinar las normas a seguir para el manejo eficiente del efectivo, con el fin de evitar el uso
indebido de los fondos percibidos

OPERACIONES DE CAJA |

NORMAS
1.

La Colecturia es de acceso exclusivo para la Colectora, ofras personas tendran acceso
autorizado Unicamente para labores de Iimpiezé, Auditoria y Cortes de Caja

La llave de acceso del lugar donde se guarda el dinero, sera de uso y custodia exclusivo de la
Colectora y debera existir una copia que estara bajo la custodia del Director

L os ingresos de efectivo, deberan estar registrados correcta y oportunamente.

El personal encargado del manejo de efectivo, debera rendir fianza a favor de la Universidad al
momento de su contratacion El valor de la fianza estara acorde a los valores que estén bajo su
responsabilidad.

El efectivo debe ser respaidado con sus respectivos comprobantes de ingreso

Del efectivo recibido no deben hacerse desembolsos para pagos de gastos o compras.

El efectivo percibido por la Colecturia por diversos conceplos debe ser controlado a través de
un libro de ingresos

La Colectora cuadrara la existencia de efectivo a través del corte de caja, (ver formulario 20)
cuando sea necesario

Se usaran recibos de ingresos, los cuales deben ser pre-impresos y numerados para lograr un
estricto control, siguiendo la correlatividad de la numeracion, ademas se debe contar con las

copias necesarias.

13¢
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10. Los ingresos que se perciban diariamente deben ser remesados en su tolalidad o a mas
tardar el dia habil siguiente

11 La Colectora no podra hacer uso de los ingresos diarios para cubrir cualquier tipo de gasto,
aun cuando sea autorizado por [a Direccion

12.La custodia de los talonarios de los recibos de ingresos debe estar a cargo de la Colectora
13.No se cambiaran chegques tomando el efectivo de caja

14Se deben realizar arqueos sorpresivos de los fondos percibidos en la Colecturia En caso de
que existan diferencias debe prepararse un comprobante por el faltante o el sobrante.

15 En caso de anular recibos de ingresos o factura, estos no deben destruirse y debera
conservarse el juego en original y copias, archivarse en forma correlativa y estampar el sello de
anulado a todo el juego.

16.Elaborar informe de caja los primeros cinco dias habiles de cada mes, detallando los ingresos
diarios del mes anterior, este sera enviado a Auditoria Intema, y copias a Contabilidad Central,

Contabilidad de 1a Imprenta y archivo de Colectora.’

RESPONSABILIDADES:

1. LaColectora elaborara la remesa del efeclivo percibido durante el dia y la enviara al banco
2. La Colectora elaborara los comprobantes de ingreso

3. La Colectora elaborara los Cortes de Caja sustentandoio con los comprobantes respectivos.
4 La Colectora llevara diariamente registrado los ingresos a través del libro de ingresos

5 La Colectora ser4 respansable de elaborar el Informe de Caja mensualmente.

VIGENCIA | _R 7 ' ﬁ_ " APROBACION |
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| ~ PAPELERIAYMATERIALESDEOFICINA |

A AR A A A A A AR —— T EE—ETEE——

OBJETIVO:

Controlar debidamente el uso y asignacion de papeleria y materiales de oficina, con el fin de evitar
desperdicios

NORMAS

1. Las adquisiciones de papeleria y materiales de oficina , deberan ser definidas por la Secretaria.
2 Se debera mantener un stock de papeleria y (tiles que cubra el consumo de un mes

~ EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

MANUAL DE CONTROL INTERNO

3 Los articulos seran solicitados a través de una requisicion de Bienes de consumo (ver
formulario 21) al Almacén de a Universidad.

4, Los articulos en existencia seran custodiados en una area de acceso restringido y bajo
responsabilidad del encargado.

5 Lallave donde se guarda la papeleria sera de uso exclusivo del responsable de la custodia y Ia
copia debera ser entregada al Jefe Administrativo

6 Se controlaran las entregas de materiales al personal a través de anotaciones en un formulario
llamado control de entregas de papeleria y articulos de oficina

RESPONSABILIDADES

1 El encargado sera responsable de registrar y controlar las adquisiciones de papeleria y Otiles

2. E! encargado sera responsable de elaborar la Requisicion de Articulos de Oficina,

mensuaimente.

3. Elencargado sera responsable de mantener un stock de papeleria y utiles.

Es responsabllldad del Director autorizar las requusucuones de oompras de articulos de oficina

" VIGENCIA "REFORMAS "REVISADO ~ APROBACION
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‘ REGISTROS CONTABLES -

e |

OBJETIVO

Establecer normas aplicables a los registros contables que conlleven a generar informacion

confiable y oportuna para la toma de decisiones
NORMAS

1 La informacion financiera sera procesada y estara disponible en forma oportuna completa y

ordenada.

2. Los registros contables deben reflejar informacion confiable y veraz de acuerdo a los principios,
normas contables y leyes aplicables a la Universidad de El Salvador, que facilitan la toma de
decisiones.

3  Elacceso al sistema de informacion contable sera restringido, éste sera permitido Gnicamente
a personat autorizado

RESPONSABILIDAD.

1 El Contador registrara en el sistema contable todas las operaciones inmediatamente sean

realizadas , las cuales seran respaldadas por los respectivos documentos comprobatorios.

2 El Contador debera Hevar en forma ordenada y codificada el registro de los documentos que
respalden las operaciones y el folders que garanticen su proteccion

3 El Contador presentara a la Direccion en los primeros quince dias de cada mes el Balance
General y el Estado de Resultados del mes junto a los anexos correspondientes

4 El Contador es el Gnico que tendra todos los derechos de acceso al sistema de informacion

contable y (inicamente la confiara al Director quien la utilizara en ausencia de este

I o ~ REFORMAS ' REVISADO |  APROBACION |
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" INTORMES DEADDTORREXTERNA. ]

OBJETIVO

Definir los lineamientos a seguir que permitan corregir las deficiencias presentadas en los informes

de auditoria externa
NORMAS-

1 Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de los informes de Auditoria Externa

que ayuden a superar las debilidades de control y las diferencias operativas reportadas por
Auditoria Externa.
RESPONSABILIDADES

1. El Director presentara a la Gerencia General de la Universidad de El Salvador, el informe de

Auditoria Extema, con las posibles acciones comectivas para superar las debilidades
planteadas

2 El Director debera informar periodicamente a la Gerencia General los resultados favorables o
desfavorables al aplicar acciones correctivas en las diferencias y debilidades planteadas por
Auditoria

3 La Gerencia General supervisara los resultados de las acciones correctivas aplicadas y
conocera de una nueva opinion que plantee la Auditoria Externa en un nuevo informe.

4 El Director llevara un expediente de los informes de Auditoria Externa, juntamente con el plan
de acciones correctivas

5 Auditoria Externa se reunira con la Gerencia General y el Director para coordinar el

seguimiento de los informes

" VIGENCIA | REFORMAS | — " REVISADO f “APROBACION |
. 1 & 2 |
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: INFORMES DE AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO

Definir los lineamientos a seguir que permitan comregir las deficiencias presentadas en los informes

de auditoria interna
NORMAS

Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones de los informes de Auditoria Interna que

ayuden a superar las debilidades de control y las deficiencias operativas encontradas por Auditoria
Interna.
RESPONSABILIDADES

1 El Director presentara a la Gerencia General de la Universidad el informe de Auditoria Intema

con las acciones comreclivas para superar las debilidades planteadas —

2. El Director debera informar periédicamente a la Gerencia General los resultados favorables o
desfavorables al aplicar acciones correctivas en las deficiencias y debilidades planteadas por
Auditoria Interna.

3. El Director supervisara el resultade de las acciones correctivas aplicadas y conocera de una
nueva opinion que plantee Auditoria Intera en un nuevo informe.

4. El Director llevara un expediente de los informes de Auditoria Interna juntamente con el plan de
acciones cofrectivas

5. Auditoria Intema se reunira con el Director y el Administrador General para coordinar el

seguimiento de los informes

; i \ !
R __ I EEES__—— - — | _____ A
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FONDO CIRCULANTE

e |

OBJETIVO:

Definir los lineamientos a seguir para controlar eficientemente el manejo del fondo circulante a fin

ST
'

de evitar el mal uso de este .
NORMAS.
1. La cuenta bancaria debera llevar el nombre de Fondo Circulante de la EelU y las personas que

firmen los cheques deberan estar autorizados por la Rectoria de la Universidad En caso de
cambio de las personas con firma autorizada, debe informarse de inmediato y por escrito al
banco y a la Rectoria de la Universidad

2. El manejo de esta cuenta debera estar a cargo de la persona asignada por el Director, bajo la
supervisién del mismo.

3. La persona encargada de efectuar las conciliaciones bancarias (ver formulario 22) debera ser
independiente de quien fira cheques, maneja efectivo o fiene el cargo de registro de estas
operaciones.

4 Los cheques deben llevar dos firmas autorizadas como minimo en forma mancomunada,
debiendo revisar la documentacion comprobatoria

5 En caso de cheques anulados, deberan inutilizarse mediante un sello de anuiado.

6 La chequera en uso debe estar bajo cusiodia y responsabilidad del encargado del fondo
circulante, la que se guardara en la caja de seguridad

7 Los cheques emitidos deberan ir acompafiados de su comprobante de archivo (Voucher),(ver
formulario 23) el cual debe ser firmado por quien recibe el cheque.

8 Los documentos originales deberan custodiarse adecuadamente, revisanda los registros

correspondientes a fin de no duplicar pagos.
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|
9  En ningin momento, ni por ninguna circunstancia deberan firmarse cheques en blanco

10 Se tendra un libro auxiliar de bancos adicional a la chequera este se lievara en forma
secuencial y diaria para conocer la disponibilidad.

11 Los cheques antes de ser firmados deberéan de prolegerse para evitar posibles alteraciones,
deben elaborarse no dejando espacios que puedan facilitar la alteracion entre la cantidad en
nameros y letras. ,

12 Para efectuar la cancelacion de facturas por compras o servicios debera estamparse la
palabra de cancelado, la fecha de operacion, el numero de cheque, la cantidad recibida y
firma det que recibe.

13 Las diferencias encontradas en las conciliaciones bancarias, deberan informarse
inmediatamente sean detectadas

14 Debera elaborarse un reintegro del Fondo Circulante al final de cada mes

RESPONSABILIDADES

1. El Contador elaborara los primeros diez dias habiles de cada mes conciliaciones bancarias

para verificar si los cheques y depésitos estan comectamente aplicados por el banco. Estas
deben prepararse en hojas diferentes del estado del banco, y archivarse para cualquier
verificacion posterior y firma de aprobacion por el Jefe Administrativo

4, El encargado del fondo circulante debera elaborar el Comprobante de Egreso Fiscal {ver
formulario 24) correspondiente al reintegro de cada mes, anexando las facturas

y solicitudes de compras respectivas.

F REVISADO
I R ,,,7,,_,,,L . ._1_________,,,__‘,,_____,i
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[ wAtveRaess &
OBJETIVO

Controtar debidamente las adquisiciones y asignaciones de materiales para evitar desperdicios o

fuga de los mismos
NORMAS:

1 Las adquisiciones de materias primas para la produccion deberan ser definidas de acuerdo a

las necesidades existentes en el Departamento de Produccion.

2 Se debera mantener un stock de materiales que cubra fas necesidades de un mes.

3 Los materiales son solicitados al bodeguero de' acuerdo al presupuesto y orden de frabajo.

4 Los materiales en existencia seran custodiados y en un area de acceso restringido y bajo la
Responsabilidad del bodeguero

5 La llave de la bodega de materiales sera de uso exclusivo y responsabilidad del bodeguero y
debe existir una copia que debera ser entregada a la Direccion.

6 Debera el bodeguero cofizar de ios materiales a comprar por lo menos a fres proveedores, y se
comprara al que ofrezca menor precio tomando en cuenta la calidad det mismo

7 El bodeguero revisara los materiales recibidos de los proveedores, firmara y sellara factura de
conformidad.

8 El bodeguero realizara ios registros necesarios en las Tarjetas de Kardex de los ingresos y
salidas de materiales

9 El Jefe de Produccion debera autorizar la Requisicion de materiales.

10 Las Requisiciones de materiales debers estar firmada por Jefe_Administrativo, Jefe de

Produccion, bodeguerc y persona que recibe los materiales.
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| MATERIALES | ]

RESPONSABILIDADES

1 El bodeguero sera el responsable del manejo de la llave de la bodega y no permitira el
acceso a dicha area , a personal no autorizado _

El bodeguero sera el responsable de recibir y entregar materiales sier_nﬁre que se requieran
El bodeguero sera el responsable de registrar y controlar las adquisiciones de materiales

E! bodeguero sera responsable de mantener un stock de materiales.

A W N

El bodeguero sera el responsable de elaborar las requisiciones de materiales entregados al
area de produccion

=
i
|
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1.5. SISTEMA DE COMUNICACION

La comunicacion en la Eell es primordial para un buen funcionamiento intemo, ya que existen

objetivos comunes y especificos que tendran que ser conocidas por todo el personal,

El sistema de comunicacion que debera existir en la Eell) se desarrollara en fres direcciones

a) Comunicacion hacia abajo o descendente Esta fluira desde la Direccion Superior a los
niveles inferiores, de jefe a subalterno

b) Comunicacion hacia amiba. Desde los empleados y niveles operativas hacia la Direccién
Superior, del subaltemo hacia el jefe.

¢) Comunicacion cruzada. Contiene un flujo horizontal, es decir comunicacién con personal de
un mismo nivel y un flujo diagonal con personal de diferentes niveles que no tienen relacion
directamente de autoridad y subordinacion -

Para que la comunicacion sea efectiva, la via mas adecuada a utilizar por la EelU, sera la

comunicacién escrita para la cual se uftilizara' cartas, memorandums, informes, reportes,

circulares, fax, etc. Algunas formas de mejorar la comunicacion escritas son'

Utilizar palabras y frases sencillas.

Usar palabras cortas y conocidas

- Seleccionar al personal al que se le transmitira el mensaje.

- Emplear pronombres personales {siempre que sea necesario).
- Ofrecer ilustraciones y ejemplos.

- Utilizar oraciones y parrafos corlos.

- Mantener una comunicacion reciproca.



141
- Elegir el momento adecuado para establecer la comunicacién

- Evitar palabras innecesarias

- Evitar interrupciones en ia comunicacion.

A continuacién se presenta el gréfico del sistema de comunicacion que debera prevalecer en la

EelU

Direcclién

=
{
¢

Depto Dpto de
admimistrative < » nmccnidn




142

C. GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS HERRAMIENTAS TECNICAS APLICABLES
AL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO.

1. OBJETIVOS:

OBJETIVO GENERAL.
Proporcionar los lineamientos necesarios para la puesta en marcha del Control Interno

Administrativo propuesto en la EelU

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

s Determinar las actividades a ejecutar para la irﬁplementacién de las Herramientas Técnicas
Administrativas.

e Determinar los recursos necesarios para la implementacion de las Herramientas Técnicas
Administrativas.

¢ Contribuir a que los manuales de organizacion, descripcion de Puestos, procedimientos, de
control inteno administrativo, sean puestos en practica en el menor tiempo posible y a un

costo minimo.
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ACTIVIDADES

MESES

Presentacion del documento que confiene la propuesta
de Herramientas Técnicas Administrativas, al Director
de la Editorial e Imprenta Universitaria, para su
discusion, analisis y aprobacion

Reproduccion e implementacion de las Herramientas
Técnicas aprobadas

Primero | Segundo | Tercero

Distribucién del documento de propuesta a la Direccion
y a los jefes de cada departamento

Capacitar a todo el personal de 1a EelU, en la que
corresponde a las funciones parliculares de cada
puesto en 1a aplicacion de tas Herramientas.

Realizar evaluaciones peritdicas sobre las aplicaciones
de las Herramientas Técnicas

Introduccion de los ajustes que se consideren
necesarios para que la propuesta sea adaptado a las
necesidades de la EelU

3. RECURSOS NECESARIOS

contar son

l.os recursos son aquellos bienes tanto materiales, humanos y financieros que se requieren para

la ejecucion de las diversas actividades, que contribuyan al logro de los objetivos.

Para la implementacion de ia Propuesta de Herramientas Técnicas, los recursos con que debera




3.1. Recursos Humanos

Para llevar a cabo la implementacion de la Propuesta de Herramientas Técnicas sers necesario

contar con el siguiente personal

No. CARGO SUELDO TIEMPO/MESES TOTAL
1 Director ¢ 2 ¢ 16,000 00
1 | Administrador General 2 8,000.00
TOTAL..... ¢  24,000.00

Es de aclarar que los sueldos antes sefalados son los que estan contemplados en el

presupuesto general de la Universidad de El Salvador en pago de salarios.

3.2. Recursos Materiales.

Dentro de los recursos maleriales se ha considerado la reproduccion del documento que

contiene la Propuesta de Herramientas Técnicas Administrativas, papeleria de oficina, uso de

equipo de oficina y los que sean necesarios para el registro y control de las actividades de cada

departamento de la EelU

Los recursos materiales necesarios son los siguientes'

DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL
Papeleria ¢ 5,000.00 | ¢ 5,000.00
Uso de equipo de oficina 2,000.00 2,000.00
Otros imprevistos 2,000.00 2,000 00
TOTAL...... ¢ 9,000.00
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Esta actividad se realizara deniro de las instalaciones de la EelU, lo que conllevara a una

reduccion de costos.

3.3 Recursos Financieros
En lo referente a los recursos financieros necesarios para la implementacion de la Propuesta de
Herramientas Técnicas Administrativas, incluye los costos de capacitacion técnica, los gastos en
materiales, los costos de reproduccion y otros gastos imprevistos

TOTAL DE RECURSOS PROYECTADOS

Sueldos ¢ 20,000.00
Materiales 9,000 00
TOTAL........ ¢ 29,000.00

Lo anteriormente expuesio se ha considerado basandose en las necesidades que se

presentaran en la implementacion de la Propuesta.

4. SEGUIMIENTO Y CONTROL.

Para que la Propuesta de Herramientas Técnicas Administrativas funcione adecuadamente, se
requiere que se realice una supervision permanelnte de las tareas asignadas. Por lo tanto el
Director seré el encargado de supervisar, evaluar la ejecucion de la propuesta realizando los
ajustes y correcciones que sean necesarios.

Se efectuara la supervision de acuerdo af desarrollo de las operaciones, con el fin de realizar una
revision y evaluacion periédica de politicas, procedimientos y funciones, asimismo se evaluara la

adecuacion de la Estructura Organizativa. Analizando de manera especifica los elementos del
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control, los problemas detectados, las soluciones propuestas, las alternativas y los métodos a

utilizar para mejorar el funcionamiento de la EelU

5.

PRACTICAS SANAS.

Para que la Propuesta de Herramientas Técnicas Administrativas sea efectiva y responda a las

necesidades de la EelU debera contar con €! respaldo y colaboracion del personal, es decir, que

para alcanzar los objetivos de la propuesta deberan adaptarse algunas practicas que faciliten

controlar las operaciones intemas, dentro de las cuales se formularan las siguientes:

Debera utilizarse preferentemente instrucciones por escrito
Ninguna operacion debera ser realizada por una sola persona.
Se deberan utilizar formularios impresos y pre-numérados que permitan un control
adecuado

Toda erogacion de fondos debera ser autorizada por lo menos por dos firmas responsables
Mantener en forma ordenada la documentacion sustentaria que ampare las operaciones de
la EelU

Mantener bodegas cerradas con acceso limitado para guardar materias primas para la
produccion y papeleria.

Implementar canales de comunicacion en las diferentes areas

Verificar fisicamente la materia prima adquirida

Revisar y verificar los contenidos de los informes y tomar las medidas cormectivas que
aseguren el buen funcionamiento de la EelU.

Establecer un sistema que asegure el buen uso de la maquinaria y equipo
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ANEXOS



ANEXO No. 1
CUESTIONARIO DIRIGIDO A JEFATURAS.

*N/A = En algunos cuadros el porcentaje total excede def 100% esto se debe a que las
preguntas eran de seleccion miltiple o abierta y la tabulacion se realizd utilizando la base de

calculo

PREGUNTA No 1

Existen objetivos generales que orienten las actividades que se deben efectuar en la Editorial e
Imprenta Universitaria

OBJETIVOr

Verificar si la EelU, tiene objetivas definidos que arienten las actividades.

OPCION ALTERNATIVA JPORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl Brindar  servicios de 2 100%
impresion a las UES
Editar y pubiicar libros y
textos de ensefianza.

NO - -

TOTAL 2 100%

ANALISIS

El 100% de los encuestados indico que se tienen objetivos que orienten las actividades de Ia
EelU.

INTERPRETACION

Todas las personas encuestadas manifestaron que existen objetivos que orientan las
actividades a realizar los cuales son brindar servicios de impresion a la UES, editar y publicar

libros de texto para Ja enseftanza universitaria.




PREGUNTA No.2

Conoce usted la Misidn de |a Editorial e Imprenta Universitaria y la importancia de esta?

OBJETIVO.

Determinar si la Editorial e Imprenta Universitaria tiene una mision definida

OPCION ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
S - -
NO No existe se rige por la 2 100%
mision de la UES
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

El 100% de los encuestados contestd que no existe mision en la Eell.

INTERPRETACION'

Se determind que la EelU no cuenta con una misién , y que se rige por la mision de la UES.




PREGUNTA No.3

Existen estrategias que contribuyan al alcance de los objetivos que se persiguen en la Editorial e

imprenta Universitaria?

OBJETIVO"

Determinar si existen estrategias que contribuyan al alcance de los objetivos

OPCION ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl Priorizar los trabajos urgentes 2 100%
Rotar personal
NO - - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS

Ei 100% de los encuestados contestd que existen esirategias que contribuyen al alcance de los

objetivos que se persiguen en la EelU

INTERPRETACION:

Se constato que existen estrategias que contribuyen a alcanzar ios objetivos que persigue en la

Eell, las estrategias ufilizadas son la de priorizar los trabajos mas urgentes y fa de rotar al

personal.




PREGUNTA No 4

Existen Planes de Corto y Mediano Plazo en la Editorial e Imprenta Universitaria.

OBJETIVO:

Verificar |a existencia de Planes de corto y mediano plazo en la Editorial e imprenta Universitaria.

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 2 100%
NO - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS.

El 100% de los encuestados contestd que existen planes de corto y mediano plazo

INTERPRETACION:

Se observo que se realizan planes de corto y mediano plazo en fa Eell




PREGUNTA No.5

Si su respuesta es afirmativa identifique con una x, los Planes que tiene la Editorial e imprenta

Universitaria

OBJETIVO:

identificar el tipo de plan que se utiliza en la Editorial e Imprenta Universitaria

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Objetivos 1 50%
Politicas - -
Estrategias 1 50%
Procedimientos - -
Programas - -
Presupuestos - -

Otros 1 50%
BASE DE CALCULO 2 N/A*
ANALISIS:

De! total de personas encuestadas un 50% afimé que se definen objetivos, otro 50%

manifesté que se utilizan estrategias un igual porcentaje 50% opiné que son otros tipos de

planes que se implementa en la EelU.

INTERPRETACION.

Se observd que la EelU no establece los planes necesarios para llevar a cabo una planeacion

efectiva de sus actividades y que (nicamente define objetivos, estrategias y otro tipo de plan el

cual no mencionaron




PREGUNTA No.6

Existe un Organigrama definido que refleje la estructura organizativa en la Editorial e imprenta

Universitaria

OBJETIVO.

Determinar si la Editorial e imprenta Universitaria cuenta con un Organigrama definido.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 2 100%
NO - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS

E! 100% de los encuestados indico que si cuentan con un organigrama definido

INTERPRETACION:

Se determind que la EelU cuentan con un organigrama que ha juicio de los jefes refleja la

estructura organizativa




PREGUNTA No.7

Mencione los manuales posee la Editorial e imprenta Universitaria?

OBJETIVO:

Identificar los manuales que son utilizados en la Editorial € Imprenta Universitaria.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Ninguno 2 100%
TOTAL 2 100%
ANALISIS

El 100% de los encuestados manifesto que no existen manuales en la EefU

INTERPRETACION'

Se determing que la EelU no cuenta con manuales que le ayuden a desarrollar eficientemente

el proceso administrativo.




PREGUNTA No. 8

El personal contratado es seleccionado con criterios de capacidad y honestidad?

OBJETIVO

Determinar si el personal que se contrata es seleccionado con criterios de capacidad y

honestidad

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 100%
NO - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS,

El 100% de los encuestados manifestd que el personal es contratado y seleccionado con criterio

de capacidad y honestidad

INTERPRETACION:

Se determind que el personal contratado es seleccionado con criterios de capacidad y

honestidad , con el fin de lograr mayor eficiencia en todas las actividades que se realicen




PREGUNTA No. 9

Esta el personal en capacidad de desamollar las actividades que se le encomiendan ?

OBJETIVO

Conocer si el personal tiene capacidad para desarroliar las actividades que se le encomiendan

OPCION ALTERNATIVA / OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl Se determina el conocimiento 2 100%
Habilidades y destrezas.
NO - . -
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

El total de los encuestados indicé que el personal esta en capacidad de desarrollar las

actividades que se le encomiendan.

INTERPRETACION.

Se verificd de acuerdo a respuestas recibidas que el personal tiene capacidad para desarrollar

las actividades que se le asignan para lo cual se toma en cuenta los conocimientos , habilidades

y destrezas en cada empleado




PREGUNTA No. 10
Utiliza la Editorial e Imprenta Universitaria formularios pre-numerados para dejar constancia de

todas las operaciones administrativas y financieras?

OBJETIVO:

Verificar sila EelU cuenta con formularios pre-numerados para asi dejar constancia de todas las

operaciones administrativas y financieras realizadas, para ser consultadas posteriormente.

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl Ver secuencia y el tiempo en 2 100%
que se desarrollo para

ser consultadas posteriormente
NO - - -

TOTAL 2 100%

ANALISIS

El 100% de personas encuestadas contesté que si se utilizan formularios pre-numerados para

dejar constancia de las actividades realizadas

INTERPRETACION:
Se verificd que la EelU cuenta con formularios pre-numerados con el fin de dejar constancia de
las actividades, para determinar las secuencias y el tiempo en que realizan asi como para

consultarias posteriormente.




PREGUNTA No 11

Las operaciones administrativas son realizadas de acuerdo a métodos planificados?

OBJETIVC:

Determinar si existe planificacion en el desamolio de las funciones de la Editorial e imprenta

Universitaria.

OPCION ALTERNATIVA /PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
S - - -
NO No contesté el porque 2 100%
TOTAL 2 100%
ANALISIS

El total de personas encuestadas indico que las operaciones administrativas no son realizadas

de acuerdo a métodos planificados.

INTERPRETACION:

Se determind que las operaciones administrativas no se realizan de acuerdo a méfodos

planificados




PREGUNTA No 12

investiga la Direccion las desviaciones acurridas durante el procesa, con respecto a los planes?

OBJETIVO.

Verificar si la direccion investiga las desviaciones y las compara con ios planes de trabajo

establecidos

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 2 100%
NO — —
TOTAL 2 100%
ANALISIS

El 100% de las personas encuestadas respondié que se investigan las desviaciones ocuridas

durante el proceso

INTERPRETACION

Los resultados indican que la Jefatura investiga las desviaciones ocurridas con respecto a los

planes establecidos .




PREGUNTA No 13

Si su respuesta es afirmativa que acciones toma para corregirlas?

OBJETIVO

Conocer las acciones que se toman para corregir las desviaciones.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Reuniones con el personal 2 100%
Reprogramacion de actividades 2 100%
BASE DE CALCULO 2 NIA*
ANALISIS'

Del total de personas encuestadas un 100% manifestd que la accidn que se toma para corregir
las desviaciones es reuniones con el personal , otro porcentaje igual lo hace con

reprogramaciones de actividades

INTERPRETACION

Se determind que se utilizan dos acciones para corregir las desviaciones una es por medio de

reuniones directas con el personal involucrado y la otra es a través de reprogramacion de

actividades




PREGUNTA No. 14

Cudles de los siguientes controles de trabajo utiliza la Editorial e Imprenta Universitaria?

OBJETIVO.

Conocer los diferentes controles de frabajo utilizados por ia Editorial e Imprenta Universitaria

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Contable-financiero 1 50%
Administrativo 1 50%
Control de materiales 2 100%
Control de producto en proceso 2 100%
BASE DE CALCULO 2 N/A*
ANALISIS

Del total de los encuestados  un 100% manifestd que el control de trabajo utilizado en la EelU
es el control de materiales, otro 100% opind que es el control de producto en proceso, un 50%
dijo que es el control administrativo , un porcentaje igual opindé que es el control contable
financiero

INTERPRETACION'

Se pudo observar que los controles utilizados en la EelJ son pocos con relacion a la cantidad de

operaciones que se realizan



PREGUNTA No. 15

Se supervisa el frabajo que se realiza en cada departamento de la Editorial e Imprenta

Universitaria?

OBJETIVO:

Conocer si existe supervision del trabajo que se realiza en cada depariamento

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTA.E

Si Verificar lo ejecutado con lo 2 100%
planeado

NO - - -

TOTAL 2 100%

ANALISIS.

El 100% de las personas encuestadas afirmd que existe supervision en cada departamento.

INTERPRETACION

Claramente se observa que existe supervision del frabajo realizado en cada departamento , esto

con la finalidad de verificar [o ejecutado con lo planeado.




PREGUNTA No.16

Qué clase de informe se utiliza para el contro! de actividades?

OBJETIVO

Conoacer los informes utilizados para controlar las actividades de la EelU.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Informes financieros 1 50%
Ordenes de productos en proceso 1 50%
TOTAL 2 100%
ANALISIS

Del 100% de los encuestados el 50% manifesté que los informes que utiliza para el control de
las actividades son los informes financieros y el 50% restante contestd que son informes de
ordenes de productos en proceso.

INTERPRETACION:

Se determind que se utilizan los informes financieros para controlar las aclividades del area

administrativa y el informe de 6rdenes de productos en proceso para el area de produccion



PREGUNTA No 17

Considera usted que puede mejorarse la manera en que se realizan los controles internos?

OBJETIVO:

Conocer la opinidn de los jefes respecto a que si se puede 0 no mejorar los controles internos

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si Siempre se puede mejorar 2 100%
NO _ - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS.

El total de las personas encuestadas afirmd que se pueden mejorar los controles internaos.

INTERPRETACION

Los resultados denotan que existe la disponibilidad por parte de las jefaturas para mejorar los

controles intemos.




PREGUNTA No 18
Si su respuesta es afirmativa sefiale algunos elementos que puedan mejorar los controles

internos,

OBJETIVO’

{dentificar los elementos con los cuales se pueden mejorar los controles infernos

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Capacitacidn al personal 1 50%
Estructura de formato de controles 1 50%
TOTAL 2 100%

ANALISIS:
Del 100% de las personas encuestadas un 50% respondio que un elemento para mejorar los
controles internos es a fravés de una estructura de formatos de controles y el 50% restante

contestd que es capacitar al personal.

INTERPRETACION:
Se pudo observar que un elemento para mejorar los confroles internos es a través de una
estructura de formatos , mientras que otra parte del personal encuestado manifesté que es la

capacitacion al personal



PREGUNTA No. 19

Se le solicita elaborar informes por escrito de las actividades que usted realiza?

OBJETIVO:

Verificar si se solicita elaborar informes por escritos de las actividades que se realizan

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl Cuando lo solicitan autoridades 1 50%
superiores (rectoria UES)
NO _ 1 50%
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

Del 100% de encuestados un 50% respondid que si se le solicita informes por escrito de las

actividades que se realizan y el 50% restante contesté que no.

INTERPRETACION'
Difieren las respuestas en cuanto a si se elaboran informes por escrito, un sector mencioné que

si se elaboran, otros contestaron que no.




PREGUNTA No. 20

Por medio de qué canales de comunicacién, se dan a conocer a los empleados las funciones,
actividades y responsabilidades existentes, en cada nivel de la Editorial e Imprenta Universitaria.
OBJETIVO.

Jdentificar que canales de comunicacion utiliza fa EelU para dar a conocer a los empleados !as

funciones , actividades y responsabilidades.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Verbal 2 100%
Escrita - .
Ambas - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

El total de personas encuestadas confirmé que el canal utilizado para dar a conocer a los

empleados {as funciones , actividades y responsabilidades es el verbal

INTERPRETACION'
Claramente se denota que el canal de comunicacién utilizado para dar a conocer a los

empleados las funciones, actividades y responsabilidades es el verbal




PREGUNTA No. 21

Toma en cuenta la Jefatura las recomendaciones y sugerencias dadas por el personal, para la

elaboracion de planes?

OBJETIVO:

Verificar si las recomendaciones y sugerencias dadas por el personal son fomadas en cuenta

para la Jefatura para la elaboracion de planes de frabajo.

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
St Para ser integrados 2 100%
NO - - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

El 100% de los encuestados afimé que la jefatura toma en cuenta recomendaciones y

sugerencias de los empleados para elaborar planes .

INTERPRETACION

Se pudo comprobar que la jefatura toma en cuenta las recomendaciones y sugerencias de los

empleados para elaborar planes .




PREGUNTA No. 22

Considera usted que !as sugerencias del personal son tomadas en cuenta para el mejoramiento
de las actividades de la Editorial e Imprenta Universitaria?

OBJETIVO

Verificar si las recomendaciones y sugerencias dadas por el personal son tomadas en cuenta

para el mejoramiento de las actividades de la Editorial e Imprenta Universitaria.

OPCION ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE

Si Aprovechar la experiencia de 2 100%
cada uno

NO - - -

TOTAL 2 100%

ANALISIS.

El 100% de las personas encuestadas afirmd que las sugerencias del personal son tomadas en

cuenta para el mejoramiento de las actividades

INTERPRETACION:
Claramente se denota que la jefatura toma en cuenta las sugerencias del personal para el

mejoramiento de las actividades




PREGUNTA No. 23
Existe un programa de motivacion que se haya implementado en la Editorial e Imprenta

Universitaria?

OBJETIVO.

Determinar si la Editorial e Imprenta Universitaria cuenta con un programa de motivacion

OPCION ALTERNATIVA/OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si Convivios, gratificacion salarial 1 50%
NO - - -
ABSTENCION - 1 50%
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

Del 100% de las personas encuestadas un 50% afirmé que existe un programa de mofivacion y

¢l 50% restantes se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION.
No se establecié con claridad si la EelU implementa un programa de motivacion, debido a que

las opiniones fueron contradictorias,



PREGUNTA No 24

De que manera influye la motivacién proporcionada en el personal de la Editorial e Imprenta

Universitaria?

OBJETIVO:

Determinar de que manera influye la motivacién proporcionada al personal

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Fortalece equipos de trabajo 1 50%
Abstencidn 1 50%
TOTAL 2 100%

ANALISIS:
Del 100% de encuestados un 50% indicé que la motivacion influye para fortalecer equipos de

trabajo y el 50% restante se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION
Se determind de acuerdo a los resuitados obtenidos que no existe uniformidad en las respuestas
ya que unos manifestaron que la motivacion influye para fortalecer equipos de trabajo, mientras

que la otra parte encuestada se abstuvo de contestar




PREGUNTA No 25

Se llevan a cabo evaluaciones del desempefio en [a Editorial e Imprenta Universitaria

OBJETIVO:

Conocer si se realizan evaluaciones det desempefio

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
S - — g
NO No contest6 el porgue 1 50%
ABSTENCION — 1 50%
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

Del 100% de personas encuestadas el 50% indicé que no se realizan evaluaciones del
desempefio y el otro 50% se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION.

Difieren las respuestas sobre las evaluaciones al desempefio, en tanto que unos manifestaron
que no se realizan ofros se abstuvieron de contestar, por lo que se deduce que no se flevan a

cabo




PREGUNTA No. 26

Con qué frecuencia se realizan evaluaciones al personal?

OBJETIVO

Identificar con que frecuencia se realizan evaluaciones al personal .

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Trimestrales

Semestrales

Anuales

Otros

Ninguna de las anteriores

100%

TOTAL

100%

ANALISIS.

Lt C , .
El 100% de personas encuestadas indico que no existe ninguna frecuencia de evaluaciones del

desempeiio

INTERPRETACION

o/ . . . .
Se verifico que no existen periodos para realizar evaluaciones por que no las llevan a cabo




PREGUNTA Ne., 27

Quién realiza |as evaluaciones al personal?

NO APLICA

PREGUNTA No 28

Existe rotacion de personal en los diferentes puestos de trabajo?

OBJETIVO

Conocer si la Editorial e Imprenta Universitaria realiza rotaciones de personal en los diferentes

puestos
OPCION ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl Para colaborar en las areas que 2 100%
estan con exceso de trabajo
NO — - -
TOTAL 2 100%
ANALISIS'

El 100% de los encuestados respondié que existe rotacion de personal en las diferentes &rea

de trabajo

INTERPRETACION

Se constatd que la EelU realiza rotacion de personal en ios diferentes puestos de trabajo y este

se da cuando unas areas estan con exceso de frabajo especialmente en el departamento de

produccidn.




PREGUNTA No. 29

Se llevan registros adecuados de ia rotacion de personal?

OBJETIVO

Verificar 1a existencia de registros adecuados de rotacién de personal

OPCION ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl — - B
NO Son eventuales 2 100%
TOTAL 2 100%
ANALISIS:

Ei 100% de personas encuestadas manifestd que no se llievan registros adecuados de la rotacién

de personal.

INTERPRETACION.
Se veriﬂcg que no existen registros adecuados de fas rotaciones de personal , ya que estas son

eveniuales




ANEXO No. 2
CUESTIONARIO DIRIGIDO A PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE PRODUCCION.
*N/A = En algunos cuadros el porcentaje total excede del 100% esto se debe a que las
preguntas eran de seleccion multiple o abierta y la tabulacién se realizo utilizando la base de
célculo.
PREGUNTA No. 1

|dentifique con una “X” los planes que conoce de la Editorial e Imprenta Universitaria?
OBJETIVO
Determinar que tipos de planes posee la Editorial e Imprenta Universitaria y si estos son del

conocimiento de los empleados.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Objetivos 3 14 29%
Politicas - N
Estralegias - .
Procedimientos 2 9.50%
Programas 3 14.29%
Presupuestos 5 23.80%
Ninguno 13 61.90%
BASE DE CALCULO 21 N/A*
ANALISIS:

Del total de personas encuestadas un 61.9% contestd que no conoce ningun plan, un 23.8%
opind que se utilizan presupuestos, un 14.29% dijo que conoce los objetivos, otro 14 29%
afirmé que se elaboran programas y un 9 5 % menciond los procedimientos.

INTERPRETACION:

Se comprobd que los empleados no conocen los planes utifizados por la Eell |, y a pesar que
un pequefio grupo dice que existen objetivos, procedimientos, programas y presupuestos, al

solicitarles mencionar algunos de ellos no supieron responder



PREGUNTA No. 2
Sabe si existe un organigrama que refieje la Estructura organizativa de ia Editorial € Imprenta

Universitaria?

OBJETIVO:

Indagar si la Editorial e Imprenta Universitaria poseen un organigrama definido y si este es

conocido por los empleados

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
S 3 14%
NO 18 86%
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados el 86% manifestd que no existe un organigrama , un 14% dijo que

Si.

INTERPRETACION:
Se observé que la mayoria del personal no conoce la existencia de un organigrama que refleje

la estructura organizativa de al EelU.




PREGUNTA No. 3

Sabe quien es su jefe inmediato?

OBJETIVO:

Determinar si los empleados conocen el nivel jerarquico superior a su puesto de trabajo

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 21 100%
NO - —
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Et 100% de los encuestados manifesté conocer quien es su jefe inmediato.

INTERPRETACION:

Se determind que el personal de fa EelU tiene claramente definido quien es su jefe inmediato.




PREGUNTA No. 4

Sabe de alglin documento donde estén escritas ias labores que debe realizar?

OBJETIVO:

Determinar la existencia de un manual de funciones en la Editorial e Imprenta Universitaria.

OPCION ALTERNATIVA /PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
S| : 4 19%
NO No contesto el porque 17 81%
TOTAL 2 100%
ANALISIS'

De los empleados encuestados un 81% de ellos contestd no conocer la existencia de un manual

de funciones y el 19% restante indicé que si lo conoce.

INTERPRETACION
Se pudo comprobar que no existe ningin documento que ayude a los empleados a tener

claramente definidas las labores que debe realizar




PREGUNTA No. 5

Si su respuesta es afimativa cuales de los siguientes documentos conoce usted?

OBJETIVO:

Determinar si la Editorial e Imprenta Universitaria cuenta con manuales que aseguren la

definicion de funciones, autoridad y responsabilidad.

ALTERNATIVA

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Manual de funciones

Manual de procedimientos
Manual de organizacion

Manual de descripcibn de puestos
Manual de controt intemo

Oftros

Ninguno

-

21

100%

TOTAL

21

100%

ANALISIS

El 100% de los empleados respondié no conocer ningin manual utilizado por la Editorial e

Imprenta Universitaria.

INTERPRETACION:

Se comprobé que los empleados desconocen la existencia de manuales administrativos




PREGUNTA No. 6

Utiliza en su area de trabajo formularios pre-numerados para dejar constancia de las actividades

realizadas.

OBJETIVO:

Comprobar si las operaciones quedan debidamente registradas de modo que puedan ser

consultadas posteriormente.

OPCION | ALTERNATIVA! PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl Para dejar constancia del frabajo 9 43%
Realizado
NO No hay ordenes que lo exijan 12 57%
No contesté
TOTAL 21 100%
ANALISIS

De los empleados encuestados un 43% indicd que utilizan formularios pre-numerados para el
registro de las operaciones realizadas mientras un 57% manifests no utilizar dichos formularios.
INTERPRETACION:

Se observé que no se utilizan formularios pre-numerados ya que no hay ordenes que lo exijan,

una minoria manifestd que si los utiliza para dejar comprobante del trabajo que realiza




PREGUNTA No. 7

Las actividades que usted realiza han sido planificadas?

OBJETIVO:

Determinar si las actividades que ejecuta cada empleado son planificadas.

OPCION ALTERNATIVA / PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl Las pianifico con mi jefe inmediato 13 62%
Yo planifico mis actividades
NO No contesté 8 38%
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Un 62% de las personas encuestadas opiné que las actividades realizadas son planificadas,

mientras que un 38 % indico que no lo son.

INTERPRETACION
Los resultados indican que existe planificacion de las actividades a realizar, es de hacer notar
que algunas personas manifestaron esta opinidn ya que son ellos mismos quienes planifican

sus actividades




PREGUNTA No. 8
Cuéando se cometen errores durante el proceso, investiga la Jefatura las causas?

OBJETIVO:

Determinar si la Jefatura compara las desviaciones ocurridas con relaciéon a los planes de trabajo

establecidos.

OPCION ALTERNATIVA / PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl Para determinar un culpable 7 3333%
NO Ya se conocen las causas de 12 57.14%

los errores cometidos

AVECES No contestaron el por que 2 9.53%
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

De acuerdo a los resultados obtenidos el 57.14% manifesté que la Jefatura no investiga los
errores que se cometen durante el proceso, un 33.33 % contest6 que si se investigan los errores
y un 9.53% dijo que aveces.

INTERPRETACION.

Los resultados indican que no se invesfigan los erores cometidos durante el proceso , debido a

que Yya se conocen las causas y no se hace nada para evitarlo.




PREGUNTA No.9

Si su respuesta es afirmativa que acciones toma para corregirlas.

OBJETIVO:

Conocer las accignes carrectivas que realiza la Jefatura

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Llamadas de atencion 2 8.52%
Se repite el proceso 4 19.05%
Ninguna 3 14.28%
Abstenciones 12 67.15%
Total 21 100%
ANALISIS:

Del 100% de personas encuestadas el 57.15% se abstuvo de contestar , un 19.05% opino’que
la accidn que se toma al momento de detectar un error es repetir el proceso, un 14.28% dijo que
no se toma ninguna accién, y un 9.52% manifestd que se llama la atencion del personal que

comete la falta

INTERPRETACION:

La mayoria del personai al opinar que no se invesiigan los errores ocurridos durante el proceso

se abstuvo de contestar cuales eran las acciones correctivas que se toman



PREGUNTA No.10
Mencione los controles de trabajo wtilizados en la Editorial e Imprenta Universitaria
OBJETIVO:

Identificar los tipos de controles de frabajo que se implementan en la Editorial e !mprenta

Universitaria.

ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Ordenes de frabajo 5 23.81%
Informe de Producto terminado 4 19.05%
Abstenciones 16 76.19%
BASE DE CALCULO 21 N/A
ANALISIS :

Del total de encuestados un 76.19% se abstuvo de mencionar los controles utifizados en la
EelU, un 23.81% dijo que se implementa un control scbre las ordenes de trabajo y un 19.05%
mencioné el control del producto terminado.

INTERPRETACION.

La mayoria de personas encuestadas se abstuvo de contestar, lo que denota claramente que no

existen controles de trabajo , y si existen, éstos no son conocidos por todo el personal,



PREGUNTA No. 11

Considera usted que pueden mejorarse la manera en que se realizan los Controles Interos

OBJETIVO:

Conocer la opinién de los empleados respecto a si se pueden mejorar o no los Controles
intemos.

QPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl No existen controles 12 57 14%
Hay mucho desorden
NO No respondieron 6 28 58%
ABSTENCIONES 3 14.28%
TOTAL 21 100%
ANALISIS

Del 100% de los encuestados, un 57.14% opind que si se puede mejorar los controles internas,

un 28 58% contestd que no, y un 14 28% se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION
Gran parte del personal encuestado opina que si se pueden mejorar los controles infemos, con el

propdsito de eliminar el desorden y la falta de coordinacién en las actividades que se realizan.




PREGUNTA No.12

Sl su respuesta es afirmativa sefiale algunos elementos que puedan mejorar los Controles

Intemos Administrativos

OBJETIVO:

Identificar los elementos que puedan mejorar los Controles Intemos Administrativos.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Capacitacion al Personal 4 19.04%
Comunicacién 1 4.76%
Pianificacion 1 4.76%
Informes por escrito 2 9.53%
Abstencion 13 61.91%
21 100%

ANALISIS:

Del 100% de encuestados un 61.91% se abstuvo de opinar , un 19.04 dijo que ios controles
intemos  se pueden mejorar a través del adiestramiento y capacitacion del personal, un 8.53%
dice que por medio de informes por escrito, un 4.76% asegura que se pueden mejorar con una
buena comunicacion y ofro 4 76% afirma que es por medio de ia planificacién de actividades.
INTERPRETACION

Se observa que la mayoria del personal se abstuvo de contestar.



PREGUNTA No.13

Quién toma las decisiones mas importantes.

OBJETIVO:

Conocer la persona que se encarga de fomar [as decisiones al interior de la institucién.

ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Director 21 100%
TOTAL 21 100%

ANALISIS:

El 100% de los encuestados manifestd que es el direclor de la Imprenta quien toma las
decisiones mas importantes.

INTERPRETACION.

Los resultados denotan claramente que es el director de la Imprenta quien toma las decisiones

mas importantes, lo que muestra centralizacion y poca delegacion de autoridad




PREGUNTA No.14

Existe Supervision en todas las actividades que se realizan en la Editorial e Imprenta

Universitaria.

OBJETIVO:

Verificar la existencia de la Supervisién en las labores realizadas en las diferentes areas

OPCION ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
S Se abstuvieron de responder 7 33%
NC Falta de tiempo 14 67%
f-alta de personal
TOTAL 21 100%
ANALISIS

Del 100% de los encuestados 67% contestd que no se realiza Supervision en las labores que

se efectian yun 33% manifestd que si.

INTERPRETACION
Se pudo observar que la supervision que se ejerce es minima , y lo atribuyen a la falta de

tiempo y de personal para llevaria a cabo.



PREGUNTA No.15

Si su respuesta fue afirmativa de que manera se supervisa?

OBJETIVO.

Conocer los métodos de supervisién utilizados en la Editorial & Imprenta Universitaria

ALTERNATIVA/QOPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Observacién 2 10%
Se abstuvieron de responder 19 90%
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Del 100% de personas encuestadas un 90% se abstuvo de responder y un 10% dijo que la

Unica forma de supervision que se ejerce en la Eell es la observacion

INTERPRETACION:

Se comprobd que no se lleva a cabo una supervision constante y adecuada ya que la mayoria

del personal se abstuvo de contestar.




PREGUNTA No.16

Se le solicita elaboracitn de informes por escrito de Ias attividades que usted realiza.

OBJETIVO:

Investigar si se elaboran informes de las actividades realizadas

OPCION ALTERNATIVA / PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
S Para dejar constancia del trabajo 2 10%
No Se olvida que se ha acordado en 18 90%
reuniones, elaborar informes
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Del 100% de personas encuestadas un 90% manifestd que no se les solicita elaborar informes

por escrito del frabajo que realizan , y un 10% dijo que si se los exigen.

INTERPRETACION.

' . P s
La mayoria del personal expreso que no se les solicita elaborar informes por escrito de las

actividades que realizan , a pesar que esto es lo acordado en reuniones efectuadas.




PREGUNTA No.17

Por medio de que canales de comunicacion se le dan a conocer las funciones, actividades y

responsabilidades existentes en su area de trabajo?

OBJETIVO:

Determinar que canales de comunicacion utiliza la Editorial @ Imprenta Universitaria para dar a

conocer las funciones, actividades y responsabilidades a sus empleados.

OPCION ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Verbal 21 100%
Escrita - =
Ambas - ~
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

El 100% de los encuestados manifestdé que el canal que utiizan para dar a conocer las

funciones actividades y responsabilidades; es verbal

INTERPRETACION:

Se determind que el medio de comunicacion ufilizado por la EefU para dar conocer a sus

empleados las funciones, actividades y responsabilidades existentes en cada area es en forma

verbal.




PREGUNTA No.18

Toma en cuenta su Jefe inmediato las recomendaciones y sugerencias dadas por el personal

para la elaboracion de los Planes de trabajo.

OBJETIVO:

Conocer si la jefatura foma en cuenta las recomendaciones y sugefencias de os empleados

para la elaboracion de planes de trabajo

OPCION ALTERNATIVA | PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si Cuando es conveniente 3 14 20%
No Desconocen 13 61.90%
Abstencidn Desconocen 5 23.81%
TOTAL 21 100%
ANALISIS.

Del fotal de encuestados un 61.90% respondié que no se toman en cuenta las sugerencias , un

14.29% manifestd lo contrario y un 23.81 se abstuvo de contestar

INTERPRETACION:

La mayoria de los encuestados manifestaron que no se toman en cuenta las recomendaciones y

sugerencias para la elaboracion de planes de trabajo, ya que estos son realizados por la

jefatura.




PREGUNTA No 19
Considera usted que las sugerencias del Personal , son tomadas en cuenta para el mejoramiento

de su trabajo

OBJETIVO:

Verificar si las sugerencias del personal se toman en cuenta para mejorar el trabajo

OPCION ALTERNATIVA/ PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si Para mayor eficiencia 4 19.05%
No Desconoce 12 57.14%
Abstencion desconoce 5 23.81%
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Del 100% de las personas encuestadas un 57.14% manifestd que no se toman en cuenta las
sugerencias del personal para el mejoramiento de su trabajo, un 19.05% opind que si se toman
en cuenta y un 23.81% se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION:

La mayoria de los encuestados opinaron que las sugerencias del personal no son tomadas en

cuenta para mejorar el trabajo




PREGUNTA No.20

Existe un programa de motivacion que se haya implemeniado en la Editorial e Imprenta

Universitaria?

OBJETIVO:

Determinar sila EelU cuenta con un programa de motivacion para su personal.

OPCION ALTERNATIVAIPORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl —_— —
NO Desconocen 21 100%
TOTAL 21 100%
ANALISIS

El total de los encuestados manifestd que no existe un programa de mativacion.

INTERPRETACION:
Se observa que desconocen la existencia de un programa de motivacion que se haya

implementado en ia EelU



PREGUNTA No.21

De que manera le pareceria que se le motivara por su trabajo?

OBJETIVO:

Conocer la opinién de los empleados de como les parecerfa que se les mativara.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Aumento Salarial 1 52.39%
Reconocimiento Personal 4 19.04%
Capacitacion 4 19.04%
Abstencion 2 8.53%
TOTAL 21 100%

ANALISIS:
Def 100% de los encuestados un 52.39% indic(f que les pareceria que se les motivara a fravés
de aumento salarial, un 19 04% manifesid que por medio de reconocimiento personal, ofro

19.04% dijo que a través de capacitaciones y un 9.53% se abstuvo de contestar.

INTERPRETACION:
Se determind a través de la mayoria de personas encuestadas que prefieren ser motivados por

medio de aumentos saiariales.



PREGUNTA No.22

Se llevan a cabo evaluaciones al Desempefio en la Editorial e Imprenta Universitaria.

OBJETIVO:

Verificar si la EelU evallia el desempefio de los empleados.

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si Jefe inmediato 2 9.52%
NO No contestd el porqué 18 85.71%
ABSTENCION No contest6 el porqué 1 4.76%
21 100%
ANALISIS:

Del 100% de los encuestados un 85.71% respondié que no se llevan a cabo evaluaciones al
desemperto, un 9 52% indico que si y que es realizada por el jefe inmediato y un 4.76% se
abstuvo de contestar.

INTERPRETACION

Gran parte del personal encuestado manifesté que no se lievan a cabo evaluaciones al

desempefio.




PREGUNTA No.23

Con que frecuencia se realizan evaluaciones al personal

OBUJETIVOr

Determinar con que frecuencia se realizan evaluaciones al personal

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Trimestrales - -
Semestrales - -
Anuales - -

Otros No se tienen definidos los 2 952%
periodos

abstencion 19 90.48%

TOTAL 21 100%

ANALISIS:

Del total de encuestados un 90 48 % se abstuvo de contestar y un 9.52% manifesté que no se
tienen definidos los periodos para realizar las evaluaciones al personal

INTERPRETACION:

La mayoria de los encuestados se abstuvieron de responder ya que en la pregunta anterior

manifestaron que no existen evaluaciones al personal .




PREGUNTA No.24

Existe rotacion de personal en los diferentes puestos de trabajo.

OBJETIVO.

Verificar si existe rotacion de personal en los diferentes puestos de frabajo.

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si Demasiado trabajo en areas 13 61.80%
No desconocen 8 38.09%
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Del 100% de personas encuestadas un 61.90% manifesté que si se realiza rotacion de personal

y un 38.09% contesto que no

INTERPRETACION:
Se verifico a través de la mayoria de encuestados que si existe rotacion de personal y se hace

cuando hay demasiado frabajo en determinadas areas o secciones.




PREGUNTA No 26

Se llevan registros adecuados de rotacion de personal

OBJETIVO

Determinar si se llevan registros adecuados para la rotacién de personal.

OPCION ALTERNATIVA/PORQUE FRECUENCIA PORCENTAJE
Si - - -
No No contestd el porque 17 80.95%
Abstencion 4 19.05%
TOTAL 21 100%
ANALISIS:

Del 100% de personas encuestadas un 80.95% respondié que no existen registros adecuados

de la rotacion de personal y el 19.05% se abstuvo de contestar

INTERPRETACION.
Se determiné que no se ilevan a cabo registros adecuados de las rotaciones de personal que se

realizan en determinadas areas



ANEXO No. 3
CUESTIONARIO DIRIGIDO A PERSONAL DEL AREA FINANCIERO-CONTABLE.

*N/A = En algunos cuadros el porcentaje total excede del 100% esto se debe a que las
preguntas eran de seleccion mdltiple o abierta y la tabulacion se realizé ufilizando la base de

calculo,

PREGUNTA No. 1

Existe contabilidad formalmente organizada en la Editorial e Imprenta Universitaria?

OBJETIVO:
Conocer si la Editorial @ imprenta Universitaria cuenta con un sistema contable gue proporcione

la informacién financiera necesaria y oportuna.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 3 60%
NO 2 40%
TOTAL 5 100%

ANALISIS.

El 60% de las personas encuestadas manifesté que si existe contabilidad formalmente
organizada y un 40% indico que no.

INTERPRETACION:

Se verificd que la EelU lleva contabilidad formalmente organizada, segin lo manifestd la mayoria

de personas encuestadas.




PREGUNTA No. 2

La contabilidad se lleva en forma?

OBJETIVO:

Determinar el sistema de llevar los registros contables en la Editorial ¢ Imprenta Universitaria.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Manual 3 60%
Computarizada - -
Ambas 2 40%
TOTAL 5 100%
ANALISIS:

El 60% de las personas encuestadas aseguré que los registros contables son llevados en forma

manual, y un 40% indicd que se hace en forma manual y computarizada.

INTERPRETACICN.

Se observd que la contabilidad se lleva en forma manual.




PREGUNTA No 3

Estan debidamente documentadas las operaciones registradas en los libros contables?

OBJETIVO

Conocer el grado de confiabilidad de los datos reflejados en los libros contables de la Editorial e

Imprenta Universitaria

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 3 60%
NO 2 40%
TOTAL 5 100%
ANALISIS

El 60% de los encuestados afirmé que los registros contables estan debidamente documentados

y un 40% indicd que no.

INTERPRETACION.

Se constatd que las operaciones registradas en los libros contables estan debidamente

documentadas, sin embargo una minoria opind que no io estan.




PREGUNTA No. 4

Qué tipos de controles de ingreso utiliza la Editoriat e imprenta Universitaria?

OBJETIVO:

Determinar que tipos de controles de ingreso utiliza la Editorial e Imprenta Universitaria.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Recibos de ingreso 5 100%
Facturas 5 100%
Cortes de caja 3 60%
Arqueos de caja 3 60%
Conciliaciones 2 40%
BASE DE CALCULO 5 N/A*

ANALISIS:

La mayoria de personas encuestadas respondié que los tipos de controles de ingresos utilizados
son recibos de ingreso, otros indicaron que son las facturas, ademas manifestaron que son
cortes de caja y arqueos de caja los controles utilizados y un minimo porcentaje expreso que son
las conciliaciones bancarias

INTERPRETACION:

Se verificd que los tipo de controles que més utiliza la EelU son los recibos de ingresos y

facturas



PREGUNTA No 5

Cdmo se controlan los egresos?

OBJETIVO:

Conocer los mecanismos empleados para controlar los egresos de la Editorial e Imprenta

Universitaria
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE

Facturas 5 100%
Conciliaciones bancarias 2 40%
Firmas mancomunadas 4 80%
Voucher 1 20%
Otros 4 80%
BASE DE CALCULO 5 N/A®
ANALISIS

Del total de personas encuestadas un 100% respondié que como se controlan los egresos es a
través de facturas, un 80% indico que por firmas mancomunadas y otro porcentaje iguat
manifestd que son otros tipos de controles sin especificar cuales, un 40% afirmé que es a través
de conciliaciones bancarias y un minimo porcentaje 20% contesté que por voucher
INTERPRETACION

Se determiné que los mecanismos mas ufilizados para controlar los egresos se hace a fravés de

facturas



PREGUNTA No. 6

Qué tipos de informes financieros se preparan para la Jefatura?

OBJETIVO

Investigar que tipo de informacion financiera toma como base la Jefatura para el desarrollo de la

gestion administrativa,

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Balance General 2 40%
Estado de Resultados 2 40%
Estado de origen y aplicacion de fondos - -
Balance de Comprobacion 1 20%
TOTAL 5 100%
ANALISIS.

Del 100% de personas encuestadas un 40% respondid que los informes financieros que se

presentan a la jefatura son Balance General y un porcentaje igual contesté que los Estados de

Resultados, un minimo porcentaje 20% indicé que son los Balances de Comprobacion

INTERPRETACION

Se constatd que los informes financieros que se rinden para la jefatura son Balance General y

Estado de Resultados.




PREGUNTA No. 7

Se realizan Arqueos de Caja?

OBJETIVO:

Verificar si se reafizan Arqueos de Caja en la Editorial e Imprenta Universitaria.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
si 5 100%
NO . :
TOTAL 5 100%
ANALISIS:

E1100% de personas encuestadas manifesté que si se realizan Arqueos de Caja en la EelU.

INTERPRETACION-

Se verificd que en la EelU se realizan arqueos de caja




PREGUNTA No. 8

Cada cuanto tiempo se realizan Arqueos de Caja?

OBJETIVO:

Determinar ia frecuencia con que se realizan los Arqueos de Caja

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Diario - -
Semanal - -
Mensual 2 40%
Otros 3 60%
TOTAL 5 100%
ANALISIS;

El 60% de personas encuestadas indico que los Arqueas de Caja son realizados en perlodos no

determinados y un 40% opind que se realizan mensualmente.

INTERPRETACION.
Se determind que los arqueos de caja se hacen en otros periodos indicando que no existen

fechas determinadas para realizarios.




PREGUNTA No 9

Se remesa diariamente al banco todo el dinero recibido?

OBJETIVO

Verificar si ef dinero recibido es remesado diariamente al banco.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 9 100%
NO - -
TOTAL 5 100%
ANALISIS:

El 100% de personas encuestadas afirmé que el dinero recibido es remesado diariamente.

INTERPRETACION

El manejo de efectivo es una funcion delicada de ahi la importancia de remesar diariamente el

dinero que se recibe, se constato que esta practica es implementada en la EelU




PREGUNTA No. 10

Tiene la Editorial e Imprenta Universitaria personas con firmas autorizadas para realizar las

transacciones bancarias?

OBJETIVO.

Determinar si existen personas con firma autorizada para realizar las transacciones bancarias

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
sl 5 100%
NO - :
TOTAL 5 100%
ANALISIS

El 100% de los encuestados afirmo que existen personas con firma autorizadas para realizar

transacciones bancarias.

INTERPRETACION

Se determind que existen personas a quienes se les ha autorizado el efectuar transacciones

bancarias




PREGUNTA No 11

Se efectlian Conciliaciones Bancarias?

OBJETIVOr

Verificar si se realizan Conciliaciones Bancarias.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S 4 80%
NO - -
Algunas veces 1 20%
TOTAL 5 100%
ANALISIS:

Un 80% de los encuestados manifestd que si se realizan conciliaciones bancarias, y un 20%

contestd que algunas veces

INTERPRETACION
Se determiné que se realizan conciliaciones bancarias, aunque es de hacer notar que estos

registros no se encuentran a la fecha actuai




PREGUNTA No 12

Como son controlados los Activos Fijos existentes en [a Editorial e Imprenta Universitaria?

OBJETIVO:

Determinar como son controlados los Activos Fijos en la Editorial e Imprenta Universitaria.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Tarjetas individuales 1 20%
Libros 1 20%
Otros (M1) 3 60%
No se controlan 1 20%
BASE DE CALCULO 5 N/A*

ANALISIS:

Del total de personas encuestadas el 60% manifesté que los activos fijos son controlados por

otro tipo de control por medio de un formulario M1 ,un 20% opind que es por medio de tarjetas

individuales, otro 20% dijo que es por libros y otro 20% manifesté que no se controlan

INTERPRETACION:

La mayoria de personas encuestadas manifestd que los controles de Activo Fijo se llevan a

través de una unidad que se encarga controlar todos los actlivos fijos de la Universidad a través

de un formulario llamado M1.




PREGUNTA No 13

Cada cuénto tiempo se realizan verificaciones fisicas de Activo Fijo?

OBJETIVO:

Determinar a frecuencia con que se realizan verificaciones fisicas de activo fijo

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Trimestrales - -
Semestrales - -
Anuales 1 20%
Ninguna de las anteriores 4 80%
TOTAL 5 100%
ANALISIS

Un 80% de personas encuestadas manifesté que no tienen un periodo definido para realizar

verificaciones fisicas de Activo Fijo y un 20% opiné que se realizan anualmente

INTERPRETACION.
Se determind que no existen periodos definidos para realizar verificaciones fisicas det activo

fijo de la EelU




PREGUNTA No. 14

Qué controles intemos pueden identificarse para el manejo de los inventarios?

OBJETVO

Conocer el tipo de control intemo utilizado para el manejo de fos inventarios

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Listado de productos 2 40%
Anotaciones en Kardex 5 100%%
Hojas sueltas - -
BASE DE CALCULO 5 N/A*
ANALISIS

Del total de personas encuestados el 100% manifesté que el control de inventario se lleva a

cabo por medio de anotaciones en hojas kardex y un 40% dijo que es por medio de un listado de

productos

INTERPRETACION:

La mayoria del personal encuestado afirmo que el controf de inventarios se realiza por medio de

anotaciones en hojas kardex




PREGUNTA No. 15

Se le efectiia Auditoria Interna a la Editorial e Imprenta Universitaria?

OBJETIVO:

Determinar si se realiza Auditoria Intema en la Editorial e Imprenta Universitaria

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S| 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

ANALISIS:
El1 80% de personas encuestadas afirm6 que se realiza Auditoria Intema a ta Editorial e Imprenta

Universitaria y un 20% contesté que no

INTERPRETACION.:
De acuerdo a las respuestas obtenidas se comprobé que si se realiza auditoria intema en al

EelU.




PREGUNTA No 16

Cuenta la Editorial e imprenta Universitaria con el servicio de Auditoria Externa?

OBJETIVOr

Conocer si la Editorial e Imprenta Universitaria cuenta con el servicio de Auditoria Externa

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
§i 2 40%
NO 3 60%
TOTAL 5 100%
ANALISIS:

El 60% de personas encuestadas indicd que la Eelt) no cuenta con el servicio de Auditoria

Externa, y un 40% manifestd que si.

INTERPRETACION:

La mayoria del personal afirmd que no se cuenta con el servicio de auditoria exterma




PREGUNTA No. 17

Cada cuénto tiempo le realizan Auditoria Externa?

OBJETIVO:

Determinar ia frecuencia con que se realizan Auditoria Externa

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Trimestral - -
Semestral - -
Anual 2 40%
Abstencion 3 80%
TOTAL 5 100%
ANALISIS

Del 100% de personas encuestadas el 60% se abstuvo de contestar , y un 40% dijo que la

auditoria externa la realizan anualmente

INTERPRETACION:

No se estableci6 con claridad la frecuencia con la que se realiza la auditoria externa.




PREGUNTA No. 18

Existe una persona encargada de realizar compras?

OBJETIVO

Conocer si existe una persona encargada de realizar las compras.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
S : 4 80%
NO 1 20%
TOTAL 5 100%

ANALISIS.

Un 80% de los encuestados afirmé que existe una persona encargada de realizar las compras y

un 20% contestd que no

INTERPRETACION:
Aunque los resultados denctan claramente que hay una persona encargada de realizar las
compras, al momento de cuestionar sobre la persona encargada no supieron responder

claramente quien era el responsable




PREGUNTA No. 19

Camo se determina en la Editorial e Imprenta Universitaria las necesidades de compras?

OBJETIVO:

Verificar como se determinan las necesidades de compra en la Editorial e imprenta Universitaria.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Investigacion 2 40%
Obseyvacion directa 4 B0%

Puntos maximos y minimos - -

Saperiencia 3 60%
| BASE DE CALCULO 5 100%
ANALISIS:

Del total de personas encuestas un 80% respondi6 que el método utilizado para determinar ias
necesidades de compra es la observacion directa, un 60% dijo que es la experiencia, y un 40%

opind que es la investigacion

il TERPRETACION
Se comprobd que ro se utiliza ningln método para determinar las necesidades de compra, ya

que la mayoria del personal opind que se hace por observacion directa.



PREGUNTA No. 20

Quién autoriza las compras?

OBJETIVO:

Conocer el responsable de autorizar las compras.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
El encargado de compras - -
E! Director 5 100%
El contador - -
TOTAL 5 100%
ANALISIS:

El 100% de los encuestados manifestd que el Director es el responsable de autorizar las

compras.

INTERPRETACION:

Claramente se denota que la funcidn de compras esta centralizada en el Director de ia EeiU.




Formulario No 1
Formulario No. 2
Formulario No. 3
Formulario No 4
Formulario No.5
Formulario No.6
Formulario No. 7
Formulario No. 8
Formulario No. 9
Formuiario No.10
Formulario No.11
Formulario No. 12
Formulario No. 13
Formulario No. 14
Formulario No. 15
Formularic No 16
Formulario No. 17
Formulario No 18

Formulario No. 19

ANEXO 4

Tarjeta de Kardex
Salicitud de Compra
Orden de Compra

ingreso de Mercaderia
Nota de devolucion
Quedan

Factura

Remesa

Recibo de Ingreso General
Informe de Remesa
Recibo Ingreso

Informe de ingreso semanal

Informe de Caja Mensual

Requisicion de materias primas y materiales directos

Presupuesto de trabajo
Cotizacién de trabajo

Informe de producto terminado
Envio

Orden de trabajo



Formulario No. 20
Formulario No. 21
Formulario No.22
Formulario No. 23
Formulario No. 24
Formulario No 25
Formulario No. 26

Formulario No 27

Corte de Caja

Solicitud de Bienes de Consumo
Conciliacién Bancaria
Comprobante de Cheque
Comprobante de Egreso Fiscal
Arqueo de Caja

Memoramdum

Circular



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

TARJETA DE KARDEX
ARTICULO CODIGO
UBICACION TOPE MAXIMO
UNIDAD TOPE MINIMO
UNIDADES _VALORES —
FECHA [COMPROBANTE| CONCEPTO | ENTRADA | SALIDA | EXISTENCIA] _ DEBE HABER SALDO

Formulario

No.

i




TARJETA DE KARDEX

INDICACIONES PARA SU USOr

Articulo: Colocar el nombre de! articulo

Cadigo Colocar el codigo del articulo.

Ubicacién' Colocar el nimero de ubicacion del articuio

Tope Maximo- Colocar la cantidad méxima.

Unidad- Colocar fa unidad donde se encuentran los articulos.

Tope Minimo. Colocar la cantidad de fa cantidad minima que se debe contar.
Fecha. Colocar Ia fecha de los movimientos de entradas o salidas de los articulos
Comprobante” Colocar el nimero del comprobante de entrada o salida de los articulos
Concepto' Colocar el detalle de los articulos de entradas o salidas de materiales.
Entrada’ Colocar los movimientos de ingresos de materiales

Salida. Colocar las salidas de maferiales.

Existencia: Colocar el saldo que queda de entradas ¢ salidas de materiales.
Debe’ Colocar el monto de los articulos ingresados a bodega

Haber. Colocar el monto de los articulos de salen de bodega

Saldo. Colocar ef saldo que queda de las columnas debe y haber



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

SOLICITUD DE COMPRA
FECHA: No.
RESPONSABLE:
CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION PROVEEDORES
MEDIDA
OBSERVACION:
HECHA POR AUTORIZA

FORMULARIO No. 2



SOLICITUD DE COMPRA

INDICACIONES PARA SU USO:

» |mprimir formatos de Solicitud de Compra en original y duplicado con en nombre de {a
imprenta,

» Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora la solicitud de compra.

» Solicitud de Compra No : Sera el n(imero correlativo de la solicitud asignada por la imprenta
en el momento de la impresion.

» Responsable: Nombre de la persona que complementa la solicitud

» Cantidad: Anotar las cantidades en unidades del insumo que se compra

* Unidad de medida: Anotar la unidad de medida de los articulos a comprar.

« Descripcion. Anotar las caracteristicas del insumo que se compra

» Proveedores' Nombres de los posibles proveedores que suministrarfan los insumos

« Observacién: Especificar cualquier modificacion en {a solicitud de compra .

+ Hecha por; Nombre y firma de la persona que elabora Ia solicitud de compra

» Autoriza: Firma del Administrador General.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA
ORDEN DE COMPRA

No

FECHA / /

Al

Rogamos enviarnos los articulos detallados a continuacién paséndonos la factura anexa a esta orden para tramitar
su cancelacion

CANTIDAD | UNIDAD DE DESCRIPCION PRECJO | PRECIO
MEDIDA UNITARIO | TOTAL
SUMA
Condiciones de pago:
TOTAL
OBSERVACION'
SOLICITADO POR AUTORIZA

FORMULARIO No. 3



ORDEN DE COMPRA

INDICACIONES PARA SU USOQ.

* Imprimir formatos de Ordenes de Compra en original y duplicado con el nombre de la
Imprenta.

« Orden de compra No : Seréa el nimero correlativo de Orden de Compra asignado por la
imprenta en el momento de la impresion.

« Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se eiabora la orden de compra

» A: Nombre del proveedor seleccionado

« Cantidad: Anotar las caracteristicas del insumo que se solicita.

» Unidad de medida’ Anotar la unidad de medida de los articulos a comprar

« Descripcion: Anotar las caracteristicas del insumo que se solicita

» Precio unitario, Valor de adguisicion de cada unidad

» Precio total, Representa el producto de multiplicar 12 cantidad solicitada por el precio unitario

« Suma: Sumatoria de los precios totales de los insumos .

+ Total: Es 1a sumatoria de los valores totales

» Condiciones de pago: Condiciones bajo las cuales se van a realizar ios pagos de ios insumos.

+ Observacion: Especificar cualquier modificacién en la Orden de Compra

+ Solicitado por: Nombre y firma de la persona que elabora la orden de compra

« Autoriza; Firma del Administrador General.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

INGRESO DE MERCADERIA
FECHA: PROVEEDOR
RESPONSABLE : UBICACION:
CANTIDAD| UNIDAD DE DESCRIPCION COSTO COSTO TOTAL
MEDIDA UNITARIO
TOTAL
OBSERVACION:
HECHA POR AUTORIZA

FORMULARIO NO. 4




INGRESO DE MERCADERIA

INDICACIONES PARA SU USO

» Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se elabora el ingreso de mercaderia

» No : Sera el nimero correlativo del ingreso de mercaderia asignado por la imprenta al
momento de la impresion.

» Proveedor: Nombre de la persona natural o juridica a quien se ie compran los insumos.

« Responsable: Nombre de |a persona que llena el ingreso de mercaderia.

+» Ubicacion: Lugar donde ingresa la mercaderia

» Cantidad : Anotar las cantidades en unidades del insumo que se solicita.

* Unidad de medida: Anotar la unidad de medida de los materiales.

+ Descripcion. Anotar las caracteristicas del insumo que se solicita

 Costo unitario Valor de adquisicién de cada unidad

 Costo Total: Representa el producto de multiplicar la cantidad aceptada por el costo unitario.

* Total: Sumatoria de los valores del costo total de la mercaderia

« Observacion; Especificar cualquier modificacion en ei ingreso de mercaderia.

« Hecha por: Nombre y firma de la persona que elabora el ingreso de mercaderfa.

« Autoriza . Firma del Administrador General.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

NOTA DE DEVOLUCION
PROVEEDOR: No.FACTURA
CANTIDAD | UNIDAD DE DETALLE PRECIO PRECIO
MEDIDA UNITARIO TOTAL
SUMA
TOTAL
HECHO POR AUTORIZA RECIBI

FORMULARIO No. 5




NOTA DE DEVOLUCION

INDICACIONES PARA SU USO

» No : Namero correlativo impreso por la imprenta

» Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se elabora la nota de devolucién .

» Proveedor: Nombre del proveedor a quien se le devueive parte o el total de la mercaderfa.
» Factura No : Namero de la factura emitida por el proveedor

» Cantidad: Anotar las cantidades en unidades de la mercaderia a devolver.

» Unidad de medida. Anotar la unidad de medida de los materiales a devolver
« Detalle. Anotar las caracteristicas del insumo a devolver

« Precio Unitario: Valor de cada unidad a devolver

+ Precio Total: Sera el producto de multiplicar la cantidad por el precio unitario
» Suma. Sumatoria de! precio total

+ Total Sumatoria total

» Hecha por. . Nombre y firma de la persona que elabora la nota de devolucion
+ Auloriza : firma del Administrador General.

* Recibe Proveedor: Firma de recibide por parte del proveedor



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

QUEDAN DE FACTURAS
No.

Quedan en nuestro poder la (s) Factura (s) No. (s) :
De fecha: de de 199 , Recibidas en fecha:
Proveedor:
Por la cantidad de:
(¢ )
En concepto de ( descripcién del contenido):
Mercaderfa recibida el dia de de 199
Contra entrega . si ( ) no( )
Crédito para : dias.

ESPACIO EXCLUSIVO PARA PAGADURIA
Cancelada el dia de de 199
Con cheque No. de fecha por ¢

Banco:

Recibio cheque F:

Nombre:

Dia de pago viernes por la tarde

Formulario No. 6



QUEDAN

INDICACIONES PARA SU USO

Quedan en nuestro poder la(s) factura(s) no: Anotar el numero de facturas que quedan en
poder de la Editorial e Imprenta Universitaria

De fecha Anotar diames y afio de elaboracion de la factura recibida

Regibido en fecha; Anotar fecha en que se recibe la factura

Proveedor Anotar el nombre del proveedor.

Por la cantidad de- Anotar el valor en letras y en nimeros de la factura recibida

En Concepto de: Detallar los articulos comprados.

Mercaderia recibida el dia de de : Anotar dia, mes y afio en que se recibe la

mercaderia.
Contra entrega : Marcar con una X si se pagara o no contra entrega

Credito para - Dias : anotar el numero de dias para el cual se a otorgado el

crédito

ESPACIO PARA LA EDITORIAL £ IMPRENTA UNIVERSITARIA

Cancelada el dia de de . anotar el dia, mes y afio de cancelacién

Con cheque No.__ :anotar el nimero de cheque con que se cancela la factura.
De fecha: Anotar fecha del cheque.

Por ¢ : Anotar valor del cheque.

Banco nombre del banco en que fue girado el cheque.

Recibié cheque: Nombre y firma de la persona que recibe el cheque



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

FECHA: FACTURA No.
CLIENTE:
CANTIDADJ DESCRIPCION PRECIO VALOR
UNITARIO
SON. SUMA
TOTAL.......

Formulario No.

7




FACTURA

INDICACIONES PARA SU USO

» Factura No: Numero correlativo de la factura

« Cliente: Nombre de la persona natural o juridica a la que se le emite la factura

» Fecha: Anotar dia mes y afio en que se elabora la factura

« Condiciones de pago:El termino de pago que se ha pactado con el cliente.

» Cantidad : Numero de unidades del producto vendido

+ Detalle: Descripcion del producto vendido

= Precio unitario: Valor monetario de cada articulo vendido

« Valor total: El resultado de muitiplicar e! precio unitario por las unidades vendidas
» Venta Total es el resultado de sumar la columna del valor total.

« Son: Escribir el detalle en letras de la cantidad a cobrar.



REMESA DEL BANCO

CUENTA CORRIENTE EN COLONES

ESTE COMPROBANTE ES VALIDO UNICAMENTE CON LA 'NUMERO DE LA CUENTA
CERTIFICACION DE LA MAQUINA O SELLO DEL CAJERO ——
COLONES [ CTVS
EFECTIVO ¢
I CHEQUES
TOTAL DE DEROSITO
R
NOMBRE (LETRA DE MOLDE)
E
M
E
S
FIRMA CAJERO FIRMA DEL CLIENTE LUGAR Y FECHA
A
ESTIMADO CLIENTE Para ofrecerle un buen servicio, nuestro cajero sélo se limitara a revisar
el efectivo que contiene esta remesa Los demés documentos serdn revisados posteriormente LOGO DEL
y cualquier diferencia sera aplicada a su Cuenta acompafiada da las pruebas correspondientes BANCO

Formulario No. 8




REMESA

Numero de la Cuenta. Anotar en las casillas el numero de cuenta a las que se remesara el
dinero, , asignado a cada unidad.

Nombre: Anotar el nombre de la cuenta asignada a cada unidad.

Efectivo: Anotar en nimeros el fotal de efectivo que sé esia remesando

Cheques : Anotar en la casilla la cantidad de cheques que se estan remesando y el total de
lo que se esta remesando en cheques

Total deposito . Anotar el total de dinero remesado

Firma Cajero : Firma y sello del cajero que recibe la remesa

Firma del cliente. Firma de la persona encargada de remesar

Lugar y fecha : Anotar lugar, dia, mes y aflo en que se hace la remesa.



RECIBO DE INGRESO SERIE “B"

RECIBO DE INGRESO DE COLECTURIA CENTRAL

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

No
EL SENOR -
ENTERO EN ESTA TESORERIA
LA CANTIDAD DE
FECHA DE MANDAMIENTC CARGO EN CAJA IMPORTE
Dia Mes ARo CTA SUBCTA PROG SUB-PROG | ESPECIFICO COLONES cTvs

CONCEPTO O MANDAMIENTO DE INGRESDO

FECHA DE CANCELACION Este Recibo no es valido win ol
Control de la méquina registra-
Dora

COLECTOR

ST NO CUPIERAN TODOS LOS DATOS EN EL CONCEPTO DEL CARGO SE LISARA EL REVERSO
ORIGINAL ENTERANTE

Formulario No. 9




RECIBO DE INGRESO (GENERAL)

No. : Se imprimira el nimero correlativo a los recibos de ingreso.

El Sefior . Anotar el nombre de la Unidad o Cliente que se recibe el ingreso.

Enterd en ésta Tesoreria la cantidad de : Anotar en letras |a cantidad de dinero recibido
Fecha de Mandamiento: Anotar en nimeros en cada casilla correspondiente al dia, mes y
afio.

Cargo en Caja: Anotar el cifrado presupuestario asignado a cada ingreso , agregando su
especifico.

Importe: Anotar en nimeros el total de ingreso recibido.

Concepto 0 Mandamiento de ingreso: Anotar el detalle que corresponde a cada ingreso,
especificando los nliimeros de las facturas correspondientes y la cuenta bancaria.

Colector : Firma y sello del colector central



DE
PARA
ASUNTO
FECHA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

INFORME DE REMESA A COLECTURIA CENTRAL

Por {a presente remito Remesa correspondiente a este dia

No DE | CODIGO COMPLETO CONCEPTO CUENTA MONTO
REMESA DE INGRESO BANCARIA TOTAL
TOTAL . .
Correspondiente a cobro de la Factura ala , por pago de

Atentamente,

F

COLECTORA HABILITADA

Formulario No. 10




INFORME DE REMESA

De : Anotar el nombre de la encargada de enviar la remesa
Para: . Anotar el nombre de |a unidad donde se envia la remesa
Asunto : Anotar &l numero correlativo asignado a cada remesa

Cbdigo Completo de Ingreso : Anotar el codigo completo de ingreso a sighado a cada rubro
Concepto : Anotar el concepto del que se esta recibiendo cada remesa

Cuenta Bancaria: Anotar el nimero de la cuenta bancaria asignada a cada unidad.

Monto Totat - Anotar en nimeros el monto fotal de cada remesa.

Correspondiente a cobro de la factura afa por; Anotar los nimeros de facturas
correspondientes a cada remesa, asf como el concepto de que se esta recibiendo.

Nombre, firma y sello: Anotar nombre, firma y seffo de la colectora que envia la remesa.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
RECIBO DE INGRESO
Serie "A" No UES

Lugar: Fecha:

Por .

Enterd.

| CARGOENCAJA =~~~ CONCEPTO O MANDAMIENTO DE INGRESC

EL COLECTOR

Si no cupieran todos los datos en este espacio se usara el reverso

Formulario No., 11



RECIBO DE INGRESO

No. : Imprimir &l numero correlativo que le corresponde a los recibos de ingreso.
Lugar: Anotar el lugar o la ciudad

Fecha. Colocar la fecha de elaboracién del Recibo de Ingreso, dia , mes y afio.

Por ¢ - Colocar el total de ingresos diarios.

Enterd : Anotar nombre del responsable

Cargo en Caja: Colocar la cantidad de ingreso en letras y ndmeros.

El Colector: Firma y sello del colector

Concepto o Mandamiento de Ingreso: Anotar el concepto de que se esta recibiendo el

efectivo, con su total y el detalle de las facturas que comprenden las facturas



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA
INFORME SEMANAL DE INGRESOS PERCIBIDOS EN LA COLECTURIA DE

DEL AL DE DE

FECHA | No. DE TITULO| PAGO DE TITULO| IMPRESIONES | EMPASTADO | VENTA DE LIBROS | SUB-TOTAL/MES TOTAL

FTOTALES

RESUMEN DE INGRESOS ACUMULADOS POR MES/1999

MES No, DE TITULOS MONTO

Enero
Febrero
Marzo
Abril

Mayo
Junio

Julio
|Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
TOTALES

zlaborado por,

Formulario No.12



INFORME DE INGRESOS SEMANAL

INDICACIONES PARA SU USO.

Del __al_ de__ de__: Colocar el periodo de la semana que comprende el informe de
ingresos,

Fecha Colocar la fecha de ingreso

No de Titulo. El niimero de titulos que se recibieron como pago.

Pago de Titulo' Colocar el valor total def numero de titulo por ¢ 200 00.

Impresiones; Colocar el valor percibido por trabajo de impresiones

Empastado’ Colocar el valor percibide por empastados

Venta de libros: Colocar el valor de Ia venta de fibros.

Sub-total/mes: Colocar el subtotal gue viene y pasa por mes.

Total: Sumatoria de las columnas de pago de titulo, impresiones, empastado, venta de libros.
Resumen de ingresos acumkiados por mes/1999 No. de Titulos: Colocar el Nimero de titulos por
mes

Monto: Colocar el monto percibido por mes.



USESE EN SEIS TANTOS

ORIGINAL Para Corte de Cuentas
DUPLICADO Para Direccién de Contabilidad Central
TRIPLICADC Para Oficina de Origen

CUADRUPLICADO Contabilidad

QUINTUPLICADQ Auditorfa Interna
SEXTUPLICADO Auditorla Externa

INFORME DE CAJA No. Oficina
Hoja No Fecha
Doe CIFRAS DEL PRESURPUESTO CANTI s
.C. DADE:
ce ro i e |8 | CONCEPTO ANTIDADES IDEBE [HABER
C.T. Afo Unidad * Grama

Los Colectores utilizardn Gnicamante las columnas  Afio, Fondo y Especifico

F)

Nombre

Formulario Nog.

13

3]

Nombre




INFORME DE CAJA

informe de Caja No * Se anotara el nimero correlativo del informe de caja.

Oficina: Anotar el nombre de la unidad que comesponde el informe de caja

Hoja No : Anotar el nimero de la hoja correlativa a cada informe de caja.

Fecha: Anotar el periodo que comprende a cada mes de cada informe de caja.

Cifras del Presupuesto, Anotar dia, mes y afio de los movimientos diarios de cada ingreso.
Concepto : Anotar el ingreso comespondiente a cada dia, detallando los nimeros de facturas
que se utilizaron y el nimero del recibo de ingreso asighado a dicho ingreso.

Cantidades parciales : No es utilizado.

Debe’ Anotar todos los ingresos obtenidos diariamente

Haber: Descargos de los ingresos de Ia Editorial e Imprenta Universitaria y traslado a fondos
de la Universidad de EI Salvador

Nombre: Firma vy nombre del Colector habilitado.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

REQUISICION DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES DIRECTOS

FECHA No
CANTIDAD |UNIDAD DE DETALLE |COSTO COSTO
MEDIDA UNITARIOC |[TOTAL
COSTO TOTAL
SOLICITADO POR AUTORIZADO POR
JEFE DE PRODUCCION ADMINISTRADOR
ENTREGADO POR RECIBIDO POR'
BODEGUERO NOMBRE"

Formulario No. 14




REQUISICION DE MATERIAS PRIMAS Y MATERIALES

Fecha: Anotardia, mes y afio correspondiente a fa elaboracion de la Requisicion

No Imprimir el correlativo de fa Requisicion

Sirvase entregar lo siguiente, para aplicar a la Orden de Trabajo

No : Anotar el nimero de Orden de Trabajo correspondiente de los materiales que se
entregaran

De fecha: Anotar la fecha dia, mes y afio de la orden de trabajo

Segin Presupuesto No. Anotar el nimero de presupuesto de trabajo al que se entregaran
los materiales

Cantidad: Anotar el nimero de materiales entregados

Unidad de Medida: Anotar la unidad de medida de los materiales .

Detalle’ Anotar la descripcion de los materiales entregados.

Costo Unitario : Anotar el precio unitario de cada material

Costo Total : Anotar la sumatoria de los totales.

Solicitado por Firma del Jefe del Departamento de Produccion

Autorizado por. Firma de} Administrador General que autoriza la entrega de materiales.
Entregado por : Firma del encargado de bodega que entrega materiales.

Recibido por Nombre y Firma de la persona o empleado que recibe los materiales



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

PRESUPUESTO DE TRABAJO No
Fecha
CLIENTE:
SERVICIO SOLICITADO
EMPASTADO IMPRESION CORTE Y REFILE OTROS
DESCRIPCION DEL TRABAJO
MATERIAS PRIMAS Y CANTIDAD| UNIDAD VALOR MANG DE OBRA DIRECTA VALOR TOTAL
MATERIALES DIRECTOS DE MED!DAJUNITARID  TOTAL JCONCEPTQ Hrs,
CAJAS
FOTOCOMPOSIGION
ARTE Y MONTAJE
{coRRECCION
FOTOMECANICA
P_TIPOGRAFICAS
P. OFFSET
MAQUINA DUPLO
ENCUADERNACION
TOTAL TOTAL
Costo Prima
Mas Costos Indirectos de Fabricacion Aplicados
Costo de Produccion
Mas Descuento a Clientes
Derechos de Autor
Costo Total _—
Mas Margen de Utilidad % sobre Costo Total
Costo Total para cliente
Costo Unitario para el cliente L |
CALCULO UNIDADES CALCULO VALORES AUTORIZADO
Jofe de Produccion Jefe Deplo. De Presupuestos Administrador General

Formulario No.15




PRESUPUESTO DE TRABAJO

INDICACIONES PARA SU USO

No. : Colocar el nimero comelativo que le comesponde al elaborar el Presupuesto de Trabajo
Facha: Colocar 1a fecha en que se elabora el Presupuesto.

Empastado [ Impresion [ Corte y Refile I Otros [: Marcar con una X el servicio solicitado.
Descripcion del Trabajo: Anotar la descripcion del trabajo con fodas las especificaciones

Materias primas y materiales directos: Anotar los materiales que se utilizaran en la elaboracién
del trabajo.

Cantidad: Anotar la cantidad en nimeros de los materiales a utilizar.

Unidad de medida: Anotar la medida de cada uno de los materiales

Valor Unitario’ Calocar el valor unitario de cada uno de los materiales.

Valor Total" Colocar el resultado de multiplicar la columna de cantidad por el precio unitario

Mano de Obra Directa Hrs. Colocar ef nimero de horas que se utilizara en cada seccion para
realizar el respectivo proceso

Valor Total Anotar ef resultado de multiplicar la columna de horas por el valor de mano de obra
por hora.

Total Colocar el valor total de sumar la columna de total de materias primas y materiales
directos.

Total* Colocar el valor tolal de sumar [a columna del total de Mano de Obra Directa

Costo Prima Colocar la sumatoria del total de materias primas y materiales directos y la columna

del total de Mano de Obra Directa



Mas Costos Indirectos de Fabricacion Aplicados. colocar el total de horas de mano de obra
directa multiplicados por 9 25

Costo de Produccion. Colocar la sumatoria de sumar ia fila de Costo Prima y Costos Indirectos de
Fabricacion Aplicados

Mas Descuento a Clientes: Colocar los descuentos si se hace a los clientes

Derechos de Autor Colocar ios Derechos de Autor que le corresponden cuando se edita un libro
de la Editoriai Universitaria

Costo Total: Colocar la sumatoria de las filas de Costo de Produccion, Descuentos a Clientes,
Derechos de Autor

Mas margen de utilidad % sobre costo total. Colocar el margen de utilidad de acuerdo al Costo
Total

Costo total para el cliente Colocar el valor a cobrar al cliente.

Costo Unitario para el cliente Colocar el costo por unidad de cada producto.

Jefe de Produccion® Firma del Jefe de Produccion en cargado del calculo de unidades.

Jefe de Departamento de Contabilidad de Costos: Firma del que hace ios calculos de valores.

Administrador Firma de autorizado del Administrador General.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA
TELEFONO 225-1500 EXT. 5019 A LA 5023
SAN SALVADOR, EL SALVADOR, C A.

COTIZACION DE TRABAJO
No.
Sr (a)(ita)(es)
Presente.
Ciudad Universitaria de de
DESCRIPCION DE TRABA.JO.

€l valor del frabajo asciende a,

El cual estara vigente durante treinta dias a partir de esta fecha.

Si su respuesta es afirmativa, rogamos a usted(es) devolvemos una copia firmada y sellada, casc contratio no
Se procederé a efectuar el proceso de produccion.

ACEPTADO
CANCELARA EN Efectivo Transferencia Intema

Firma
Nombre-

NOTAS IMPORTANTES:-

1. $1 ES CLIENTE INTERND, si cancelara en efectivo, favor efactuar el pago al mementec de retirar el trabajo
Si cancela por medio de Transferencia Intema, anexar una copia debidamente firmada y sellada, a la pre—
sente cotizacion

2 S1ES CLIENTE EXTERNO de la Universidad de El Salvador, depositar el 50% al momento de aceptar
Esta Cotizacién y ol ofro 50% se cancelard confra entrega del trabajo.

Formulario No. 16



COTIZACION DE TRABAJO

Cotizacidn No : Sera el numero correlativo de la cotizacion
Sr.(as) (es): Nombre del cliente que solicita la cotizacion.

San Salvador de de : Anotar el dia, mes y afic en que se

elabora la cotizacion.

El valor del trabajo asciende a ¢: Anota la cantidad en letras y en nimeros del total en
colones.

Aceptado Sit  NO [ Marcar con una X si es aceptada o rechazada la cotizacion.
Firma y sello de aceptado. Nombre, firma y sello de la persona que acepta la cotizacién
Director de la Editorial e Imprenta Universitaria : Firma y sello del Director de la Editorial e

Imprenta Universitaria.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
IMPRENTA UNIVERSITARIA

INFORME DE PROBUCTOS TERMINADOS

No
Eldia del mes de de se finalizd
{ a elaboracion de la Orden de Trabajo No , correspondiente at cliente
Por lo que se remite al Almacén de Productos Terminados lo siguiente
CANTIDAD | UNIDAD DE MEDIDA DETALLE
OBSERVACIONES.
Fecha / /
Entregado por Autorizado por Recibido por
Encargado de Encuadernacion Jefe de Produccién Encargado de Bodega

Formulario No. 17



INFORME DE PROBUCTO TERMINADO

El dia* Anotar dia , mes y aflo en el que se finaliza la Orden de Trabajo.

No Anotar el numero de la Orden de Trabajo

Correspondiente al Cliente  Anotar el nombre del cliente.

Cantidad: Cantidad de productos terminados que ingresan al almacén.

Unidad de Medida: Unidad de medida utilizada para medir el producto

Detalle' Descripcion de! producto

Observaciones' Especificar cualquier modificacién en el Informe de producto terminado
Fecha' anotar fecha en que se elabora el informe de producto terminado

Recibido : Nombyre y Firma de la persona que recibe el producto.

Entregado por: Nombre y firma de la persona que entrega el producto.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

ENVIO No
Fecha.
Sr (es)
Por este medio enviamos a Ud.(es.) lo siguiente
[CANTIDAD DESCRIPCION
Recibi Conforme Despachado por

Nombre.

Formulario N o0.18



ENVIO DE PRODUCTO TERMINADO

Envio No - Imprimir el nimero comrelativo a cada envio.

Fecha : Anotar el dfa, mes y afio de la elaboracién del envio.

Sr.(s) : Nombre completo del cliente que recibe el producto.
Cantidad  El numero de productos que se estan entregando.
Descripcién’ Anotar el detalle de los productos que se estan entregando.
Recibl Conforme: Firma y nombre de la persona que recibe el producto.

Despachado por: Firma del encargado de bodega que entrega et producto terminado.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

ORDEN DE TRABAJO No.
Fecha: Presupuesto No. de fecha
Cliente: CONCEPTO DIA MES ANO HORA
INICIO
Fecha de entrega FINALIZACION
DESCRIPCION DEL TRABAJO:
Cancelado con: VALOR A COBRAR
Factura No de fecha _
Traspaso Contable No de fecha
Cortesia
OBSERVACIONES:
CUMPLIDA POR: AUTORIZADA
JEFE DE PRODUCCION ADMINISTRADOR GENERAL

Formulario No. 19



ORDEN DE TRABAJO

No : Anotar el numero correlativo de la Orden de trabajo
Fecha : Anotar dla, mes y afio de la elaboracion de la Orden de Trabajo.
Ciiente . Anotar &} nombre completo del clienfe
Fecha de entrega’ Fecha en que se entrega la orden de irabajo al departamento de
Produccién.
Presupuesto No : Anotar el niimero del presupuesto correspondiente a la Orden de Trabajo
Fecha :Anotar |a fecha del presupuesto de trabajo
Concepto " Anotar dia, mes, afio y hora de iniciado el trabajo
Anotar dia , mes , afio y hora de finalizado el trabajo.
Descripcion del trabajo: Detallar las especificaciones de la elaboracion del trabajo.
Cancelado con . Anotar el nimero de Recibo de Ingreso, traspaso contable o cortesia con
que sera cancelado el frabajo y la fecha de dichos documentos.
Valor a cobrar; Anotar el valor a cobrar en nimeros por el trabajo
Observaciones: Espacio para observaciones que se den
Cumplida por. Firma del Jefe de Produccion, que ha terminado el producto

Autorizada : Firma del Administrador General



UNIVERSIDAD DE EL SALVADCR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

CORTE DE CAJA
DOCUMENTOS NUMERO DE DOCUMENTOS EMITIDOS MONTO
PRIMERO ULTIMO
FACTURAS No. No.
RECIBOS DE INGRESOS | No No.
' TOTAL ¢
CONTROL DE INGRESOS MONTO
FACTURAS
RECIBOS DE INGRESOS
TOTAL DE INGRESOS | ¢
INGRESOS REMESAS
TOTAL EN EFECTIVO ¢ BANCO ¢
TOTALCHEQUES ¢ _ BANCO
TOTAL DE INGRESOS ¢ TOTAL REMESADO ¢
HECHO POR REVISADO POR

FORMULARIO No. 20




CORTE DE CAJA

INDICACIONES PARA SU USO

Facturas: Anotar el primer nimero correlativo de !a factura emitida hasta el Gitimo nimero
emitido en ese periodo que se realiza el corte de caja

Recibo de ingresos: Anotar el primer nimero correlativo del recibo de ingresos emitido hasta
el ultimo nimero emitido en ese periodo que se realiza el corte de caja

Monto: La sumatoria de las facturas de ese periodo que se registran en el corte de caja.
Monto: La sumatoria de los recibos de ingresos de ese periodo que se registran en el corte de
caja
Total: Sumatoria de tos montos de fas facturas y recibo de ingreso.

Monto : Sumatoria de fas facturas al crédito

Monto: Sumatoria de las facturas al contado

Monto ; Sumatoria de los recibos de ingresos.
Total de ingresos’ La sumatoria de los montos de facturas al crédito, contado y recibos de
ingresos.
Total en efectivo: Sumatoria del total de efectivo recibido en el periodo que se realiza el corte
de caja
Total cheques' Sumatoria de cheques recibidos en el periodo que se realiza ef corte de caja.
Total de ingresos: Resultado de sumar el total de efectivo mas total de cheques.

Banco. Las nombres de los bancos donde se ha remesado los ingresos



« Total remesado’ Sumatoria de efectivo remesado en los diferentes bancos
= Hecho por: Nombre de ia persona que elabora el corte de caja

* Revisado por: Nombre de la persona que revisa el corfe de caja.



No

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
ADMINISTRACION FINANCIERA CENTRAL
UNIDAD DE PROVEEDURIA Y ALMACEN
SOLICITUD DE BIENES DE CONSUMO AL ALMACEN UNIVERSITARIO

UNIDAD SOLICITANTE:

CODIGO PRESUPUESTARIO DE LA LINEA DE TRABAJO

FECHA DE ELABORACION ( / / )} FECHAY FIRMA DE RECEPCION ( / /

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

CBJETO | CODIGO | CTDAD | UNIDAD DESCRIPCION BEL ARTICULO CTDAD VALORES
ESPEC DEL SQLIC DE ENTREG.
BIEN MEDIDA UNITAR. TOTAL
AUTORIZADO POR: DECANO CONTABILIDAD CENTRAL RECIBIO CONFORME ENTREGO CONFORME
O JEFE LINEA DE TRABAJO
Fecha, Firma y Sello Fecha, Firma y Sello Fecha, Firma y Sello Fecha, Firma y Sello

2* VES EN ALMACEN FECHA, FIRMA'Y NOMBRE DE QUIEN RECIBE ( / [/ )

ORIGINAL ALMACEN

1* COPIA CONTABILIDAD

2* COPIA TESORERIA

3" COPIA LINEA DE TRABAJO RESPONSIBLE

Formulario No. 21



REQUISICION DE BIENES DE CONSUMO

No. - Anotar el numero correlativo de la Requisicion y es asignado por el almacén de
la Universidad de E| Salvador,

Unidad Solicitante Anotar nombre de la unidad que solicita bienes de consumo.

Cbdigo Presupuestaric de la Linea de Trabajo: Anotar el codigo presupuestario asignado a la
Linea de Trabajo que pertenece cada unidad.

Fecha de elaboracion: Anotar el dia, ,mes y afio en que se elabora la requisicion.

Fecha y firma de recepcién Anotar el dia, mes y afio de cuando se recibe por primera vez
en el almacén, y firma la persona que recibe la requisicion.

Fuente de Financiamiento: Anotar el nombre del fondo con que se cancelara los bienes
Objeto especifico : Anotar el especifico asignado a cada bien, este es proporcionado por el
almacén.

Cadigo del bien: Anotar el ¢6digo asignado a cada articulo , este es proporcionado por ef
almacén.

Cantidad Solicitada : Anotar en nimeros Ia cantidad que se solicita de cada bien.

Unidad de medida: Anotar la unidad de medida de cada articulo.

Descripcion del articulo: Anotar el nombre del articulo solicitado

Cantidad entregada. Anotar la cantidad de articulos entregados , este espacio es exclusivo
del almacén.

Valores Unitarios: Anotar el precio unitario de cada articulo.



Valor total ; Anotar el total de precio unitario por el numero de articulos entregados
Autofizado por: Decano o Jefe de la Linea de Trabajo. Anotar fecha, firma y sello de! Jefe de
la Linea de Trabajo a que pertenece cada unidad o Decano de cada Facultad.

Contabilidad Central- Anotar fecha, fioma y sello del coordinador de subsistema de
contabilidad

Recibiéd Conforme: Anotar fecha, firma y selic de la persona que recibe los articulos del
almacen

Entrego conforme: Anotar fecha, firma y sello de la persona que entrega los articulos del
almacén.

2' ves en almacén , fecha, firma y nombre de quien recibe’ Anotar en ndmeros la fecha: dia,

mes, y afio; firma y nombre de quien recibe la requisicién por segunda vez en el almacén.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA
CONCILIACION BANCARIA

BANCO AGRICOLA COMERCIAL DE EL SALVADOR

DEL AL DE

Saldo segun Estado Bancario

Mas

Depésito en Transito

Remesa dei de de 199
Remesa del de de 199

Menos
Cheques en curso de cobro
No Cheque Fecha Valor

B B B B B 6

Saldo segun libros

DE199_
¢
¢
Sub-total ¢
¢
¢

Preparado por Revisado por

Cotejado con el libro de bancos

Cotejado con el Estado de Cuenta del mes anterior
Sumado

Cotejado al libro mayor

Formulario No., 22

Aprobado por



CONCILIACION BANCARIA

Del al de de ___199_: Colocar el periodo que corresponde a la conciliacion

Bancaria

Saldo segiin Estado Bancario : Colocar el saldo que se tiene segiin el estado que envia el

banco.
Remesa del de de 199___: Colocar el detalle de las remesas con su fechay
cantidad en colones.

Sub total ¢: Colocar el resultado de sumar el saldo seglin Estado Bancario y de remesas
No. cheque, fecha, valor (¢) - Colocar el detalle de cheques en curso de cobro.

Saldo segin libros ¢ : Colocar el saldo que tiene la empresa segiin el libro de
bancos.

Preparado por : Firma y nombre del cargo de ia persona que ha elaborado la conciliacion
Revisado por: Firma y nombre del cargo de la persona que es responsable de revisar la
conciliacion

Aprobado por. Firma y nombre del cargo de la persona que autoriza la conciliacion.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA

COMPROBANTE DE CHEQUE
NUMERO DE HECHO |FECHA BANCO REVISADO POR
CHEQUE
CUENTA CARGO ABONO CONCEPTO

RECIBIDO

Formulario No. 23



COMPROBANTE DE CHEQUE

INDICACIONES PARA SU USO

* Nimero de cheque. Anotar el nimero impreso del cheque emitido por el banco.

» Hecho : Nombre de la persona que hace el cheque.

» Fecha: Dia, Mes y afio en que se emite el cheque

» Banco; Nombre del banco que es liberado el cheque

» Revisado por Firma o nombre de la persona que revisa el cheque

« Cuenta: Nimero de cuenta contable a la que se aplicara el cheque

» Cargo. Monto de dinero que se carga al gasto o provision cuando se emite el cheque
» Abono: Monto de dinero que se abona al banco al registrar el cheque

» Concepto : describir lo que se esta cancelando con el cheque

» Recibido : Nombre de la persona que recibe el cheque



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
COMPROBANTE DE EGRESO FISCAL

No
Lugar y Fecha EJERCICIO FiISCAL

Fuente de Financiamiento No de CAP
Unidad Presupuestaria. Valor

Linea de Trabajo

Cifrado Presupuestario

CANTIDAD EN LETRAS

SUMINISTRANTE

OBJETOQ ESPECIFICO
DE GASTO DESCRIPCION DE BIENES Y SERVICIOS PARCIALES VALOR

TOTAL O PASAN. ... .. ......
ORDENADOR DE PAGOS JEFE DE UNIDAD FINANCIERA REGISTRO CONTABILIDAD SUMINIngANTE RECIBI
DE CONFORMIDAD
F F F F
Firma y sello Firma y salio Firma y sello Finma y sello
USO EXCLUSIVO DE CONTABILIDAD

TipodeComprobante: ____ _ ~ TipodeMovimiento _____

Proyecto Area de Gestidn Agrupacion Operacicnal

Fuente de Recursos: Fecha de Registro: Fuenie de Financiamiento.

PARA USO EXCLUSIVO PAGADOR O TESORERO

Cuenta Bancaria No. Banco'

CHEQUE SERIE. NUMERO. Valor Liguido a pagar

FECHA VALOR EN LETRAS.

Formualario No. 24



COMPROBANTE DE EGRESO FISCAL

Lugar y fecha: anotar lugar, dia mes y afio en que se elabora el documento .

Ejercicio Fiscal : El afio fiscal en que se elabora &l documento.

Fuente de Financiamiento’ anotar el fondo que se utilizara para cancelar.

No. de D.A.C P; este espacio no es utilizado.

Unidad Presupuestaria:anotar el nombre de la Unidad a la que pertenece la Editorial e
Imprenta Universitaria

Valor . anotar la cantidad en numeros.

Linea de trabajo: anotar el nombre de la linea de trabajo a que pertenece cada unidad.
Cifrado Presupuestario:

Cantidad en lefras' anotar e valor en ietras.

Suministrante. anotar el nombre completo del Proveedor

Objeto especifico de gasto; anotar el nimero especifico de la cuenta correspondiente a cada
gasio

Descripcion de Bienes y Servicios: anotar el nombre de fa cuenta correspondiente a cada
gasto.

Parciales: anotar en 1a columna la cantidad en niimero de cada uno de los gastos .

Valor: anotar el total de gastos de cada especifico.

Total o pasan: anotar la sumatoria de los gastos.

Ordenador de Pagos: firma y sello del Gerente General de La Universidad de El Salvador.



Jefe de Unidad Financiera firma y sello de! Jefe de ia Unidad Financiera.

Registro Contabilidad. firma y sello del Coordinador de! Subsistema de Contabilidad.
Suministrante recibi de Conformidad: firma y sello del Proveedor.

Uso exclusivo de Contabilidad. este espacio es utilizado solamente por el Subsistema de
Contabilidad de la Universidad de El Salvador.

Para uso exclusivo pagador o Tesorero: este espacio es utilizado solamente por el

Subsisterna de Tesoreria de La Universidad de El Salvador.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Arqueo efectuado en la Colecturia de.

alas horas del dia

de de mil novecientos
EFECTIVO

Billetes de ¢ 200.00 ¢

Billetes de ¢ 10000 ¢

Billetes de ¢ 5000 ¢

Billetes de ¢ 2500 ¢

Billetes de ¢ 1000 ¢

Billetes de ¢ 500 ¢

Monedasde ¢ 100 ¢
Moneda Fraccionaria ¢ ¢
Correspondiente a los ingresos recibidos durante el
Por venta de
a) ¢
b) ¢
c) ¢
d) ¢
€) ¢ ¢
Facturas utilizadas de! No al No
Facturas sin utilizar del No al No.
Recibos Utilizados del al y sin utilizar del No al No
OBSERVACIONES.
F F
NOMBRE NOMBRE
DELEGADO DE AUDITORIA INTERNA COLECTOR HABILITADO

Formulario No. 25



ARQUEO DE CAJA

Arqueo efectuado en Colecturia : Anotar el nombre de la unidad a la que se le esta
efectuando el arqueo.

A las. Colocar la hora en que se realiza el arqueo.

Horas del dia: Colocar en letras el dia que se efectla el arqueo.

De mil novecientos: Colocar el ano en que se efectila el arqueo.

Efectivo’ Colocar la cantidad de billetes de cada valor y el resuitado de multiplicar el numero
de billetes por su valor.

¢ - Colocar el resultado de sumar [a cantidad de colones encontradas de cada
billete y monedas.

Correspondiente a los ingresos recibidos durante el: Colocar la fecha de los ingresos que se
esta efectuando el arqueo.

Por venta de : Coiocar el concepto de lo que se ha recibido , el efectivo y su total.

¢ : Colocar la sumatoria del efectivo recibido de acuerdo a cada concepto,

Facturas utilizadas del No. al No. Colocar la numeracién de facturas que

comprende que se han utilizado y se han tomado en cuenta, cuando se realiza el arqueo.

Facturas sin utilizar del No___ al No : Colocar la numeracion de facturas sin utilizar del
block en uso
Recibos utilizados del al y sin utilizar del No al No * Anotar los niimeros

de recibos de Ingresos utilizados y los que quedan sin utilizar.



» Observaciones: Colocar las observaciones de como se ha realizado el arqueo.

» F:Firmay seflo del encargado de realizar el arqueo y de la persona que se le efectia el
arqueo

« Nombre: Colocar e nombre de [a persona que reaiiza el arqueo y de la persona que le

efecta el arqueo.



EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA
MEMORANDUM

DE:
PARA:
ASUNTO:
FECHA:
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MEMORANDUM

DE: Escribir el nombre y cargo de la persona que quiere transmitir ef mensaje.
PARA Escribir a quien va dirigido el mensaje.

ASUNTO: Escribir brevemente el mensaje que se quiere transmitir

FECHA. Anotar la fecha en que se elabora Memorandum

CUERPO DE MEMORAMDUN. Escribir el mensaje a transmitir.



EDITORIAL E IMPRENTA UNIVERSITARIA
CIRCULAR No.
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CIRCULAR

CIRCULAR No. Anotar el correlativo de la Circular.

DE. Escribir ef nombre y cargo de la persona que transmite el mensaje
PARA: Escribir a quien va dirigido el mensaje.

ASUNTO: Escribir brevemente el lo que se quiere dar a conocer.
FECHA: Anotar la fecha en que se elabora la Circular.

CUERPO DE MEMORAMDUN. Escribir lo que se quiere dar a conocer al personal.



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

