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| NTRODUCCI ON

Las instituciones publicas o privadas, dedicadas a
| a produccion de bienes o a la prestaci6on de servicios,
exi sten en virtud de una organi zaci 6n que |les da cuerpo y
vida, y es a través del funcionam ento coordi nado de esa
organi zaci 6n que las instituciones pueden |ograr sus
fines: Prestar un servicio a la conmunidad y/o lograr |a

maxi ma sati sfacci 6n ante sus usuari 0s.

En el pais, la diferencia entre el sector publico vy
privado es considerable, debido a |la poca preocupacion
que ha existido en al gunos organi snos gubernanental es de
aplicar los principios basicos de l|a admnistracioén
noderna enfocada a l|la aplicacién de nedidas de control
interno contable, haci ééndose mas profunda su diferencia,
a nmedida que se desarrolla y perfecciona la técnica
cont abl e, resultando que en nuestro nedio existen
instituciones puablicas que contindan aplicando |a técnica

contabl e en forma obsol et a.

La instituci 6n sobre la cual se ejecutd el presente
trabajo es |l a Universidad de El Sal vador, especificanente
en I a Uni dad de Fi nanzas de I a Facul t ad

Multidisciplinaria de Cccidente donde se han detectado



problemas administrativos, de nedidas y formatos de
control interno contable generados por la falta de

herram entas adm nistrativas que faciliten sus |abores.

Por lo anterior, se elabord una investigacion que
permti 6 disefiar un “MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y FUNCI ONES
CON ENFOQUE CONTABLE PARA LA UNI DAD DE FI NANZAS DE LA
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCI DENTE", cuyo fin es
subsanar y superar las deficiencias que tiene dicha

uni dad.

General i zando el contenido principal del presente

trabaj o, este consta de cuatro capitul os:

CAPI TULO |: *“GENERALI DADES SOBRE LA UN VERSI DAD DE EL

SALVADCR’

Se estructurdé de tal forma que pernite tener una
vision general de la institucidén en estudio, conmenzando
con | os antecedentes de |la Universidad de El Salvador vy
de la Facultad Multidisciplinaria de Cccidente, asi conp

la msidn que persigue |a Universidad de El Sal vador.

CAPI TULO I1: “ASPECTOS TEORI COS Y CONCEPTUALES

SOBRE MANUALES DE ORGANI ZACION, FUNCIONES Y CONTROL



| NTERNO CONTABLE"

Este detalla todos |os conceptos sobre | os Mnual es
Admi ni strati vos, de Oganizacion y  Funciones. Su
i nportancia, alcance, |imtaciones, ventajas y contenido
que estos ofrecen a las enpresas sean estas privadas o
publicas para el nejor funcionanmento, incluyendo |a
teoria relacionada al control interno, con el propésito
de poder conparar |lo que La Unidad de Finanzas de La
Facultad Miltidisciplinaria de Cccidente realiza en
materia de control interno contable-admnistrativo y lo
que deberia de ejecutar de acuerdo a |las normas Técnicas
de Control Interno De |a Corte de Cuentas de | a Republica
de E Salvador compb organisnmo fiscalizador de |as

instituciones publicas.

CAPI TULO |11: “DI AGNOSTI CO DE LA UN DAD DE FI NANZAS DE
LA FACULTAD MJLTID SCI PLINARIA DE OCCIDENTE DE LA

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR’

El propésito de este capitulo es dar a conocer cual
es la situacion actual en que se encuentra |la unidad o
departanento en estudio, en nmteria organi zaci onal
funcional y aspectos relativos al control i nterno
contable, a tal efecto el referido capitulo describe |la

investigacién de canpo para nostrar la forma de



or gani zaci 6n, funciones y aspectos relativos al control
interno contable <con Ia que cuenta |a Facultad
Mul tidisciplinaria de Cccidente, cuyo analisis derivd |os
juicios de valor que fueron traduci dos en concl usiones y

reconendaci ones.

CAPI TULO |V: “PROPUESTA DE UN MANUAL DE ORGANI ZACION Y
FUNCI ONES CON ENFOQUE CONTABLE PARA LA UNI DAD DE FI NANZAS
DE LA FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCI DENTE DE LA

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR’

El presente capitulo contiene E Manual de
Organi zaci 6n y Funci ones con Enfoque Contable, Propuesto
a la Unidad de Finanzas de |a Facultad Miltidisciplinaria
de Cccidente; éste capitulo constituye |o esencial del
trabajo de grado, porque contiene una alternativa de
sol uci 6n para corregir las deficiencias que se generan en
el desarrollo de las responsabilidades del personal que

| abora en la instituci 6n.

Todo |o anterior justifica enprender este trabajo
el cual busca contribuir el nmejoramento de la
organi zaci 6n contable que <conlleve a la wunidad de
finanzas de |la Facultad Miultidisciplinaria de Occidente a

mej orar su funcionam ento y desarroll o.



CAPI TULO |

“ GENERALI DADES SOBRE LA

UNI VERSI DAD DE EL
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1.1 Hi

Fundada el 16 de febrero de 1841, |a Universidad de
El Sal vador, UES, es |a Unica universidad publica, |a nas
grande y antigua del pais. Tiene 12 facultades,
incluyendo tres regionales en las ciudades Oiental es de
San M guel, Paracentral de San Vicente y Cccidental de

Sant a Ana.

Actual rente, tienen wuna poblacién estudiantil de
unos 30 m| estudiantes, dos terceras partes de ellos en

el canpus central de San Sal vador

Fue creada durante la presidencia de Juan Lindo.
Bajo la influencia de la iglesia, la Universidad
estableci 6 su fase de organi zaci 6n con 12 alummos en el
edificio del <convento de San Francisco y bajo la
direcci 6n del presbitero Crisanto Aguilar. Sin enbargo,
la |abor académica de la universidad conenzé el 11 de

agosto de 1843. La prinmera mtricula fue de ocho

—
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estudi antes, de | os cuales s6lo uno term né sus estudi 0s.
La prinera facultad fue la de Jurisprudencia y G encias

Politicas.

La reforma liberal de |a década de |os afios 80 del
siglo XIX pernmite que |la universidad se desvincule de |a

i gl esia.

A principios del siglo XX, la UES coincide con |a
posi ci 6n de muchas universidades |atinoanericanas |as
cual es externaban duras criticas contra politicas que
af ectaban a | os grupos especificos. Con la guerra friay
la guerra civil que afecté a El Salvador, |a Universidad
fue cerrada en varias ocasiones en los uUltinops 30 afos
del siglo XX Fue especialnmente dificil para |os
universitarios |a ocupaci 6n mlitar de cuatro afios, entre
1980 y 1984. Dos afios después en 1986, un terrenoto
destruye cerca del 70 por ciento de la infraestructura

fisica.

Gracias a los Acuerdos de Chapultepec firnmados en
1992 que dieron fin a la guerra en el pais, Ilas
rel aciones entre el gobierno y la Universidad mnejoraron

pero aun asi continuaban si endo distantes.

1.1.2. Msi 6n

—
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La Universidad de El Salvador cono Institucion de
Educaci 6n Superior abierta a todos los sectores en la
soci edad sal vadorefia, con prioridad a favorecer a |as
anplias mayorias de limtados recursos econdnicos,
realiza sus funciones en forma denocréatica, preparando
pr of esi onal es con capacidad cientifica-técnica, con una
s6lida formaci6n humana y con pensamento creativo,
critico, solidario y proactivo de acuerdo a |Ilas
necesi dades econdnicas, sociales, politicas, juridicas,
ecolégicas y culturales presentes y futuras de Ila
soci edad; con el objeto de crear, conservar y difundir
ciencia y cultura para contribuir al proceso de
transformaci 6n de autodet erm naci 6n, pronovi endo el
desarrollo social, justo y sostenido por nedio de la
i nvestigacion cientifica, la docencia y la proyeccion

soci al en una di ndm ca de pernmanente canbi o.

Marco Legal De La Universidad De El Salv

.3.1. Constituci6n De La Republ

Art. 61. La educaci 6n superior se regira por una |ey

especial. La Universidad de El Salvador y |as deméas del

—
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Estado gozaran de autononia en |os aspectos docente,
admi nistrativo y econdém co. Deberan prestar un servicio
social, respetando la libertad de catedra. Se regirén
por estatutos enmarcados dentro de dicha ley, la cual
sentard el principio general para su organizacién vy
funci onam ent o.

Se consignardn anualnmente en el Presupuesto de
Estado las partidas destinadas al sostenimento de |as
uni versi dades estatales y | as necesarias para asegurar y
acrecentar su patrinonio. Estas instituciones estaran
suj etas, de acuerdo con la ley, a la fiscalizacion del

organi sno estatal correspondiente.

.1.3.2. Ley Orgénica De La Universidad

Fi nes

Art. 3 Son fines de |a Universidad:

a) Conservar, fomentar y difundir la ciencia, el artey
la cultura.

b) For mar pr of esi onal es capaci t ados nor al e
i ntel ectual mrente para desenpefiar la funcién que le
corresponde en | a soci edad, integrando para ello |as
funci ones de docencia, investigacion y proyeccién

soci al ;

—
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c) Reali zar i nvestigaci 6n filosoéfica, cientifica,
artistica y tecnoldgica de caracter universal
principal mente sobre la realidad Salvadoreia vy
Centroaneri cana;

d) Propender, con un sentido social-humanistico, a la
formaci 6n integral del estudiante;

e) Contribuir al fortalecimento de Ia identidad
nacional y al desarrollo de una cultura propia, al
servicio de la paz y de la |libertad,

f) Pronover |a sustentabilidad y la proteccion de |os
recursos naturales y el nedio anbiente; y

g) Fonentar entre sus educandos el ideal de unidad de
| os puebl os centroaneri canos.

Para |la nejor realizacion de sus fines, I a
Uni versi dad podr& establecer relaciones culturales y de
cooperaci 6n con otras universi dades e instituciones, sean
éstas publicas o privadas, nacionales o0 extranjeras,
dentro del marco de la presente Ley y demds Leyes de |a

Republ i ca.

eaci on De La Facultad Miltidisciplinaria
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Crease el Centro Uni versitario de Cccidente,
organisnb integrante de la Universidad de El Sal vador,

con cede en | a ciudad de Santa Ana.

El Centro Universitario de Cccidente se regira por
la Ley Organica y Estatuto Orgéanico de |a Universidad de
El Sal vador, por |os acuerdos general es dictados por |os
organi snbos centrales de ésta, y de nmanera especial por
este acuerdo y por |os reglanentos especiales que |os
rijan.

El Centro estard integrado por |os organisnpbs e
i nstituciones docent es y cientificas que sean
i ndi spensables para la realizacion de las funciones
inherentes a su naturaleza y fines, por el persona
adm nistrativo y docente, por los alumos y por el

personal auxiliar.

El Centro contard con las facilidades acadéni cas
suficiente para ofrecer |os estudios que integran en |as
di stintas carreras profesionales de |la Universidad de El
Sal vador ; con ese objetivo tendra | os nm snos
departanentos de servicios generales existentes en el
Centro de San Sal vador, tales conpo: Fisica y Matenmaticas,

C encias Bioldgicas y Qimnmica; pero éstos departanentos

—
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no constituiran una duplicacién de |os existentes sino
que seran secciones de los nisnbs y operan bajo su

control y responsabili dad.

El Centro Universitario de Occidente naci 6 conb una
proyecci 6n de |la Universidad de El Sal vador en el sentido
de fonentar y difundir la cultura superior en otras zonas
del pais; cunpliendo en esta forma con uno de |os nas
preci ados propésitos contenplados en la Ley Oganica,
cual es: “perseguir la elevacién espiritual del honbre
sal vadorefio, la difusién de |a enseflanza superior de la
investigaciéon cientifica”. Inicialmente, se pretendia
facilitar a los estudiantes de |la zona, el acceso a la
Uni versidad; ya que el traslado y permanecia en la
capital significa wun esfuerzo econdénmico dificil de
costear. Los primeros servicios universitarios conprendia
la atenci 6n del area basica o estudios generales de |as
distintas carreras y la extension universitarias. Con
esta orientacion surgié el Centro Universitario de

Ccci dente en 1965.

La Facultad Miltidisciplinaria de Occidente ha
transformado grandenente su fisononia no solo en el
aspecto fisico, sino tanmbién el crecimento estudiantil vy

en su calidad cientifico-técnica, lo msnb que en el

—
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nejoramiento de su proyeccién a la region en areas
engrandeci m ento naci onal. Cuenta con carreras conpletas
en Adm ni straci 6n de Enpresas, |dionmas, Qinica, otras se
desarrollan en el canpo de las GCencias Naturales y |as

G enci as Soci al es.

edentes De La Uni dad Fi nanci era De La

Facul tad Mul ti di sci

.1. Concepto De Unidad Fi nanci

Es la wunidad responsable de la gestion financiera
institucional, que realiza las actividades del Proceso
Admi nistrativo Financiero en las areas de Presupuesto,
Tesoreria y Contabilidad Gubernanental, |as que deben
desarrollarse en forma integrada a través de sistenms

nmecani zados.

.3.2. Desarrollo Institucio

La unidad financiera conenz6é a funcionar en el afo
de 1974 bajo la direccion del Licdo. Pio Antonio H.
Posada quien en ese nonento fungia cono Adm nistrador
Fi nanciero de la Facultad, delegando |as funciones de

esta unidad al Sr. José Agustin Villalta, quien trabajo

—
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durant e un periodo det er m nado, sust i tuyéndol o
posteriormente el Licdo. Luis Heriberto Marroquin, quien
a su vez fue sustituido por el Sr. Jainme Ernesto Posada
Mezquita quien desenpeiio el cargo hasta finales de 1992,
del egando su puesto a la Licda. Haydee de Zal dafia qui en
en el afio 2005 fue sustituida por la Licda. Yesenia
Fl ores de Umafia que actualnente es la encargada de la

Uni dad Fi nanci er a.

1.3.3. bjetivos

@ Administrar |a asignaci 6n presupuestaria acorde al
desarroll o académi co cientifico.

@ Proponer alternativas para |a obtenci6n de nayores
ingresos por la via de |os recursos propios.

@ Gestionar |os recursos econém cos financieros por
la via de |os procesos técnicos y legales, a fin de
dar respuesta innediata y oportuna a |la demanda de

recursos materiales y servicios de |a facultad.

1.3.4. Funci ones

@ Emitir las disposiciones y |lineamentos internos

financieros institucionales dentro del marco genera

—

de la Ley AFI.
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@ Cenerar i nf or maci 6n fi nanciera i nstituci onal
i ntegrada para apoyar |a toma de deci siones.

@ Facilitar la gestién financiera, centralizar la
i nf ormaci 6n rel aci onada con I a f or mul aci 6n
ej ecuci 6n, seguimento y eval uaci 6n presupuestari a;
asi conp descentralizar 1los registros que se
generen durante el ciclo presupuestario, cuando el
proceso adm nistrativo se desconcentre en Uni dades
Secundari as Ej ecutoras (USEFI’s).

@ Asesorar 'y proporcionar informaci én fisica vy
financi era oportuna a |las autoridades superiores de
la institucion para |la toma de deci siones.

@ Cunplir las normas vy procedi mi entos de control
interno, que para su anmbito de gesti 6n determ ne el
ente rector de la materia, con relaci6on a |as
operaci ones financieras institucionales.

@ Realizar oportunamente l|as nedidas correctivas
est abl eci das por |os entes rectores y normativos, en
materia de su conpetenci a.

@ Gestionar |la obtencion de los recursos financieros
en forma oportuna, a fin de cunplir con el pago de
| os conproni sos adquiridos por la institucién, asi

conmo el requerimento de fondos que se otorga a |as

—
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enti dades descentralizadas, de conformdad a |a
normati va vi gente.

Cunplir con los periodos establecidos en Ila
normati va correspondi ente, para el cierre nensual vy

anual de | as operaciones financi eras.

1.3.5. Ventajas

Dentro de las ventajas que gozan |as Unidades

Fi nanci eras institucionales (UFIS) en El Sal vador estan

| as siguientes:

@ Deben de el aborar su propi o presupuesto para el
funcionamiento de la instituci6n para |la cual
han sido creadas.

@ Tienen acceso a adquirir donaci ones de personas
naturales o juridicas ya sean nacionales o
extranj eras.

@ Pueden enpl ear papel comin en sus escritos y
di I i genci as.

@ Tienen representaci on en | as asanbl eas
gener al es.

@ Excepci 6n del pago de inpuestos nunicipales y

fiscal es.

—
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1.3.6. Natural eza

La Uni dad Fi nanciera institucional que se constituye
estara regul ada por la Ley de Adm nistraci 6n Financiera
del Estado (AFlI) y las Normas técnicas de Contro
Interno de la Corte de Cuentas de El Salvador, dicha
unidad es de caréacter apolitico, no lucrativo, ademas
de ser la ejecutora de acuerdos ratificados por e
Consej o Superi or Uni versitario de La Facul t ad

Mul ti disciplinaria de Cccidente.

1.3.7. Aspectos Legal e

La creacion de la Unidad Financiera Institucional
que establece el Art. 16 de la Ley AFl y el Art. 28
del Reglanento de la msmms, deberé sustentarse por
nmedio de un Acuerdo Ejecutivo o Punto de Acta segun
corresponda par a ser reconoci da naci onal o]
i nt ernaci onal mente para efectuar tramtes de cual quier
indole, necesita estar ennarcado dentro de un esquena

de legalidad, para darle un caracter formal a su

trabaj o.

—
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La fase constitutiva se relaciona con |a obtencidn
de la personeria Juridica de la organizacion o
institucion, lo cual inplica establecer formalnente |a
constitucion de la organizacidon a través de un acta
firmada por |as maxi mas autoridades de la institucion

en que ha de crearse |la UF

.7.2. De La Estructura Juri

Las UFIS, se constituyen por nandato de | ey estando
di spuestas a trabajar a favor de la institucion que
representan, y rindiendo wun informe periddico al
mnisterio de hacienda el cual sera el ente

fiscalizador de su gestion

.7.3. De La Personeria Juri

La fase juridica de UFlI, se consolida nediante el
otorgam ento de la estructura organizativa por la
Aut ori dad conpetente consoli dandose nediante el acta o

acuerdo de creaci 6n de | a uni dad.

—
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La calidad de persona Juridica no es una exigencia
y, porque no decirlo, no constituye un requisito
i ndi spensabl e que deben cunplir las UFIS, para poder
accesar a recursos nacional es destinados al desarrollo
de sus actividades permtiendo financiar o inpulsar sus
proyectos de inversion dentro de la institucién que

represent an.

1.3.7.4. Conpetencia

El periodo de transicion que actual nente atravi esa
el pais pernite nuevas posibilidades de accién a |as
uni dades financieras institucionales, en su aféan de
continuar en la definicién de estrategias de accion
orientadas al desarrollo econ6bmico y social de |las

i nstituci ones del Estado.

Frente a esta situacion y en el marco de su nmision vy
capaci dad, | as uni dades financieras institucionales han
signi ficado una respuesta a | os problemas que tiene |a
Facultad en cuanto a el manejo y/o custodia de |os
f ondos generados por la nmisna asi cono tanbién a |os
obt eni dos via presupuesto Ceneral del Estado; asi el

desarrollo i nstitucional al canzado ha permtido

—
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conformar una vision de alternativas de pensanmiento y
de acci 6n coherente con |la realidad de |as conuni dades
estudiantiles, para ello las UFI S desarrollan su acci 6n
en el fortalecimento de proyectos de desarrollo
econém co y social con una visién encam nada a hacer
efectiva |l a participacion de | a poblacién en |a toma de

deci si ones.

1.3.8. Estructura Organi zativa

En El Sal vador, el Sector Publico esta confornmado
por diversas entidades y sus dependencias que han sido
creadas obedeci endo a nmandatos constitucionales o de
acuerdo a lo establecido en Ileyes emanadas de |os
Organos Legislativo y Ejecutivo. Cada una de dichas
enti dades tiene su naturaleza y finalidades propias;
sin enbargo en diferentes nonentos dentro del entorno
econém co, social y politico del pais se relacionan
par a fines especifi cos. Di chas ent i dades e
instituciones se clasifican en dos grandes grupos:
Sector Publico No Financiero y Sector Publico
Fi nanciero, la cuales a su vez se subdividen en otras

clasificaciones (G afico N 1), de acuerdo a la forma

—
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en que se financian y obtienen |o0s recursos
financieros que necesitan para cunplir con |as

atri buci ones que se |es han enconendado.

Grafico N° 1

SECTOR
PUBLICO
SECTOR PUBLICO SECTOR PUBLICO
NO FINANCIERO EINANCIERO
I | - Banco Central de Reserva
GOBIERNO EMPRESAS - Banco Multisectorial del Inversiones
GENERAL PUBLICAS NO - Banco de Fomento Agropecuario
FINANCIERAS - Fondo Nacional de Vivienda Popular
- Fondo Social parala Vivienda
| |
GOBIERNO RESTO DEL
CENTRAL GOBIERNO GENERAL
- Organo Legislativo - Instituciones Descentralizadas
- Organo Ejecutivo no Empresariales
- Organo Judicial - Municipalidades

- Corte de Cuentas de la Republica
- Ministerio Publico
- Otros

a) Sector Publico No Financiero
El Sector Publico No Financiero esta conformdo por
el CGobierno General, que conprende a todas |as
i nstituciones que realizan activi dades no

enpresariales, cuya actividad primaria es desenpefiar

—
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| as funciones de gobierno, y por |as Enpresas Publicas
No Fi nanci eras, que son entidades creadas con el objeto
de producir bienes y servicios no financieros para el
mer cado nacional, entre | as cual es se pueden nenci onar:
I a Adm ni straci 6n Naci onal de Acueduct os y
Al cantarillados, la Com sion Ejecutiva Hidroeléctrica
del Rio Lenpa, la Loteria Nacional de Beneficencia y

| a Com sion Ej ecutiva Portuaria Aut 6nona.

El Gobi erno  CGeneral presenta a su vez dos
subdi vi si ones adi ci onal es, Gobierno Central y Resto de
Gobierno Ceneral; en la prinmera se clasifican |as
instituciones que conforman | os tres oOrganos del Estado
(Ej ecutivo, Legislativo y Judicial), e Mnisterio
Pabli co (Procuradurias Ceneral y para |a Defensa de |os
Derechos Humanos y Fiscalia General de |a Republica),
la Corte de Cuentas, entre otras. Las entidades
clasificadas en esta categoria se financian con
recursos provenientes del Fondo General de |a Nacion
Pr ést anbs Externos y Donaci ones, previstos en al Ley de

Presupuest o General y Presupuestos Extraordi nari os.

—
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Por otra parte, el Resto del Gobierno General esta
conformado por l|as Instituciones Descentralizadas no
Enpresariales y |las Minicipalidades. Las Instituciones
Descentral i zadas se financian con recursos del Fondo
General de la Nacio6n, recursos propios, que son
generados producto de su propia gestioén; préstanps
externos e internos, y donaciones, consignados en |os
Presupuest os Especi al es o Extraordi nari os aprobados por
el Organo  Legislativo. Dichas instituciones se
subdi viden en Subvencionadas y no Subvenci onadas,
dependiendo de si reciben o no transferencias de
recursos en concepto de subvenciones del Estado, por
medi o de una Institucion del Gobierno Central; dentro
de | as enti dades subvenci onadas podenbs nenci onar a | os
Hospital es, |a Universidad Nacional de El Salvador, el
Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local, la
Academ a Nacional de Seguridad Pablica, el Instituto

Sal vador efio del Seguro Social, etc.

Con el objeto de iniciar con la inplantacion del SAFI
en las instituciones, se definié Ila estructura
organi zativa basica y funciones de las Unidades
Fi nancieras Institucionales (UFl"s) creadas en el

Articulo 16 de la Ley AFIl, qui enes  serian

—
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responsables de |la gestién financiera en las Areas de
Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad Gubernanental en

| as instituci ones.

Por otra parte, para aquellas instituci ones que por
la conplejidad de su estructura funcional, requirieran
desarrollar el proceso admnistrativo financiero en
forma desconcentrada se establecid la creaci6n de |as

Uni dades Secundari as Ejecutoras Financieras (USEFI’Ss).

DE UFI’s QUE EJECUTAN EL PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO EN

FORMA CONCENTRADA

| JEFE UFI |

TECNICO
INFORMATICO

CONTABILIDAD
PRESUPUESTO TESORERIA GUBERNAMENTAL

DE UFI’s QUE EJECUTAN EL PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO EN

FORMA DESCONCENTRADA

—
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USEFI

En este caso las USEFI"s se convierten en |as
adm ni stradoras de los recursos asignados a la
institucion en la ejecucio6n del presupuesto y |as
que operativizan los lineam entos que enmanan de |a
UFl, de conformdad a la normativa enmtida por el
M ni sterio de Hacienda; su relacién funcional se da
solamente a través de la UFl y no con ningun

subsi stemn del SAFI .

La Estructura Oganizacional de l|as USEFI’s,
debera ser determinada por |la Mxima Autoridad o

Responsabl e de la Unidad Secundari a; teni endo en

—
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cuenta la conplejidad de la Unidad Secundaria y el

flujo de infornmaci 6n que esta naneje.

ESTRUCTURA ORGANI ZATI VA DE UFI's DE | NSTI TUCI ONES

DESCENTRALI ZADAS SUBVENCI ONADAS

La estructura organi zaci onal

de estas uni dades sera

simlar a l|la definida para las UFl"s de Ilas
instituciones que ejecutan su presupuesto en form
concentrada, debiendo considerarse que existira una

rel aci 6n funci onal

con |la UFI de

la Unidad Primaria a

| a cual se encuentre adscrita.
: EEE UFl EEE ‘.
. UNIDAD PRIMARIA :
=R JEFE UFI .-
SUBVENCIONADA
|
TECNICO
INFORMATICO
CONTABILIDAD
PRESUPUESTO TESORERIA GUBERNAMENTAL
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“ASPECTOS TEORI COS Y CONCEPTUALES
SOBRE MANUALES DE ORGANI ZACI ON,
FUNCI ONES Y CONTROL | NTERNO

CONTABLFE"
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ner al i dades Sobre Los Mnual es

.1.1. Concepto De Man

Con la finalidad de tener una mnmayor conprension
sobre |l os manuales, se citan definiciones vertidas por
al gunos aut ores rel aci onados con éste tipo de
herram entas. !

@ Para Agustin Reyes Ponce: “Un manual es un
folleto, libro, <carpeta, etc. En los que de
manera facil de manejar, se encuentran en fornmm
sisteméti ca, una serie de el ement os
adm nistrativos para un fin concreto: orientar vy
uniformar | a conducta que se pretende entre cada

grupo humano en la enpresa”.

! Artiga, Fuentes, Rodriguez. Trabajo de Grado “Propuesta de
Manual es de Organizacion y Procedi mientos para la Gerencia de
Oper aci ones de la Al caldia Minicipal de Santa Ana”. UES 2000,

Pags. 28 y 29.
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@ Para Qustavo Qiroga Leos: “Un manual es un
docunento que contiene en forma ordenada vy
sistemati ca, i nf or maci 6n sobre hi stori a,
organi zaci 6n, politicas o procedinentos de una
or gani zaci 6n que se consideran necesarios para la

nej or ej ecuci 6n del trabajo”.

@ Para Quillerno Gonez Ceja: “Los nmnuales son
i nstrunent os que conti enen i nf or maci 6n
sistematica sobre I a hi stori a, obj eti vos,
procedi m ent os, f unci ones, estructura,

especi ficaci 6n de puestos y procedi m entos de una
institucion o unidad administrativa, y que
conoci dos por el personal, sirven para normar su
actuacién y coadyuvar al cunplimento de |os

fines de la m sma”.

2.1.2. Objetivos

El objetivo fundanental de |os manual es es explicar
en térm nos accesibles el por qué de |as decisiones, y el
conb se deben aplicar en |a préactica.

Los manuales permten alcanzar |os siguientes
obj eti vos:

@ Presentar una vision de conjunto de |a entidad.

—
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@ Precisar |as funciones enconendadas a cada uni dad
adm nistrativa, para delimtar responsabilidades,
evi tar duplicaciones y detectar om siones.

@ Col aborar en la ejecucién correcta de las |abores
enconendadas al per sonal y pr opi ci ar I a
uni form dad en el trabajo.

@ Permtir el ahorro de tienmpo y esfuerzos en la
ej ecuci 6n del trabajo, evitando |la repeticion de
instrucciones y directrices.

@ Proporci onar i nf or maci 6n basi ca par a I a
pl aneaci 6n e inplementacion de nedidas de
noder ni zaci 6n adni ni strati va.

@ Facilitar el reclutamento y seleccion de
per sonal .

@ Servir de nedio de integracio6n y orientacion al
per sonal de nuevo ingreso, que facilite su
i ncorporaci 6n a |l as diferentes unidades.

@ Pronoci onar el mej or aprovechamento de |os
recursos humanos y materi al es.

@ Ser instrunento atil para la orientacidén e

i nf ormaci 6n al puablico.

—
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2.1.3. Inportancia

Los nmanuales admnistrativos son herramentas de
mucha inmportancia en cualquier tipo de organizacion
puesto  que preci san | as f unci ones, | os ni vel es
j erarqui cos, I a del egaci 6n de aut ori dad y
responsabilidad, y |as operaciones fundanentales de la
actividad admi nistrativa de | as dependenci as, resolviendo
de esta nmanera | os problemas de duplicidad de funciones y
de evasi 6n de | a responsabili dad.

Con respecto a |os nedios de acciodn admnistrativa,
cono son |os recursos humanos, materiales y financieros,
| os manual es administrativos dan atencién prioritaria a
la unificacién de criterios para su funci onam ento.

En los recursos humanos, recomenda y definen con
claridad una politica congruente que, abarca desde el
ingreso del candidato hasta su jubilacion o retiro. Al
msno tienpo, permten nmej or ar | os si st emas de
adm ni straci 6n de personal e inpulsar |a capacitacion y
adi estram ento en todos | os niveles.

En los recursos materiales, sugieren unificar |as
técnicas de inventarios, estableciendo las politicas

sobre adquisicion de nateriales, equipos y sobre el uso,

—
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conservacion y mantenimento de |los bienes nmuebles e
i nnuebl es.

En los recursos financieros, permten elaborar
estudios tendientes a la inplantaci 6n de presupuestos, a

fin de realizar un efectivo control y uso de |os m snps.

Basi canente, |os nanuales buscan sinplificar 1o0s
procedi mentos admnistrativos a fin de nejorar Ila
coordi naci 6n, facilitar el control de las acciones, vy
contar con un soporte para l|la planeaci 6n, organi zaci 6n,
direccion y control de las actividades que garanticen el

| ogro de | os objetivos organi zaci onal es.

2.1.4. Al cance

Para resolver |os problems organizacionales |as
i nstituciones se ven en |la necesidad de introducir nuevas
t écni cas de organi zaci 6n adm ni strati va.

Concientes de la inportancia de estos canbi os se han
di seflado muchas técnicas para la investigacion de |as
or gani zaci ones, ya sean éstas publicas o privadas, con |la
finalidad de colaborar a | a soluci 6n de una multiplicidad

de probl emas que | as aquej an.

—
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Los nmanuales son nuy inportantes, tanto para
dirigentes cono para enpl eados por varias razones: por un
ado, orientan y wuniforman |a conducta que se desea
dentro del grupo humano que desenpefia | abores operativas
dentro de la unidad y, por otro, dan al dirigente la
oportunidad de dedicar su tienpo para atender |os
probl emas mas inportantes de la unidad y no distraerse en
aspectos rutinari os.

Por mucho tienpo se ha enfatizado que no existe una
norma universal en cuanto a la nejor forma de hacer |as
cosas en todos |os casos; nucho nenos en una unidad de
or gani zaci 6n, pero |los nmanuales se convierten en
herram entas valiosas para buscar la nejor forma de
normar | as conductas hacia objetivos deseados.

Es «claro que una unidad se constituye de
det erm nadas sub-uni dades y secciones, para |as cual es se
debe formular manuales de actuacion; sin enbargo, el
al cance de | os manual es se define en funci 6n de uni dades
especificas o de toda |la organizaci 6n. Es reconendabl e,
general nente, que se disefien manual es para cada una de
| as sub-uni dades en que se divida |a organizaci 6n, ya que

toda sub-uni dad persigue objetivos diferentes, pero que

—
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debe estar en concordancia con |os objetivos de toda |a
or gani zaci on.

Conpb se sabe, en una uni dad exi sten objetivos:

@ Cenerales (incluyen toda |la enpresa).

@ Departanmental es (incluye |os departanentos).

@ Divisional es (i ncluyen secci ones de | os

depart anent 0s) .
@ Individuales (incluyen |os puestos de una

secci 6n).

Basados en esa diversidad de objetivos, resulta
atil, disefiar manuales que cubran esa diversidad de
objetivos, de tal manera que el alcance de |os m snos

estara determ nado por el area para el que se disefian

2.1.5. Ventaj as

Un adm nistrador debe averiguar, bien sea por
observaci 6n personal o nediante el uso de nornmas
obj etivas, si |os subordinados estéan siguiendo |os planes
pr eest abl eci dos.

Un eficaz conjunto de manuales, que revele con
objetividad y facilidad, cualquier desviacién de Ila

actuaci 6n, capacita al adm nistrador para evitar muchas

—



Propuesta De Un Manual De Organizacion Y Funciones Con Enfoque Contable Parala Unidad
De Finanzas De La Facultad Multidisciplinaria De Occidente De La Universidad De El Sa vador.

rel aci ones que denandan tienpo y para dirigir |la atenci 6n
de las excepciones en |os puntos estratégicos, |os
manual es proporci onan | as siguientes ventajas:

@ Logra y mantiene un solido plan de organi zaci 6n

@ Asegura que todos |los interesados tengan una
adecuada conprension del plan general y de sus
propi os papel es y rel aci ones pertinentes.

@ Facilita el estudio de los problenas de
or gani zaci on.

@ Sistematiza I a i ni ci aci on, apr obaci 6n y
publicaci 6n de |as nodificaciones necesarias en
| a organi zaci on.

@ Sirve conp guia eficaz para |a preparacion,
clasificaci6n y conpensaci 6n del personal cl ave.

@ Determina |a responsabilidad de cada puesto y su
rel aci 6n con | os demés de | a organi zaci 6n.

@ Evita conflictos jurisdiccionales y yuxtaposicion
de funci ones.

@ Pone en claro la fuente de aprobacion y el grado
de autoridad de | os diversos niveles jerérquicos.

@ La informaci 6n sobre funciones y puestos suele

servir cono base para |a eval uaci 6n de puestos y

—
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conop nedio de conprobaci 6n del progreso de cada
cual .

@ Conserva un rico f ondo de experienci a
adm ni strativa de los funcionari os mas anti guos.

@ Sirve conb guia para el adiestramento de nuevos

candi dat os.

2.1.6. Limtaciones

Los manual es poseen nuchas ventajas, pero, a pesar
de eso no dejan de presentar algunas limtaciones o
desvent ajas para | as uni dades, entre |las que se nenci onan
| as sigui ent es:

@ Son docunentos que se ven afectados por el canbio
de las administraciones a través del tienpo y en
muchos casos pierden su vigencia con sunma
rapi dez.

@ En ocasiones se constituyen en barreras para la
iniciativa y creatividad individual

@ Los recursos con que cuentan |as organi zaciones,
en nuchos casos no son suficientes para |ograr
los objetivos que se persiguen con estos

docunent os.

—
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@ Son sujetos a canmbios y revisiones continuas, con
el fin de mantenerl os actual i zados.

@ En determ nadas circunstancias representan alto
costo en tienpo y dinero.

@ Conmp herramentas admnistrativas son de suma
i nportancia que |os conozca todo el personal, sin
enbargo, en la myoria de casos no se dan a
conocer al personal interesado.

g No i ncl uyen u omten muchas rel aci ones

i mportantes, tanto formal es cono infornales.

2.1.7. Contenido

Conb se ha visto, la organizacién formal es una de
las partes del sistema. La comunicacion es uno de |os
procesos que unen las partes. Los nmanuales en si son
parte de este sistema de interrelacién y consecuencia
i nmedi ata de | os organigramas, al conunicar a todos y a
cada uno de los jefes |os siguientes contenidos:

@ La designaci 6n formal de su cargo.

El enunci ado de sus funciones.
La descripci 6n de sus tareas habituales.

Sus vincul aci ones dentro y fuera de | a enpresa.

Q 8V 8 B8

Qui énes dependen de él y de qui énes depende él.

—
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@ La informaci 6n que recibe, la que procesa y la
gue emte.

@ Los distintos tipos y niveles de autoridad.

2.1.8. Tipos De Manual es

Entre los elenentos mAs eficaces para la toma de
decisiones en |la adm nistraci 6n, destacan el relativo a
los manuales, ya que facilitan el aprendizaje de la
or gani zaci 6n, por una parte, y por la otra, proporcionan
la orientaci6n precisa que requiera |la acci 6n humana en
| as uni dades admnistrativas, fundanentalnente a nivel
operativo o de ejecucibn, pues es una fuente de
i nformaci 6n en los cuales se trata de nejorar y orientar
|os esfuerzos de un enpleado, para lograr la nejor
realizaci6n de |las tareas que se | e han enconendado.

Exi sten diversas clasificaciones de |os nmanuales, a
los que se designa con nonbres diversos, pero que se

resunmen de | a siguiente nmanera.

> 4

General es o de aplicaci 6n
uni ver sal

Depart anent al es o de
/ aplicaci 6n especifi ca.
POR SU ALCANCE ‘/’ P P

De puestos o de aplicaci 6n
i ndi vi dual
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—

“Estructuraci 6n admnistrativa global, consistente
en departamentos o secciones de distinta categoria, a
través de los cuales se Ilevan a cabo | as operaci ones de
control y de personal, esta estructurado con reglas vy
rel aci ones funcional es, disefiado para |levar a cabo |as
politicas institucionales o |os programas que todas |as

politicas i nspiran. I dentifican, dentro de una

organi zaci 6n |l as |ineas de autoridad y responsabilidad”.

—
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Segun Duhalt krauss: “El manual de organizaci6n
expone con detalle la estructura de l|a organizacion y
sefiala | os puestos y la relaciodn existente entre ellos.
Explica la jerarquia, los grados de autoridad vy
responsabilidad, las funciones y actividades de |o0s

6rganos de | a enpresa”.?

“Un manual de Organizaci 6n puede considerarse conp
una guia autorizada por |la superioridad con el fin de que
se constituya en un instrumento Util para la
admi ni straci 6n, por cuanto contiene, en forma ordenada y
explicativa las responsabilidades de cada cargo y su
conexi 6n apropi ada en | os demas puestos y uni dades de |a

or gani zaci 6n” .3

2.2.2. |nportanci

2.2.2.1. Manual De Funci one

2 @Gustavo Quiroga Leos “Organi zaci 6n y Métodos en | a
Adm ni straci 6n publica” Editorial Trillas. 2%. Edicién.
Meéxi co,
1998.
3 Ernest Dale, “Comp Planear y Establecer |a Oganizaci 6n de
una Enpresa” Edit. Reveerte Mexicana, S.A., Prinera Edicion,

Méxi co, D. F. 1970.
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La funcion béasica de todos |os admnistradores en
cualquier nivel y en cualquier clase de enpresa, es
lograr y mantener un anbiente en el cual |os individuos
gue trabajan en grupos puedan al canzar netas y objetivos
pr eest abl eci dos. Es decir, los adm nistradores tienen a
su cargo |la responsabilidad de iniciar acciones que hagan
posi ble que | os i ndi vi duos aporten  sus nej or es
contri buci ones para | os objetivos del grupo.

Para lograr y mantener un anbiente de cooperaci 6n
| os admini stradores se valen de diferentes herram entas
admnistrativas y dentro de ellas los manuales de
funci ones cunplen un papel de nucha inportancia, puesto
gue facilitan, tanto a |os trabajadores antiguos conb a
los nuevos, identificar 1o que la enpresa espera de
ellos. En este sentido, el manual de funciones cunple con
el objetivo béasico de informar a | os subordi nados:

@ Su dependenci a j erarquica.

@ Su relaci 6n con otras uni dades.

@ Las netas que se espera que cunpl a.

@ Las politicas que regiran su actuaci 6n, etc.

Por otro | ado, |os manual es de funciones tienen una
gran inportancia puesto que durante el proceso de su

el aboraci 6n se acl aran nuchos obj etivos de | a unidad, asi

—
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cono el trabajo para lograr esos objetivos; al msno
ti enpo, se aclaran casos de duplicidad de |abores asi
cono puntos de conflicto.

Un manual de funciones, tanbién puede utilizarse
para que los menbros de una organizaci 6n denasi ado
conpleja se famliaricen con la forma en que |o0s
di ferentes puestos se entrelazan unos con otros; adenés,
puede ser de utilidad para que los jévenes gerentes sean
adi estrados en las practicas de la unidad y en |as ideas
de |l os gerentes de mayor edad que han |logrado el éxito y
que, no podrian transmtirles esas practicas de nanera
puramente verbal en forma de tradiciones.

Adenmas, cono | os nmanual es explican el alcance de |as
facultades de un individuo para la toma de decisiones,

estos actuan con mayor confianza.

2.2.2.2. Manual De Organizaci 6

La inportancia en la elaboracion de |os nanual es de
organi zaci 6n, radica en el hecho de que éstos se
convierten en una herramenta adm nistrativa que auxilia

tanto a |l as autoridades superiores conop a | os enpl eados a

—

realizar en forma eficiente sus obligaciones.
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Es por ello que estos nmanuales deben ser
constantenente revisados, considerando el desarrollo vy
crecimento de la unidad a fin de que su contendido este

actual i zado.

Este instrunento es de gran utilidad a entidades,
depart anent os, uni dades, e i mprescindi bl e en

i nstituci ones de consi derabl e magni tud.

@ Los nmmnual es de organi zaci 6n cunplen un papel de
mucha i nportancia, puesto que facilitan, tanto a | os
trabaj adores anti guos conp a | os nuevos, identificar
o que | as unidades espera de ellos e inform a sus
subor di nados.

Su dependenci a jerarquica

Su rel aci 6n con otras uni dades.

Las netas que se espera que cunpla

Las politicas que regiréan su actuaci 6n, etc.

Q 8 8 8 B8

Por otro lado se aclaran |los objetivos de la
enpresa, asi cono tanbién el trabajo para el logro
de esos objetivos; de la msma forma aclaran
di ferentes casos de duplicidad de | abores asi conp

puntos de conflicto.

—
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@ Para | a tonma de decisiones |os individuos actUlan con

mayor confianza.

2.2.3. Propésito

2.2.3.1. Manual De Funci on

Para hacer posi ble que el per sonal col abore
eficazmente en el logro de determ nadas netas, se debe
definir y mantener una estructura por funciones. Para que
exista wuna funcidén significativa, debe incorporarse
objetivos cuantificables, un area clara de autoridad o
di screci 6n, un claro concepto de las principales
actividades o deberes involucrados, y una clara
conprensi 6n de las relaciones de esa funcién con otras
con las que quiere coordinarse. Para hacer ésta
total nrente operativa, estos requerimentos estructurales
deben proveerse por escrito, junto con alguna otra
i nformaci 6n pertinente, que facilite su conprensién.

Los manual es de funciones cunmplen nuy eficaznente
este contenido, puesto que las funciones se establecen

para que | as desenpefien personas, Yy son |as personas que

—
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se informan a través de | os manuales o que su unidad o
departanento espera de ellos. En tal sentido, el
propésito basico de |los manuales es informativo, aunque,
adenas, cunpl e con | os si gui entes propoésit os
f undanent al es:

@ Definir la organizacién formal con que deberé
funci onar |a unidad.

@ Determinar |os objetivos, politicas y funciones que
una institucion debe cunplir y desarrollar para el
| ogro de su éxito.

@ Especificar las relaciones jerarquicas, funciones
basi cas, funci ones especifi cas, aut ori dad y
requi si tos o] especi fi caci ones general es
correspondi entes a | os puestos de trabaj o existentes
en | a uni dad.

@ Cdarificar | as funci ones de aut ori dad,
responsabi |l i dad, coordinaci6n y asesoria que deben
existir entre | os puest os y uni dades
adm ni strati vas.

@ Servir de guia orientadora, de instrumento de

control del trabajo que se desarrolla.

—
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@ Facilitar la prevision y planificacion del trabajo
evitando la inprovisaci é6n de |abores y el desorden
adm ni strati vo.

@ Evita los conflictos y fricciones jurisdiccionales
gue pueden presentarse entre unidades y puestos de

trabajo en | a uni dad.

2.2.3.2. Manual De Organizaci 6

El Manual de Organizaci 6n, al i gual que el
organi grama, son herramientas valiosas para el buen
funci onam ento de | as uni dades o instituci ones, ya que en
di cho docunento se presentan | as funciones de cada uni dad
que o forman; y de las relaciones entre si, a fin de
facilitar u orientar al personal responsable de su
funci onam ento en cuanto a la anplitud o cobertura de sus
acci ones; ademas, esto hace posible que dichas personas
col aboren eficaznmente en el logro de determ nadas netas.
Comb es natural, todo manual tiene sus objetivos
defini dos segun su natural eza. En tal sentido, el Manua
de Organizacién tiene dentro de sus propésitos, |os

si gui ent es:

—
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@ Establecer las |ineas de autoridad y responsabilidad
para que no origine duplicidad de funciones vy
esfuerzos.

@ Servir cono fuente de informacién sobre Ila
estructura de organi zaci 6n y funci ones que confornman
cada una de | as unidades de |la institucidn.

@ Apoyar la gestion administrativa de las jefaturas
que integran |los niveles de direccion de Ila
institucion, medi ant e I a defi ni ci 6n y el
conocimento de |a organizaci 6n, descrita por |os
objetivos y funci ones especificas de cada uno de |os
el ement os que conforman su estructura organizativa.

@ Definir la organizacion formal con que deberan
funci onar |as uni dades adm ni strativas.

@ Evitar conflictos y fricciones jurisdiccionales que
puedan presentarse entre unidades y puestos de

trabajo de |l a institucion.

2.2.4. Al cance

2.2.4.1. Manual De Funci one
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Los manual es de funciones se aplican en todo tipo y
tamafio de organi zaciones, pero conminnente se hacen
i mpresci ndi bl es en organi zaci ones de gran magnitud o de
funci ones sumanente conpl ej as, en donde | a supervisioén de
tareas y funciones, los conflictos de autoridad y la
evasi 6n de responsabil i dades son casos nuy frecuentes.

Sin enbargo, para que las conplejas estructuras de
or gani zaci 6n puedan ser funcional es, es indispensabl e que
sean bien conprendi das por los menbros de la unidad, |o
cual requiere ensefianza.

El al cance de | os manual es tendra nmmyores
repercusiones en la unidad si se explica a todo el
personal en su respectiva area de conpetencia. Es claro
gue los manuales de funciones se destinan a todos |o0s
departanentos y secciones de una organizacion, sin
i nportar que estas sean sinples o conpl ej as.

En todo caso, el alcance esta definido en un manual,
ya sea que incluya a toda la unidad en su conjunto o que
se refiera a un determ nado departanento. Con todo, debe
sinplificarse lo ms que se pueda a fin de hacerlo
accesible para todas |as personas que se desenpefian en

una det er mi nada uni dad de organi zaci 6n

2.2.4.2. Manual De Organi zaci 6n
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El disefio de |os nmnual es de organi zaci 6n pernite
gue estos se apliquen en todo tipo y tamafio de
or gani zaci 6n, pero comunmente se hacen inprescindi bl es en
or gani zaci ones de gran nmagnitud o de funci ones sumanente
conpl ej as, en donde |a supervisién de tareas y funciones,
| os conflictos de aut ori dad y I a evasi on de

responsabi | i dades son casos mnmuy frecuentes.

Sin enbargo, para que las conplejas estructuras de
or gani zaci 6n puedan ser funcional es, es indispensabl e que
sean bien conprendi das por los menbros de la unidad, |o

cual requiere ensefianza.

Es indudable que, si una estructura organizaci onal
se pone por escrito y con graficas, tendria mayor
probabi |l i dad de ser clara. Sin enbargo, dado que aun |as
pal abras y | os organigramas nejor escritos no sienpre
transmten claramente el misnop significado para cada
| ector, | os adm ni st rador es efi caces no deben
sati sfacerse con una aclaraci 6n escrita. ES necesari o que
ensefien a aquellos que estan bajo su responsabilidad

dentro de la estructura de |a organizacién a interpretar

—

det erm nados asunt os que contengan | os nmanual es.
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Es claro que los nanuales de organizacioén se
destinan a todos |os departanentos y secciones de de una
organi zaci 6n, sin inportar que estas sean sinples o
conpl ej as. En todo caso, el alcance estara definido en un
manual ya sea que incluya a toda la enpresa en un
conjunto o que se refiera a un determ nado departanento o

secci 6n de un departanento.

Con todo debe, sinplificarse | o mas que se pueda a
fin de hacerlo accesible para todas |as personas que se

desenpefien en una det erm nada uni dad de una organi zaci 6n

2.2.5. Ventajas

2.2.5.1. Manual De Funci ones?

Las ventajas de un manual de funciones se pueden
resumr segun |as funciones adm nistrativas, cono sigue:

EN CUANTO A LA ORGANI ZACI ON EN GENERAL

4. Artiga, Fuentes, Rodriguez. Trabajo de Grado “Propuesta de
Manual es de Organizacion y Procedi mientos para la Gerencia de
Oper aci ones de La Alcaldia Minicipal de Santa Ana”. UES 2000,
Pags. 47, 48 y 49.

—
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1) Delimtar de wuna forma concreta

canpo de

acci on, f unci ones, atri buci ones y

responsabi | i dades de cada unidad y dentro de ella

de cada puesto.

2) Hace relevante |o0s aspectos

estructura y del funci onam ento desde e

vista de |a reacci 6n.
3) Facilitar la determnm naci 6n,
val oraci 6n de | os puestos.

4) Proporciona una informacién

sobre la estructura de |a organizaci 6n.

EN CUANTO A LA DI RECCI ON:

1) Permite tener wun conocimento

esfera de conpetencia, funciones

responsabi | i dades.

anplia vy

esenciales de Ila

punto de

clasificacion vy

conpl eta

conpleto de su

atri buci ones vy

2) Facilita el conocimento de su posicién relativa

dentro de la estructura y del

se | e ha asi gnado.

gue en ella

3) Permte saber de una manera concreta cuales son

| as vias de mando, y rel aci 6n de que di sponen

EN CUANTO AL EMPLEADO.

1) Les proporciona un conocimento general de Ila

estructura de | a unidad.

—0
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2) Les permte conocer en forma detallada |as
distintas tareas que tienen enconendadas, asi
conbp la iniciativa que se |les reconoce y la
responsabi |l i dad asi gnada.

3) Les facilita su capacitaci 6n profesional al
l[imtarle su conetido y rel aci ones.

EN CUANTO A LA COORDI NACI ON.

1) Permite e inpone una actuaci 6n ordenada de todas
| as dependencias y al msno tienpo arnoniza el
desenvol vim ento sincronizado de las actividades
de las m snas.

Es indudabl e que si una estructura organi zaci onal se
pone  por escrito y con graficas, tendria nmayor
probabi |l i dad de ser clara. Sin enbargo, dado que aun |as
pal abras y |os organigramas nejor escritos no sienpre
transmten claranente el msno significado para cada
| ector, | os adm ni stradores efi caces no deben
sati sfacerse con su aclaraci 6n escrita.

Es necesari o que ensefilen a aquellos que estan bajo

su responsabilidad dentro de Ila estructura de Ia

—0
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organi zacion a interpretar determ nados asuntos que

contengan | os manual es.?®

2.2.5.2. Manual De Organizaci 6

En el uso de Mnual es de O ganizaci 6n, existen nuchas

ventajas, entre | as que se describen |as siguientes:

@ La informacion contenida en los Manuales de
Organi zaci 6n es de gran inportancia para |a enpresa
o0 institucion, puesto que contiene todo el accionar
de sus unidades operativas, ademds de infornmacidn
basi ca para tomar deci siones.

@ Oienta a |los diferentes puestos operacionales de |la
instituci 6n para que tengan una nej or conprension de
| a natural eza de su cargo.

@ Los Mnual es son redactados de tal nanera que su
conteni do sea interpretado de igual forma por todos
| os interesados.

@ Facilita la conunicacion eficaz y oportuna entre
diferentes unidades que conforman |a estructura

organi zativa de la institucion.

3 Artiga, Fuentes, Rodriguez. Trabajo de Grado “Propuesta de
Manual es de Organi zaci 6n y Procedi mi entos para |la Gerencia de
Oper aci ones de La Al caldia Minicipal de Santa Ana”. UES 2000

—
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@ Ayuda a nejorar la actuacion de los jefes en
uni dades adm ni strativas.

@ Casifican I a estructura or gani zati va, | as
atri buciones y responsabilidades que corresponden a
cada m enbro de | a enpresa.

@ Fonenta la incorporacion de aquellos principios y
t écni cas que contribuyen a perfeccionar el quehacer
adm ni strativo institucional

@ Agiliza la formul aci én y ej ecuci 6n de | as deci si ones
adm nistrativas a diferentes areas y niveles de la
i nstitucion.

@ Constituye | a base fundanental en donde se enmarcaré
el desarrollo de los sistenas, funciones y netodos

adopt ados por la institucion.

2.2.6. Limtacione

2.2.6.1. Manual De Funci on

Los manual es de organi zaci én o de funciones no dejan
de adol ecer al gunas |imtaciones, por ejenplo:
@ Necesidad de mantenerlos actualizados. Un nanual

de funciones inplican que sus informes deben

—
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estar actualizados, es decir, que se necesita de
per sonal especi alizado para mantenerl os al dia.

@ E fluyjo de informacion admnistrativa que
contiene solo esta orientada en un sentido, es
decir, de jefes a subordinados y no especifica
canal es de comnuni caci 6n en sentido inverso.

@ Costo y tienpo. El mantenimento de |os manual es
de funciones requiere de utilizacion de un
consi der abl e nuner o de per sonas o que
i ndudabl emente inplica tienpo y dinero.

@ No todos |los admnistradores son adeptos a la
utilizaci6n de nmanuales, ya que su elaboraci6n
puede, en determ nados nonentos, hacerles perder
de vista el objetivo basico de |a unidad.

@ Deben ser inpuestos con caracter obligatorio, de
lo contrario no cunpliran el conetido para e
cual se han el abor ado.

@ Inflexibilidad. Los manual es de funciones |l evan
implicita cierta dosis de rigidez, lo cual linmta
la iniciativa y la creatividad del individuo.

Ri gidez del control. E enpleado que se acostunbra a
realizar todo su trabajo Unicamente por instrucciones

escritas, pueden conducirlo a una situacion de

—
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conform dad al grado que no le permita intentar un canbio

en el tipo de |abor que desenpefa.

2.2.6.1. Manual De Organizaci 6

Los Manuales de Oganizacion cono cualquier otro
docunento adm nistrativo, tiene sus desventajas o
limtaciones, puesto que éstas se refieren a |las
restricciones que se observan en el manteninmento para

| ograr |a operatividad del m sno.

Al gunas |imtaciones o desventajas de |os Mnuales,

son | as siguientes:

@ Este docunento debera revisarse y actualizarse
peri 6di canrente, para que no caiga en desuso Yy
obsol escenci a.

@ Constituye una herram enta de organizaci 6n, pero
no se pretende con su aplicacion dar solucién a
todos | os problemas de la institucidn.

@ E fluyo de informaci6n admnistrativa que
contienen sélo estd orientada en un sentido, es
decir, de jefes a subordinados, y no especifican

canal es de conuni caci 6n en senti do i nverso.

—
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@ El mantenimento de | os Manual es de O ganizaci 6n
requiera la utilizacién de un considerabl e nunero
de personas, | o que indudablenente inplica tienpo
y di nero.

@ No todos |os adm nistradores son adictos a la
utilizaci 6n de Manuales, ya que su elaboracidn
puede, en determ nados nonentos, hacerles perder
de vista el objetivo béasico de la enpresa o
i nstitucion.

@ Deben ser inpuestos con caracter obligatorio, de
lo contrario, no cunpliran el conetido para el
cual se ha el aborado.

@ Los Manuales de Oganizacion Ilevan inplicita
cierta dosis de rigidez, lo cual Ilimta la
iniciativa y creatividad del individuo.

@ De no inplantarse adecuadanente, pueden frenar |a
iniciativa del personal, ennmarcandolo Unicanente
en |las funci ones sefial adas en el docunento.

El trabajador que se acostunbra a realizar sus

| abores por instrucciones, puede <conducirlo a wuna
situaci 6n de conformdad, a grado que no le pernita

intentar un canbio en el tipo de | abor que desenpefia.

—
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2.2.7. Contenid

2.2.7.1. Manual De Funci one

Pueden existir manuales de organizacion o de
funciones que se refieren a la totalidad de Ila
organi zacion y nmanuales de funciones especificas o
departanentales que se refieren a una unidad orgéanica
particular o a wuna funcién especifica. Para tener una
idea de | o que deben contener |os nmanual es de funci ones
verenos | os sigui entes autores:

@ Decl amaci 6n de objetivos de |a enpresa. (bjetivos

de | a organi zaci 6n.

@ Politicas generales de |la unidad. Politicas de

or gani zaci on.

@ Principios de organizacion que han servido de

base a | a organi zaci 6n adopt ada.

@ dosario de térm nos de organizaci 6n

@ Nonbres de |as unidades admi nistrativas y de |os

puest os.

@ Procediniento de organizacién, para preparar y

aprobar cartas de organizacio6n y descripcion de

puestos y nodificaci ones de |a organi zaci 6n.

—
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@ Responsabil i dades conmunes aplicables a los altos
nivel es y funci ones conmunes de | os departanent os.
Cartas de organizaci 6n.

Descri pci 6n de puestos.

Descripci 6n de |las actividades de | os comtés.

Q 8V 8 B8

Si stema de nuner aci 6n, clasificaci 6n e

i dentificaci 6n del contenido del manual e indice.

James G Hendrick define los principales aspectos
gue deben contener | os manual es de funci ones:

@ Prologo o introducci on.

@ Carta de organi zaci 6n de la alta direcci6n

@ Interpretacion de la estructura basica de Ila
organi zaci6n, en la cual el ejecutivo explica
temas tales conb: el nmodo de organizaci6n,
anplitud de la centralizaci 6n o descentralizaci 6n
y la relacion entre el personal asesor y de
I i nea.

@ G aficas divisionales o departanental es.

@ Descripcion del trabajo, resumdo para cada
m enbro de |a direccion.

@ Politicas de organi zaci 6n rel aci onadas con

aspectos fundanmentales de Ila direccién, tales

—



Propuesta De Un Manual De Organizacion Y Funciones Con Enfoque Contable Parala Unidad
De Finanzas De La Facultad Multidisciplinaria De Occidente De La Universidad De El Sa vador.

cono: Pl aneaci on, comuni caci 6n, control y
desarrol l o del personal directivo.

@ indice (lista alfabética del personal directivo
con diferente cruzada a | os nuneros de |la grafica

de funciones)*

ELEMENTOS DE LOS MANUALES DE FUNCI ONES.

i ndi ce o Cont eni do:

En este apartado se incluye la relacion de |os
capitulos que conforman el manual . Se elabora al

finalizar el trabajo.

Prol ogo o introducci 6n:

Es el que contiene una explicacion al lector o
consul tor de |l a netodol ogi a adoptada en el desarroll o de
trabajo y las afrontadas por |los analistas, los temas de
que trata el docunmento y |os propésitos basicos que se

pr et ende al canzar.

“ Qiroga Leos Gustavo. "Organizacién y Mtodos en La

—

Adm ni straci 6n Pablica”. Pag. 164.
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Directorio:

Consiste en la relacion de los servidores
princi pales en el &rea descrita en el manual y |os cargos
gque ocupan dentro de la estructura de organizaci6n. Se
deben obtener los siguientes datos: nonbre, puesto

oficial y tel éfono oficial.

Ant ecedent es Hi st ori cos:

Aqui se hace wuna breve descripcion de cono se
originé el organisno, del decreto o ley que le dio
nacimento y de los principales aspectos de su evol uci 6n

hi st ori ca.

Legi sl aci 6n o Base Legal :

En este apartado se hace wuna relacion de |os
princi pal es ordenam entos o disposiciones juridicas, de
los que se derivan |as atribuciones de [|as unidades
organicas o de |a dependencia en general. En la relaciodn
de | as disposiciones juridi cas debe indicarse |a fecha de
su publicacion en el Diario Oicial en la form
si gui ent e: consti tuci on, trat ados, | eyes, c6di gos,

conveni 0s, regl anment os, decr et 0s, acuer dos, y/ o

—

ci rcul ant es.
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Atri buci ones:

En este apartado se transcriben de forma conpleta y
textual las facultades otorgadas a la entidad o unidad
organica de la cual se trata. En estos siete prineros
punt os del manual de or gani zaci 6n se utilizan
predom nantemente |as técnicas docunentales para reunir
la informacidn. Se analizan archivos, circul ares,

acuerdos y docunentos de trabajo.

Estructura O ganica:

Es una descripcion ordenada de los principales
car gos y unidades organicas de |la dependencia, en
funcion de sus relaciones de jerarquia. La estructura
organi ca debe corresponder a la representaci 6n grafica en
el organigrama tanto en lo referente al titulo de |as
uni dades organicas conb a su nivel jerarquico de

adscri pci 6n.

Or gani gr ana:

El organigrana es la representacion grafica de la
estructura organica y debe reflejar en forma esquengética
| a posicion de |las unidades organi cas que |a conponen y

sus respectivas relaciones (de autoridad, de asesoria,

—
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etc.), niveles jerarquicos y canales formales de

comuni caci 6n.

Funci ones:

Este tema corresponde a la descripcion de |as
actividades inherentes, ha dado uno de l|os cargos o
uni dades organi cas contenidas en l|la estructura organica

gue le permte cunplir con sus atribuciones |egales.

Descri pci 6n de Puest os:

Se utiliza cuando | os conponentes de la estructura
en |la uni dad organi ca corresponden a puestos especificos,
comb en el caso de los nmanuales departanentales. E
puesto es |a unidad basica de trabajo en una estructura

de organi zaci 6n

2.2.7.2. Manual De Organizaci 6

Pueden existir manuales generales de organizacion
que se refieren a la totalidad de |a organizacion, vy
manual es de organi zaci 6n especificos o departanental es

que se refieren a una unidad orgénica particular, o a una

—
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funci 6n especifica. Para formarse una idea de |o que
deben contener |os nmnual es de organizaci 6n, se vera a

| os siguientes autores:
Segun Duhalt Krauss, conprende | os siguientes titulos:

@ Declaraci 6n de objetivos de la unidad. Objetivos de
| a organi zaci on.

@ Politicas generales de I|a wunidad. Politicas de
or gani zaci on.

@ Principios de organi zaci 6n que han servi do de base a
| a organi zaci 6n adopt ada.

@ dosario de térnmi nos de organi zaci 6n

@ Nonbre de las unidades admnistrativas y de |os
puest o0s.

@ Procedimento de organizacién, para preparar y
aprobar cartas de organizacion y descripciones de
puestos y nodificaci ones a |a organi zaci 6n.

@ Responsabili dades conunes aplicables a los altos
ni vel es y funci ones conmunes de | os departanent os.

@ Cartas de organizaci on.

@ Descripci 6n de puestos.

@ Descripci 6n de actividades de | os conités.

—
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@ Sistema de numer aci on, cl asi ficacion e
i dentificaci 6n del contenido del manual e indice.”

@ Janmes G Hendrick, define los principales aspectos
que deben contener |os Manuales de O ganizacidn,
asi:

@ Pro6l ogo o introducci 6én

@ Carta de organi zaci 6n.

@ I nterpretaci on de la estructura basi ca de
organi zaci 6n, en la cual el ejecutivo explica tenas
tales cono: El nodo de organizaci 6n, anplitud de |la
centralizacion o descentralizacion y la relacidn
entre el personal asesor y de |inea.

@ G aficas divisional es o departanental es.

@ Descripciones de trabajo resum das para cada m enbro
de Il a direccion.

@ Politicas de organi zaci 6n rel aci onadas con aspectos
f undanent al es de la direccion, tal es cono:
pl aneaci 6n, conuni caci ones, control y desarrollo del

personal directivo.

® Quiroga Leos, Gustavo. “Organizaci6n y métodos en |a

Adm ni straci 6n Publica”.
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@ indice (Lista alfabética del personal directivo con
referente cruzada a los nuneros de la grafica de
or gani zaci 6n) . ®
En la msma forma, es posible sefialar | os el enentos

princi pal es que debe contener un Manual de Organizacion
de | as dependenci as publicas. Aldn cuando hay excepciones
en el contenido del Manual de Organizaci 6n, pues depende
del grado de desarrollo de la unidad de organizacion y
del personal calificado y de la inportancia que se le
otorgue. Las dependencias publicas pueden adoptar |os
I i neam ent os adecuados para que el Mnual de Organizaci 6n

tenga el siguiente contenido:

i ndice o contenido.

Pr 6l ogo o introducci 6n.
Directorio.

Ant ecedent es hi st ori cos.
Legi sl aci 6n o base | egal .
At ri buci ones.

Estructura organi ca.

Or gani gr ana.

Funci ones.

6 Quiroga Leos, Gustavo. Op.Gt.
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Descri pci 6n de puestos.

i NDI CE O CONTENI DO
En este apartado se incluye la relacion de |os
capitulos que conforman el manual . Se elabora al

finalizar el trabajo.

PROLOGO O | NTRODUCCI ON

Es el que contiene una explicacion al lector o
consul tor de |l a netodol ogi a adoptada en el desarroll o de
trabajo y las afrontadas por |os analistas. Los temas de
que trata el docunmento y |os propésitos basicos que se

pr et ende al canzar.

DI RECTORI O
Consiste en la relacion de |os servidores publicos
princi pales en el é&rea descrita en el manual y |os cargos
que ocupan dentro de la estructura de organizaci6n. Se
deben obtener |os siguientes datos: Nonbre, puesto vy

tel éfono oficial.

—
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ANTECEDENTES HI STORI CCS

Aqui se hace wuna breve descripcion de co6no se
originé el organisno, del decreto o ley que le dio
nacimento y de |los principales aspectos de su evol uci 6n

hi st ori ca.

LEG SLACI ON O BASE LEGAL

En este apartado se hace wuna relacion de |os
princi pal es ordenam entos o disposiciones juridicas, de
los que se derivan |as atribuciones de I|as unidades

organi cas o de | a dependencia en general.

En la relacion de las disposiciones juridicas debe
i ndicarse |a fecha de su publicacion en el Diario Oficial
en el orden siguiente: Constitucién, tratados, |eyes,
c6di gos, conveni os, reglanentos, decretos, acuerdos y/o

ci rcul ares.

ATRI BUCI ONES

En este apartado se transcriben en forma conpleta y
textual las facultades otorgadas a la entidad o unidad
organica de la cual se trate. En estos siete primeros

punt os del Manual de Organi zaci 6n se utilizan

S
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predom nantemente |as técnicas docunentales para reunir
la informacion. Se analizan archivos, circul ares,

acuerdos y docunentos de trabajo.

ESTRUCTURA ORGANI CA

Es wuna descripcion ordenada de |os principales
cargos y uni dades organicas de |a dependencia en funcidn
de sus relaciones de jerarquia. La estructura organica
debe corresponder a la representacion grafica en el
organigrama, tanto en lo referente al titulo de |as
uni dades organicas, conb a su nivel jerarquico de

adscri pci 6n.

ORGANI GRANVA

El organigrana es la representacion grafica de la
estructura organica y debe reflejar en forma esquenati ca,
| a posicion de |as unidades organicas que |a conponen, y
sus respectivas relaciones (De autoridad, de asesoria,
etc.), niveles jerarquicos y canales fornmales de

comuni caci 6n.

—
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FUNCI ONES

Este tema corresponde a la descripcion de |as
actividades inherentes a cada uno de los cargos o
uni dades organi cas contenidas en l|la estructura organica

gque le permte cunplir con sus atribuciones | egales.

DESCRI PCI ON DE PUESTOS

Se utiliza cuando | os conponentes de la estructura
en uni dad organica corresponden a puestos especificos,
comb en el caso de |los nmanuales departanentales. E
puesto es |a unidad basica de trabajo en una estructura

de organi zaci 6n

ades Del Control Interno de Acuerdo a

Nor mas Técni cas de Cont abil i

2.3.1. Definici

Todas las enpresas tanto privadas conp publicas
necesitan tener, necanisnmos de control, asi cono planes

ideados a fin de garantizar el cunplimento de sus

—
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objetivos. El control en térmnos general es es funciodn y
responsabi | i dad de | a gerenci a.

Si el contr ol es responsabi | i dad de I a
adm ni straci 6n, entonces el control, en térmnos
generales, es parte del proceso admnistrativo; por
cierto, observe que su estructura estéa confornmada por |os
si gui entes el enent os: pl ani fi caci 6n, or gani zaci 6n

direcci 6n y control .

2.3.2. Definicioén General

Harol d Koontz y Heinz Wi hrich, dicen:

“El  control consiste en nedir y corregir el
desenpeiio individual y organi zaci onal para garantizar que
| os hechos se apeguen a los planes. Inplica |la nedicidn
del desenpefio con base en netas y planes, | a deteccio6n de
desvi aci ones respecto de las normas y la contribuciodn a
| a correcci6n de éstas.” ’

La definicioéon de control antes nenci onada sefial a en

qué consiste su funcidon y su relacion con |os siguientes

7 Harold Koontz, Hei nz  Wei hrich.: “Admi ni straci 6n una
perspectiva global”, Mc Gaw Hill, 11 Ed., Pag. 636

—
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pasos béasicos, |os cual es son: establecimento de nornas,
verificacion de cunplimento de las msmas y la
aplicaci 6n de nedidas correctivas para cunplir con |as

normas tomadas por |a adm nistracion.

2.3.3. Definicioén Financi era

Las Declaraciones Sobre Normas de Auditoria,
est abl ecen que: *“El control interno conprende el plan de
or gani zaci 6n, todos | os métodos coordinados y | as nedi das
adoptadas en el negocio, para proteger sus activos,
verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos
contabl es, pronover la eficiencia en sus operaciones Yy

estimular la adhesién a las practicas ordenadas por |a

n 8

gerenci a.
De acuerdo a la definicién anterior, la estructura
de control interno de una entidad consiste en |as

politicas y procedim entos establ eci dos para proporcionar
seguridad razonable de poder lograr 1|los objetivos

especificos de la entidad, y en su sentido mas anplio

8 |nstituto Americano de Contadores Pablicos; “Declaraciones

Sobre Normas de Auditoria.”(SAS 1), Seccion. 320-09, Pag. 29.

—
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conprende controles que pueden ser contables y/o
adm ni strati vos.

De acuerdo a |o anterior, resulta necesario
establ ecer qué es control interno financiero o contable;
en tal sentido, y tomando de base el m snb SAS1l, quien en
su misma seccion lo describe asi: “los controles
cont abl es conprenden el plan de organi zaci 6n y todos |os
mét odos y procedi m ent 0s que ti enen que ver
princi palmente y estan rel acionados directanente con |a
proteccion de los activos y la confiabilidad de |os
regi stros financieros. General nente incluyen controles
tales compb: los sistemas de autorizaci6n y aprobacion,
segregacion de tareas relativas a l|a anotacidn de
registros e infornes contables de aquellas concernientes
a l|las operaciones o custodia de |los activos, |los
controles fisicos sobre los activos y la auditoria

i nterna”

2.3.4. Definicioén Cono Siste

Las Normas Internaci onales de Auditoria, |o definen
conob un: “Sistema de Control Interno, significa todas |as

politicas y procedi m ent 0s adopt ados por I a

—
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adm ni straci 6n de una entidad para ayudar a |ograr el
objetivo de |la admi nistraci 6n de asegurar, tanto conp sea
factible, la conducci6n ordenada y eficiente de su
negoci o, incluyendo adhesién a las politicas de
adm ni straci 6n, |a salvaguarda de activos, |a prevencioén
y detecci6n de fraude y error, la precision e integridad
de los registros contables, y la oportuna preparaci 6n de
i nformaci 6n financiera confiable.”

Ahora desde |a perspectiva de la |egislacion
nacional la Corte de Cuentas de |a Republica en sus
Normas Técni cas de Control Interno, dice:

“Art. 2., Se entiende por sistema de control interno el
conjunto de procesos continuos e interrelacionados
realizados por |la mxima autoridad, funcionarios vy
enpl eados, di sefiados par a pr opor ci onar segur i dad
razonabl e en | a consecuci 6n de sus objetivos.”

Anbas definiciones consideran al control cono un
sistemn, asi tanbién el que es un proceso, y finalnente,
gue proporciona seguridad sobre la custodia de la

inversion; tanto en | o privado conp en | o publico.

—



Propuesta De Un Manual De Organizacion Y Funciones Con Enfoque Contable Parala Unidad
De Finanzas De La Facultad Multidisciplinaria De Occidente De La Universidad De El Sa vador.

ment os Del Sistenma De Control |nterno

de acuerdo a Nor mas | nt ernaci ona

El propésito de dicha Norma |Internacional de
Auditoria es est abl ecer nor mas y pr opor ci onar
i neam ent os para obtener una conprensi 6n de | os sistemas

de contabilidad y de control interno.

Sistemas de contabilidad y de control interno: Los
controles internos relacionados <con el sistema de
contabilidad estéan dirigidos a |ograr objetivos cono:

@ Las transacciones son ejecutadas de acuerdo
con | a autorizaci 6n general o especifica de |a
adm ni straci éon.

@ Todas las transacciones y otros eventos son
prontanmente regi strados en el nonto correcto,
en las cuentas apropiadas y en el periodo
cont abl e apr opi ado.

@ El acceso a activos y registros es permtido
s6lo de acuerdo con la autorizacion de la

adm ni straci 6n.

—
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@ Los activos regi strados son conparados con | os
activos existentes a intervalos razonables vy
se toma la accid6n apropiada respecto de
cual qui er diferencia.

Del sistema de contabilidad: Se deberia obtener una
conprensi 6n del sistenma de contabilidad suficiente para
identificar y entender:

a) las principales clases de transacciones en |as
operaci ones de | a enti dad;

b) céno se inician dichas transacciones;

C) registros contables inportantes, docunmentos de

soporte y cuentas en | os estados financieros; y

d) el proceso contable y de infornes financieros, desde
el inicio de transacciones inportantes y otros
event os hasta su inclusion en los estados
fi nanci eros.

Procedi mientos de control: Es necesari o obtener una
conprensi 6n de | os procedi mientos de control, al obtener
esta conprensi 6n se considerara el conocimento sobre |a
presencia o0 ausencia de procedimentos de contro
obtenido de la conmprensi 6n del anbiente de control y de

sistema de contabilidad para determ nar si es necesaria

—
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al guna conprensi 6n adicional sobre |os procedi m entos de
control.

Eval uaci 6n prelimnar del riesgo de control: La
eval uaci 6n prelimnar del riesgo de control es el proceso
de evaluar |la efectividad de |os sistemas de contabilidad
y de control interno de una entidad para prevenir o
det ect ar y corregir representaci ones errdneas de
inmportancia relativa. Sienpre habrda alguan riesgo de
control a causa de las Ilimtaciones inherentes de
cual qui er sistema de contabilidad y de control interno.

Después de obtener una conprensi 6n de |os sistenas
de contabilidad y de control interno, deber& hacerse una
eval uaci 6n prelimnar del riesgo de control, al nivel de
aseveraci 6n, para cada saldo de cuenta o clase de
transacciones, de inportancia relativa. La evaluacién
prelim nar del riesgo de control para una aseveraci 6n del
estado financiero deberia ser alta a nmenos que:

a) Pueda identificarse controles internos relevantes a

| a aseveracibn que sea probable que prevengan o

detecten y corrijan una representaci 6n errénea de

importancia relativa; y

b) Se planee desenpefiar pruebas de control par a

soportar |a eval uaci 6n.

—
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Basado en | os resultados de |as pruebas de control,
debera evaluarse si los controles internos estan
di sefiados y operando segun se contenpl 6 en |a eval uaci 6n
prelimnar de riesgo de control. La evaluacion de
desvi aci ones puede |levarnos a concluir que el nivel
evaluado de riesgo de control necesita ser revisado.
Mentras mas tienpo haya transcurrido desde que se
aplicaron |os procedinmentos, dismnuye el nivel de
seguri dad.

Rel aci 6n entre | as eval uaci ones de ri esgos inherente
y de control: La adnmnistracién a nenudo reacciona a
situaciones de riesgo inherente disefiando sistemas de
contabilidad y de control interno para prevenir o
detectar y corregir representaciones erréneas y por |o
tanto, en muchos casos, el riesgo inherente y el riesgo
de control estan altamente interrel aci onados.

Ri esgo de detecci 6n: El nivel de riesgo de detecci6n

se relaciona directamente con |los procedi m entos
sustantivos. La evaluaci6n del riesgo de control, junto
con la evaluacion del riesgo inherente, influye en la

nat ural eza, oportunidad y alcance de |os procedi m entos

—
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sustantivos que deben desarrollarse para reducir el

ri esgo de detecci 6n

2.3.6. Anbiente de Control

Segun las Normas Técnicas de Control Interno de la
Corte de Cuentas de |a Republica, el anmbiente de control
“Establ ece el fundamento de la institucién, para influir
la préctica del control en sus servidores. Es |a base de
| os otros conponentes del control interno, proporcionando
| os el enentos necesarios para permtir el desarrollo de
una actitud positiva y de apoyo para el control interno vy
para una gestién escrupul osa”.®

Los factores del anbiente de control incluyen: Ila

integridad y los valores éticos, la conpetencia de
personal, la filosofia y estilo de la admnistracion, la
estructura organi zacional, |a asignacién de autoridad y

responsabilidad, las politicas y practicas de gestién de
recursos humanos y |la unidad de auditoria interna.

En tal senti do, “Este tipo de control esta
constituido por el pl an de or gani zaci on, | os

procedi mentos y registros que conciernen a |os procesos

° Corte de Cuentas de |a RepUblica. Normas Técni cas de Control
Interno, Decreto No. 4, Diario Oicial No. 180 Tonp No. 364 afio

2004 Art. 4
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de decision que conducen a la autorizacion de |as
transacciones por parte de los niveles jerarquicos
superiores de tal manera que se fonmenta la eficiencia en
| as operaci ones. " 1°
Para finalizar, El Anbiente de control conprende | os

si gui entes objetivos:

@ Pronover |la eficiencia operacional.

@ Fomentar |a cohesi 6n adm nistrativa.

@ Proveer un sistema de informaci 6n oportuna.

@ Coordi nar | as funci ones.

2.3.7. Politicas de Control

Las politicas de control interno deben ser
practicadas por entes del sector publico y supervisadas
por la Corte de Cuentas de |a Republica. Para que un
sistema de control interno sea efectivo, el disefio de

pol iticas debe apegarse a | 0os si gui entes aspect os:

@ Pl anes operativos y estrat égi cos de | as

acti vi dades de | a entidad.

0 Corte de Cuentas de |a Republica. Normas Técni cas de
Control Interno, Decreto No. 4, Diario Oicial No. 180 Tono

No. 364 afio 2004 Art. 4 Literal a)
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@ Plan de organi zaci 6n que prevea una delimtacidn
apr opi ada de funciones y responsabilidades.

@ Auditoria interna cono mecani sno para |a
eval uaci 6n 'y nejoramento contindo del control
i nterno.

@ Mecani snbs de autorizaci 6n, ejecuci6n, custodia
registro y control de |as operaciones para el uso
razonable de los recursos y el cunplimento de

| as obligaci ones.

2.3.8. Procedi mentos de Control

Los procedimentos de control son aquellos que
determ nan | os pasos o acciones que deberan seguirse a
efecto de realizar una tarea. Conp |a adm nistracion de
todo ente, es responsable del control que opera en su
entorno, entonces sus autoridades son |as que deben
pl anear |os procedimentos de control. En tal sentido
procedimento de control debe entenderse, cono todas
aquel l as reglas y requisitos que deben cunplirse antes de
enprender una actividad. En este contexto, |as Normas
Técnicas de Control Interno | o expresan asi:

Son las politicas y procedimentos que pernmten

obtener una seguridad razonable del cunplimento de |as

—
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directrices admnistrativas. Tales actividades ayudan a
asegurar que se estan tomando |as acciones necesarias
para enfrentar |os factores de riesgo inplicados en el
logro de los objetivos de la entidad. Estas se dan en
todos los niveles de |la organizaci 6n; incluyen un rango
de actividades tan diversas conp aprobaciones vy
autori zaci ones, conciliaciones, seguridad de activos,
rotaci 6n del personal, rendicion de fianzas y segregaci 6n
de funciones”!!

A este msno respecto, las referidas normas orientan
di ci endo que: “Los controles internos relaci onados con el
sistema de contabilidad estan dirigidos a |ograr
objetivos cuyo enfoque se refleja en |a salvaguarda de
activos y la confiabilidad de |os registros financieros
de manera que:

@ Las transacci ones son ej ecutadas de acuerdo con
la autorizacion general o especifica de la
adm ni straci éon.

@ Todas las transacciones y otros eventos son

regi strados en el nonento oportuno.

1 Corte de Cuentas de |l a Republica. Normas Técni cas de
Control Interno, Decreto No. 4, Diario Oicial No. 180 Tono

No. 364 afio 2004 Art. 4 Literal «c¢)
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@ El acceso a activos y registros es permtido
solo de acuerdo con la autorizacién de Ila
adm ni straci on

@ Los activos registrados son conparados con | os
activos existentes a interval os razonables y se
toma |a acci 6n apropiada respecto de cual quier
di ferencia. ”?

Para poner punto final a este apartado, es prudente

indicar que los procedimentos de control interno estan

intimnmente estrechos con las politicas y procedim entos

cont abl es.

2.3.9. Val oraci 6n de R esgos

Las Normas Técnicas de Control Interno de La Corte
de Cuentas establecen que, “Cada entidad enfrenta una
variedad de factores de riesgo derivados de fuentes
externas e internas, que deben ser consideradas para
al canzar | os objetivos institucionales. Por eso, una
condicion previa para la valoracion de riesgos es el

establecimento de objetivos, enl azados en niveles

12 Nor mas Internacional es sobre Auditoria ( NIA's ) No. 400
parrafo 13 Pag. 97

—
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diferentes y consistentes internamente. La val oraci 6n de
riesgos es la identificacién y analisis de los riesgos
rel evantes para el logro de |os objetivos, formando una
base para |la determ naci 6n de céno deben admi nistrarse
| os riesgos.” !

La val oraci 6n de riesgos es una reflexi 6n nmental que debe

realizar un auditor, independientenente si este es para

auditoria interna o externa.

2.3.10. Sistema de Contabilidad

El sistema contable es una herramienta de
pl anificacién y control, y conp tal, debe ser organi zado
para que cunpla esa doble funcidn, ser un nedio para
planificar y a la vez de control ar

Toda contabilidad consta de un catal ogo de cuentas y
un manual de aplicacién. El primero, para saber en qué
orden debe hacerse | os registros contables, y el segundo,
para conocer co6no utilizar cada una de las cuentas
cont eni das en el catal ogo.

Tanbi én el sistema contable |leva libros para su

registro. Es inportante indicar que para un negocio

13 Corte de Cuentas de |a Republica. Normas Técni cas de
Control Interno, Decreto No. 4, Diario Oicial No. 180 Tono

No. 364 afio 2004 Art. 4 Literal b)
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privado, el sistema contable y los libros son autorizados
por un Lic. En Contaduria Publica autorizado por el
Consejo de Vigilancia de la Contaduria Publica; sin
embargo para |l os entes publicos es la Corte de Cuentas de
la Republica, la cual en sus Normas Técni cas de Control
establ ece que: “Deben establ ecerse |os procesos para que
a adm nistraci 6n activa pueda identificar, registrar y
conmuni car informaci 6n, relacionada con actividades vy
event os internos y externos rel evant es para la
or gani zaci 6n. " 14

El sistema de contabilidad es de inportancia
superlativa en cualquier tipo de organizaci 6n, pues en
las entidades <conplejas resulta ser la fuente de
informaci 6n cuando se estudia el control i nterno
financiero; aun nmas, a la falta de controles en una
instituci 6n pequefia, el sistema contable |e hace de

control interno.

2.3.11. Formatos de Control

Los formatos de control, son aquellos en |os cual es

se guarda | a evidencia sobre el hecho o generaci 6n de una

4 Corte de Cuentas de |a Republica. Normas Técni cas de
Control Interno, Decreto No. 4, Diario Oicial No. 180 Tono

No. 364 afio 2004 Art. 4 Literal d)
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oper aci on. Di chos f or mat os ayudan a un nmej or
funcionamento de la Unidad para establecer | os
nmecani snos de coordi naci 6n que conprenden una inspeccion
y verificacion cotidiana de |los trabajos y tareas que se
ej ecut an, asi conb los nmétodos y procedi n entos
est abl eci dos, para conocer el cunplimento de l|las netas
de | as diversas funciones individualizadas y de | a Unidad
nm sma.
Di chos formatos deben de cunplir dichos requisitos:
@ Que estos individualicen a cada institucion
para | a cual fueron creados
@ Que dichos fornularios consten en original vy
copi a

@ Que estos estén prenunerados

.12. Normas Técnicas de Control |Int

.3.12.1. De la Corte de Cuen

Este tipo de normas es referido particularnmente a
las que se aplican especialnmente en |os organi snos del
sector publico. Han sido adoptados por la Corte de

Cuentas de |la Republica, en aras de unificar el criterio

—
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de actuaci 6n de todos |os entes estatales cono nanual de
actuaci 6n, las Nornmas Técnicas de Control Interno, en el
Art. 2, fundanenta | o siguiente:

“Las normas técnicas de control interno constituyen
directrices basicas para el funcionam ento de wuna
actividad, unidad admnistrativa, proyecto o0 prograna.
Regulan y guian las acciones a desarrollar, sefialan una
inea de conducta general y aseguran uniform dad de
procedi m entos para actividades simlares |l evadas a cabo
por di ferentes funci onari os, enpl eados, uni dades
adm nistrativas o entidades y organisnos del sector
publico.”

Adenmas, continga dici endo:

“El control interno de una entidad u organi sno del
sector publico conprende su plan de organizacion y el
conjunto de nmétodos y nedidas adoptados por |as
aut ori dades superiores, para proporcionar una seguridad
razonabl e de salvaguardar |os recursos institucionales,

verificar la veracidad de su informaci 6n, pronover |a

eficiencia en |as operaciones, estinmular |a observancia

15 Corte de Cuentas de |l a Republica. Normas Técni cas de
Control Interno, Decreto No. 15, Diario Oficial No. 180 Tono

No. 364 afio 2004 Art. 2
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de la politica prescrita y lograr el cunplinmento de
obj etivos y metas progranadas.”?'®

De o anterior puede concl ui rse que, | os
procedimentos de control interno conprenden |os
i nstrunment os, necani snbs y técnicas, |os cual es deben ser
i ntegrados en | os nmanual es de organi zaci é6n y operaci 6n de
cada entidad u organisno. Finalnente, |as nencionadas
normas se clasifican de | a nmanera siguiente:

1. De validaci 6n, que conprende |os necani snos de
aut ori zaci 6n, conparaci 6n, verificacion de I|a
pertenencia y | egalidad.

2. De aseguramento, incluye procedimentos de
control tendientes a reducir los riesgos vy
errores que puedan producirse durante Ila
ej ecuci 6n de | as actividades de |a entidad.

3. De reejecucién, se refiere a la verificacion
durante el proceso de ejecuci 6n

4. De especializaci6n funcional, estan dadas por

la segregacion de  funciones, el acceso

6 Corte de Cuentas de |a Republica. Normas Técni cas de
Control Interno, Decreto No. 15, Diario Oficial No. 180 Tono
No. 364 afio 2004 Art. 2

—
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restringido, la supervision y la auditoria

i nterna. !’

1 Corte de Cuentas de |a Republica. Normas Técni cas de
Control Interno, Decreto No. 15, Diario Oficial No. 180 Tono
No. 364 afio 2004 Art. 7 Norma 1-02

—
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3.1. Metodol ogia De La Investigaci o

En toda investigacion es de sunma inportancia el
definir el tipo de estudio que se realizd, para indicar
el runbo a seguir y evitar malas interpretaci ones o crear

fal sas expectativas.

A continuaci 6n se describen a cada uno de |os

el ement os que fornman parte del proceso de investigacion

TI PO DE ESTUDI O

Para el desarrollo de nuestra investigacion

utilizanbs el estudio descriptivo-deductivo, que nos

provey6 de valiosa informacién; la cual nos permtio
conocer |os inconvenientes y deficiencias que ha
ocasi onado dentro de la Unidad de Finanzas de Ila

Facultad Multidisciplinaria de Cccidente el no contar con
una Herram enta de Organizacién tan inportante conmo |o
son |los Manuales de Organizacién y Funciones con un

enf oque cont abl e.
TI PO DE | NVESTI GACI ON

Para el tipo de estudio que se Ilevé a cabo se

utilizaron dos tipos de investigaciones. La investigacion

—
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bi bliografica que nos dio las bases e instrunentos
necesari os para que posteriornente l|la investigacion de
canpo nos proporcione |as herram entas necesarias para |l a
el aboraci 6n de un Manual de Organi zaci 6n y funci ones con
enfoque contable para la Facultad Miltidisciplinaria de

Ccci dent e.

I nvestigaci 6n Bibliografica: esta nos abasteci6 de
toda aquella teoria admnistrativa para fundanentar
nuestra investigaci 6n, asi cono |os antecedentes de |la

Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

I nvestigaci 6n de  Canpo: Permtidé conocer | as
implicaciones que I|e han ocasionado a |a Facultad
Multidisciplinaria de Cccidente |la falta de un Manual de

Organi zaci 6n y Funci ones con Enfoque Contabl e.
DETERM NACI ON DEL UNI VERSO
Definicién Cualitativa del Universo

Las uni dades de andalisis para nuestro estudio estan
constituidas por funcionarios, |los cuales son: Jefe de
Admi ni straci 6n Financiera, enpleados de Oficina tales
cono: secretaria, contador, auxiliar contable, encargado

del fondo circulante y colector financiero.

—
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Definici 6n Cuantitati va del Uni verso

A continuaci 6n detal | arenbs por cada uni dad | os

i ntegrantes que | a conponen.

Funci onari os y Autori dades Canti dad

Jefe de Adni ni straci 6n Fi nanci era 1

Enpl eados de Oficina y Servicios Ceneral es

Secretaria 1
Cont ador 1
Auxiliar Contable 1
Encargado del Fondo Circul ante 1
Col ect or Fi nanci ero 1
TOTAL 6

3.1.1. Investigacion Bibliogréfica

En este apartado se recopilo toda la infornmacion

tedrica, técnica y cientifica que nos sirvio de soporte

—
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para desarrollar el estudio, consultando una variedad de
docunent os tal es cono: Li bros, tesis, foll etos,

di ccionarios y revistas.

.1.2. Investigaci 6n De

.1.2.1. EI Cuestion

Este instrumento |o utilizanbs con preguntas
abi ertas, cerradas, o sem -cerradas, el cual fue dirigido

a: Jefe de Administracion Financiera, y enpleados de |a

m snma uni dad

.1.2.2. Las Entrevis

Las entrevi stas personales se |l evaron a cabo con el
prop6sito de conocer sus funciones actuales y datos
especificos propianente dichos y se entrevistd a |os

Si gui ent es puest os:

Cont ador, Auxiliar  Contable, Secretaria y al
Colector Financiero a los cuales se entrevistd bajo la

forma de entrevista i nformal.

—
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.1.2.3. La nservaci on Dire

La observaci 6n fue |la técnica que se aplico en toda
la investigaci 6n, para poder analizar y verificar si lo
obteni do por nedio de |las entrevistas y cuestionarios era
lo que realnmente sucedia en las actividades ejecutadas
por los trabajadores, asi conmo el anbiente donde se
desenpeian; perm tiendo poder abar car aspect os
i mportantes que no podian ser satisfechos con el

cuestionario y la entrevista

.2. I nformaci 6n Gener

.2.1. Nvel

O gani zat i

Para |a wunidad de Finanzas de la Facultad
Mul tidisciplinaria de Occidente de |la Universidad de El
Sal vador, conp en cual quier otro departanento se requiere
de lineas de autoridad, es decir |os derechos inherentes
de wuna jefatura de dar ordenes y esperar que se
obedezcan, la cual se plasma en un organi grana donde se

est abl ecen | os

—
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ni vel es jeréarquicos, el tipo de autoridad, |a division de

funciones y | os canal es fornal es de comnuni caci 6n.

En el caso de la Unidad de Finanzas de |a Facultad
Mul tidisciplinaria de COccidente, |a mhxinma autoridad es

el Jefe de Adm ni straci 6n Fi nanci era.

Las personas que el Jefe de Adm nistracién

Fi nanciera tiene a su cargo son:
@ Secretaria
@ Cont ador
@ Auxiliar Contable
@ Encargado del Fondo Circul ante

@ Col ector Financiero

3.2.2. Hallazgos

Segln la investigaci6n se encontrdé que no se posee
or gani grama, teniendo por consecuencia que sus funciones
han estado entendidas inplicitamente en |os procesos que

realizan.
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De acuerdo a los resultados obtenidos en Ia
i nvestigaci 6n previa, se pudo conocer que |as activi dades
en I a Uni dad de Fi nanzas de I a Facul t ad
Mul tidisciplinaria de Cccidente no se guian por nedio de
un objetivo general, tambi én se encontrdé que no se cuenta
con politicas formalnmente establecidas y que |Ilas
funci ones que desenpefian no se encuentran descritas o
pl asmadas en al gun docunento, por lo cual |as funciones
son dadas a conocer verbalnente en un principio por el
jefe correspondiente y luego por |la orientacion de |os
m snos conpafieros de trabajo, por o que se deduce la
falta de wun docunmento administrativo en el cual se
encuentren descritas y definidas |as funciones, razén por
la cual el trabajo no es distribuido en forma equitativa

entre al guna parte del personal

.2.3. Servicios Que Brinda A La Conuni da

Desde su creacion, la Unidad de Finanzas de la
Facul t ad Mul ti disciplinaria de Ccci dent e, se ha
caracterizado por la gestién y desarrollo de acciones
proyectos y programas en beneficio de la Facultad y la

comuni dad estudiantil en general.

—
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Entre | os cual es ha gestionado proyectos tales cono:
@ Conpra de materiales para el mantenimento de
parqueo de la Facultad Miltidisciplinaria de
Ccci dente
@ Conpra de nobiliario para | as aul as.
@ Conpra de equipo de coOnputo para |as unidades

adm nistrativas y para servicio a |la conunidad

estudi antil .

Caracteristicas Del Gupo Benefi

La Uni dad de Fi nanzas de I a Facul t ad
Mul tidisciplinaria de Cccidente, esta constituida por 6
enpl eados, de Ilos cuales cuatro tienen wun nivel
educativo de bachillerato y dos son graduados a nivel
superior universitario, y todos son residentes de

Departanmento de Santa Ana

Concl usi ones y Reconendaci

3.3.1. Concl usion

@ En | a Uni dad Fi nanci era de | a Facul t ad

Mul tidisciplinaria de Cccidente, uno de |os

—
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princi pal es problems organizativos que actual nente
adol ece, es la deficiente comunicaci6n que se da
desde |os nmandos superiores, hacia los niveles
operativos y viceversa; generando desconocim ento de

aspectos que a ellos | es conpete.

@ La uni dad de Fi nanzas de I a Facul t ad
Mul tidi sciplinaria de Occidente carece de nmisién y
vision que guien el desarrollo de actividades

encam nadas al logro de | os objetivos.

@ No se posee un Manual de Organizaci 6n que pernita |la
orientaci 6n adecuada hacia el cunplimento de |os
objetivos departanentales, lo cual i npide una
pl aneaci 6n estratégica y una organi zaci 6n de

personal eficiente.

@ La mayor parte del personal de |a Unidad de Finanzas
desconocen |los objetivos y las politicas de su
unidad, lo cual inplica falta de orientacion en el
desenpeiio de sus actividades, ya que son realizadas
en forma progranmada, cubriendo dnicanente |as

necesi dades de servici os i nnedi at os.
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@ En la mayoria de |os puestos, solo existe una idea
de o que son las funciones de cada puesto, |o que
ocasiona en al gunos casos, I a evasi on de
responsabilidades y en otros la duplicidad de

f unci ones.

@ Se pudo verificar que en la Unidad Financiera no
estan claranmente definidas las |ineas de autoridad,
ocasi onando una dualidad de mando | o que col oca al
enpleado en una posicion dificil para poder

desenpefar sus funciones eficientenente.

3. 3. 2. Reconendaci ones

@ Inplenentar a corto plazo un manual de organi zaci 6n
y funciones, que defina las funciones de cada
puesto, responsabilidades, relaciones y objetivos
departanentales que orienten el desarrollo de Ilas

acti vi dades.

@ Elaborar un organigrama en base a criterios
cientificos de su estructura, que represente |os

ni vel es j erarqui cos.

—
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@ Inplenmentar herram entas de control que permtan
nmedir el desenpefio, supervision e inspeccion de
determ nadas funciones para asegurarse que |as

m smas se estén ||l evando a cabo.

@ Solicitar a la Unidad Financiera Central, la
apertura de una cuenta corriente a nonbre de Ila
Uni dad Financiera de la Facultad Miltidisciplinaria
de Cccidente, para que |os fondos sean adm ni strados

por di cha uni dad.

@ Inplenentar politicas contables que permtan
el abor ar I a cont abi | i dad de I a Facul t ad
Mul tidi sciplinaria de Qccidente, para efectos de que
di cha unidad pueda presentar sus propios Estados
Fi nanci eros, y que estos se envien a la Unidad
Fi nanci era Central para efectos de consolidaci 6n de

| os m snos.

@ Solicitar I a i nstal aci 6n del sof twar e de
contabilidad wutilizado por la Unidad Financiera
Central, para facilitar la consolidacién de |os
Est ados Fi nanci eros guardando | a continuidad de |os

regi stros contabl es.

—
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@ Inplementar una auditoria externa a |os sistemas
informaticos en el area contable y de tesoreria,

para asegurar |la integridad del sistena.

@ Crear politicas adm ni strativas par a el

manteni m ento y actualizaci 6n del software.
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CAPI TULO |V
“ PROPUESTA DE UN MANUAL DE
ORGANI ZACI ON Y FUNCI ONES CON
ENFOQUE CONTABLE PARA LA UNI DAD DE
FI NANZAS DE LA FACULTAD
MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE DE

LA UNI VERSI DAD DE EL SALVADCR'.
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4.1 Manual
Or gani zacli on

Funci ones
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CONTENI DO

| NTRODUCCI ON
OBJETI VOS DEL MANUAL
NORVAS Y POLI TI CAS PARA EL USO DEL MANUAL
ESTRUCTURA ORGANI CA
DESCRI PCI ON DE PUESTOS
ADM NI STRADOR FI NANCI ERO
SECRETARI A
CONTADCR
AUXI LI AR CONTABLE
ENCARGADO DE FONDO Cl RCULANTE

COLECTOR FI NANCI ERO
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4.1.1. |ntroducci6

El presente docunento contiene |a propuesta
de un manual de Organizaci 6n y Funciones para La
Uni dad de Fi nanzas de I a Facul t ad
Multidisciplinaria de Occidente, con |lo que se
pretende contribuir a nejorar |a ejecucién de |as
tareas de cada enpleado(a) y la prestacion de

servicios que ofrece a |la conunidad estudiantil.

La puesta en practica de ésta Herranm enta
Admi ni strativa permte resolver algunos de |os
problemas que se detectaron en el diagnéstico
realizado tales conb: Desconocimento de |as
funciones de cada uno de los enpleados de |la
Uni dad y aceptaci 6n de la via jerarquica.

Por otra parte, contribuye a la eficiencia
adm nistrativa ya que permte definir de manera
escrita lo referente al desenpeiio de funciones,
obj etivos, niveles jerarquicos y relaciones de

personal de |a unidad.
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Deber & tenerse presente que, para obtener el
beneficio esperado de éste manual, es necesario
di vulgarlo a todos |os enpleados involucrados en
él, asi conp realizar una constante revisioén que
permta insertar |os canbios que experinmente la
estructura.

Este manual ha sido disefiado en forma clara
y sencilla para que su contenido sea conprensible
a la mayoria del personal que deba consultarlo.
Presenta informacion basica de las wunidades
organi zativas conbp  es: titulo del puest o,
dependencia jerarquica que indica ante quien es
responsabl e un subalterno, objetivo, funciones a
desenpeflar y requisitos que debe cunplir cada
candidato para optar a cada uno de |os cargos

descri t os.
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4.1.2. Qojetivos del

Puede conceptuarse al Manua

sistemati co que i ndi ca | as

actividades a ser cunplidas por los menbros de
la Unidad y la forma en que las mismas deberan

ser realizadas ya sea, conjunta o separadanente.

@ Coordi nar y  supervisar

adm ni strati vas, fi nanci er as,

técnicas y disciplinarias

Financiera de la Facultad Miltidisciplinaria

de Ccci dent e.

@ Instruir a los menbros que
Uni dad, pr ocur ando mnimzar
desconocimento de |as obligaciones de cada

uno, la duplicidad o superposicién de

f unci ones, [ entitud y

i nnecesarias en las tramtaciones,

deficiente at enci 6n a

desconoci m ento de | os

adm ni strativos, entre otros.

cono un cuerpo

funci ones y

f unci ones
académ cas,

Uni dad

conmponen |a

conpl i caci ones
mala o
publi co,

procedi m ent os

e

=
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@ Exponer con detalle a la Jefatura de Ila
Uni dad | os obj eti vos, estructura
organi zativa, politica, funciones autoridad y
cualquier otra que sea necesaria para el
logro de sus respectivas actividades vy
f unci ones.

@ Brindar informaci 6n basica para |a planeaci6n
e inplenentaci 6n de nedi das de noderni zaci 6n
adm ni strati va.

@ Facilitar el nejor aprovechamento de |os

recursos humanos y materi al es.
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.3. Normas y Politicas para el uso del

Manual

Normas. Estéandares aceptables que son compartidos por los
integrantes del grupo.

@ Darle cunmplimento a las disposiciones
descritas en este manual por parte de la
Jefatura de | a Unidad.

@ Efectuar una constante revisién que pernita
el registro de | os canbi os que experinenta |a
estructura, pues sol o I a experi enci a
permtira ajustarlo y afinarlo para que
refleje |a situaci 6n actual

@ Cada enpleado debe poseer una copia del
Manual de Or gani zaci 6n y Funci ones
correspondi ente a | a Unidad.

@ Proporcionar las funciones del puesto de
trabaj o al personal actual y de nuevo ingreso

por parte del jefe innediato.
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Politicas: Son una guia que establece

paranmetros para tonmar deci siones.

@ Crear una cultura organi zaci onal que estinula
a |los subordinados a desarrollar todo su
potencial en el desenpeiio de su trabajo.

@ Capacitar al personal, a fin de nejorar la
calidad en el desarrollo de sus acti vi dades.

@ Promover el trabajo en equipo, con el
propo6sito de brindar un mejor seguiniento en

el desarroll o de sus | abores.
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4.1.4. Estructura Organic

@ Adm ni strador Fi nanciero

@ Secretaria

@ Cont ador

@ Auxiliar Contable

@ Encargado del Fondo Circul ante

@ Col ector Financiero

Financiero

Contador Encargado del Secretaria Colector Financier(;
Fondo Circulante

[ Administrador]

J

Auxiliar
Contable
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4.1.5. Descripcion

de Puest os
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

NOVBRE DEL PUESTO ADM NI STRADOR FI NANCI ERO

DEPENDENCI A JERARQUI CA: DECANO

OBJETI VO Adm nistrar adecuadanente |os recursos
financieros de la Facultad Miltidisciplinaria de
Occidente y colaborar en la fornulacién del
Presupuesto de la misma, asesorando |a ejecucioOn

de éste, para realizar su funcion.

RESPONSABI LI DADES:

a) Dirigir y coordinar el registro y ejecucion de
todas las operaciones financieras que se
realizan dentro de |a Facultad.

b) Aprobar el programa de pagos de |os conprom sos

fi nanci eros de | a Facul t ad.

—
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

c) Revisar | os estados e infornmes financieros de |la

Facultad para poder emtir di ct &nrenes  en
opi ni ones sobres aspectos financieros.

d) Supervisar |los ingresos y egresos de efectivo
asi cono tanbi én de | os novinm entos bancarios de
| os recursos financieros.

e) Col aborar en la planificacion y elaboracién de
Presupuesto de I|a Facultad y coordinar su
ej ecuci on.

f) Atender y asistir a las convocatorias de |as
O'icinas Centrales.

g) Presentar en forma clara, oportuna y periddica

los infornes a | as autoridades conpetentes.

=
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS
FUNCI ONES

h) Coordinar la distribucion de talonarios de |os
al umos de | a Facul t ad.

i) Asistir a eventos de capacitacion para nejorar
el desenpefio de |l as |abores de |a Facultad.

j) Colaborar en I|a elaboracién de nenorias de
| abores de | a Facul tad.

k) Atender |as reconendaciones en |a ejecucion del

trabaj o, brindadas por |as auditorias.

REQUI SI TOS DEL PUESTO
1. EDUCACI ON Y CONOCI M ENTCS.
a) Graduado de Licenciatura en Adm nistracién de
Enpresas o Contaduria Publica, especializado en

el area financiera-contable.

—
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS
FUNCI ONES
b) Conoci m ent os sobre | eyes y regl anment os

d)

e)

guber nanent al es del area financiera.

Experiencia de tres afios en el area de
pl ani ficacién, direccién y control de sistemas
financi er o- cont abl es.

Conoci m ent os béasi cos de conput aci 6n

Conoci mi ento de Legi sl aci 6n Universitaria.

2. Habilidades y Destrezas.

a)

b)

Habi | i dad para | a conducci 6n de persona
Capaci dad par a sintetizar y estructurar

i nfornes.

3. Cual i dades.

a)

b)

Responsabl e

Buenas rel aci ones i nterpersonal es.
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Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y

FUNCI ONES

UNI DAD DE FI NANZAS

c) Espiritu de Liderazgo
d) Iniciativa
e) Facilidad de Expresion
f) Di nam co.

4. Edad y Sexo.
a) Edad: 30-45 Afos.

b) Sexo: Indiferente.
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

NOVBRE DEL PUESTO SECRETARI A

DEPENDENCI A JERARQUI CA: ADM NI STRADOR FI NANCI ERO

OBJETI VO Real izar todo tipo de actividades
secretariales y asistir a su Jefe para e

desarroll o académnmi co adm nistrativo de | a uni dad.

RESPONSABI LI DADES:

a) Recepcionar, revisar, registrar distribuir vy
archivar |a docunmentaci 6n de | a Uni dad.

b) O gani zar y coor di nar | as audi enci as,
atenci ones, reuniones, preparar |a agenda vy
document aci 6n respecti va.

c) Intervenir con criterio propio en la redacciodn
de docunentos admnistrativos, de acuerdo a

i ndi caci ones general es.

—
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

d) Recepcionar |l amadas tel ef 6ni cas.

e) Admi ni strar docunentaci 6n clasificada y prestar
apoyo secretarial especializado.

f) Ej ecutar funci ones basi cas secretarial es
di ferenci &ndose por su nayor conplejidad vy
responsabi | i dad.

g) Coordi nar reuniones y concertar citas.

h) Realizar otras funciones que |le asigne en el

anbi to de su conpet enci a.

REQUI SI TOS DEL PUESTO

1. Educaci 6n y Conoci m ent os:
a) Titulo de Secretaria o Bachiller en Conercio y
Admi ni straci 6n.
b) Mnino 1 afio de experiencia en puestos

sim | ares.

—
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Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y

FUNCI ONES

UNI DAD DE FI NANZAS

c) Conoci m entos béasi cos de conputaci on.

2. Habilidades y Destrezas

a) Buena ortografia

b) Facilidad de expresion

c) Criterio propio

d) Capaci dad de redacci 6n

3. Cual i dades

a) Buenas rel aci ones i nterpersonal es

b) Buena presentaci 6n
c) Dinam ca
d) Responsabl e
e) Discrecion
4. Edad y Sexo
a) Edad: 22-45 afios

b) Sexo: Fenenino
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

NOVBRE DEL PUESTO. CONTADCR

DEPENDENCI A JERARQUI CA: ADM NI STRADOR FI NANCI ERO

OBJETI VO Propor ci onar al Adm ni st r ador
Financiero la informaci 6n oportuna y exacta de
| as anot aci ones hechas en | os di ferentes
registros contables y conocer el sistema de

cont abi | i dad propio de | a Facul tad.

RESPONSABI LI DADES:

a) Supervisar |la el aboraci 6n de docunentos para |as
transacci ones que tiene que registrar.

b) Llevar los libros de contabilidad actualizados,
de acuerdo a los procedimentos y politicas de

| a Unidad Fi nanciera Central.

—
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS
FUNCI ONES
c) Recopilar y procesar la informacién para la

d)

f)
g9)

h)

el aboraci 6n de informes periodicos referentes a
la situaci 6n financiera de |a Facultad.

Analizar y wverificar la informacidén que le
pr opor ci onan | os di stintos depar t anent os,
est abl eci endo |l a exactitud de su interrelacion.
Auxi | i ar al adm ni st rador financiero en
acti vi dades admi ni strati vas.

El aborar y redactar |os estados financieros.

Regi strar |a ejecuci 6n presupuestaria asignada a
la institucion.

Real i zar todas |as demAs activi dades contables

gue |l e asigne su jefe innmediato.
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

i) Conciliar los registros con las instituciones

técnicas de la Unidad Financiera Institucional
en | a Uni dad Central

REQUI SI TOS DEL PUESTO

1. Educaci 6n y Conoci m ent 0os

a) Licenciatura en Contaduria Publica

b) Tres afios de experiencia cono contador general.

c) Dos afios de experiencia en conocimentos de
infornes contables y ejecucion presupuestaria
del Estado.

d) Conoci mi entos avanzados en conputaci 6n y uso de
si stemas cont abl es.

2. Habilidades y Destrezas

a) Capaci dad de Trabaj ar en equi po
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Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y

FUNCI ONES

UNI DAD DE FI NANZAS

b) Habilidad numérica

c) Habilidad para estructurar infornes

d) Capaci dad de sintetizar docunentos

e) Mantener un adecuado sistema de control interno

cont abl e.

3. Cual i dades
a) Proactivo
b) Di nam co
c) Responsabl e
d) Honesto

4. Edad y Sexo
a) Edad: 26-50 afios

b) Sexo: Indiferente
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

NOMBRE DEL PUESTO  AUXI LI AR CONTABLE

DEPENDENCI A JERARQUI CA:  CONTADOR

OBJETI VO Apoyar y col abor ar con su jefe
inmediato en la realizacion de |as operaciones
tanto de egresos conpb de ingresos derivados del

f unci onam ento de | a uni dad.

RESPONSABI LI DADES:
a) Registrar en libros todos |os novimentos

contables tanto de ingresos conbo de egresos que
se generen en | a Unidad.

b) Recibir, organizar y archivar |os conprobantes
de gast os di ari os de | os di stintos

depart anent os.

=
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR

ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS
FUNCI ONES
c) Recibir y revisar los cortes de caja parciales

d)

f)

g9)

que | e sean entregados.

Archivar toda |a docunentaci 6n que se genere y
reci ba.

Reportar él depésito diario por concepto de
servicios prestados a |la conmuni dad estudiantil.
Auxiliar en la elaboracion del presupuesto

anual de egresos.

LI evar el control de auxiliares al dia.

REQUI SI TOS DEL PUESTO

1.

a)

Educaci 6n y Conoci mi ent os
Mninmo 3er. Afo de estudios de Licenciatura en

contaduria publica o Adm nistraci é6n de enpresas.

—

FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

b) Conoci m entos béasicos de conputacién y uso de
paquet es cont abl es.
c) Experiencia ninima de 1 afo en puestos
simlares.
2. Habilidades y Destrezas
a) Capaci dad de trabajar bajo presioén
b) Habilidad para el trabaj o en equipo
c) Capacidad de analisis, sintesis, expresi on
verbal y escrita.
3. Cual i dades
a) Honesto
b) Responsabl e
c) Dinanico

d) Etica Profesional
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

e) Alto grado de iniciativa.
4. Edad y Sexo
a) Edad: 25-35 afios

b) Sexo: Indiferente
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS
FUNCI ONES

NOVBRE DEL PUESTO ENCARGADO DEL FONDO Cl RCULANTE

DEPENDENCI A JERARQUI CA: ADM NI STRADOR FI NANCI ERO

OBJETIVO Administrar el almacén universitario,
garanti zando | as existencias necesarias de bienes
de consunb de wuso continuo en la institucién.
Ademés supervisar y controlar las &reas de
al mmcenam ento de rmateriales (para oficinas
adm ni strativas y docent es); herram ent as
nobiliario y equi po que constituye el patrinonio

de | a Facul t ad.

RESPONSABI LI DADES:

a) Col aborar en I a pl ani fi caci 6n de | as
adqui siciones de articulos y materiales de uso
continuo en las diferentes wunidades de la

Facul t ad.

—
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

d) Suministrar articulos y bienes de consumb a |as
di ferentes uni dades, conforne a requisiciones.

e) Revi sar peri 6di camente las existencias de
al maceén.

f) Registrar el novimento de nercaderias por nedio
de kardex o sistemas de conputaci 6n

g) Efectuar analisis de rotacion de nmercaderias
vigilando las existencias en sus maxinos vy
ni ni nos.

h) Verificar nercaderias y equipos procedentes de
conpras y donati vos.

i) El aborar i nf or nes peri 6di cos sobre | as

exi stencias y consunp de articul os.
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS
FUNCI ONES
j) Encargado de Illevar al dia los registros de

control de mmteriales de oficina, herram entas,
nobi liario y equi po para uso de |la Facultad.

k) Efectuar controles fisicos periodicos de |os
di stintos i nventari os que Il eva en sus
regi stros.

) Elaborar informes referentes a la adquisicion y

descargo de |l os activos fijos de |a Facultad.

REQUI SI TOS DEL PUESTO
1. Educaci 6n y Conoci nmi ent os.
a) Titulo de Contador o Bachiller Comercial opcion
Cont ador

b) Conoci m ent os bési cos de conputaci 6n
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

c) Conocimentos de admnistracion de bodega vy
al macén
d) Dos afios de experiencia en puestos simlares.
2. Habilidades y Destrezas
a) Habilidad para |la toma de deci siones.
b) Capacidad para racionalizar la distribucidn de
| os recursos.
3. Cual i dades
a) Buenas rel aci ones i nterpersonal es.
b) Di nam co
c) Responsabl e
d) Acostunbrado a trabajar bajo presion
4. Sexo y Edad
a) Sexo: Indiferente

b) Edad: 25-40 afos
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS

FUNCI ONES

NOVBRE DEL PUESTO COLECTOR FI NANCI ERO

DEPENDENCI A JERARQUI CA: ADM NI STRADOR FI NANCI ERO

OBJETI VO Captar y custodiar fondos que ingresan
por la venta de bienes y servicios que ofrece la
Uni versidad de El Salvador, asi cono el aborar

informes y renesas.

RESPONSABI LI DADES:

a) Captar fondos provenientes de |la venta de bienes
y servici os.

b) Prepara i nf or nmes de i ngr esos per ci bi dos
di ari amente

c) Enviar informes de los ingresos a la Colecturia

Central .

—
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Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y

FUNCI ONES

UNI DAD DE FI NANZAS

d) El aborar Inforne de Caja nensual es

e) E ecutar cobros de aranceles de |a Facultad comp
por ejenplo: cuotas de escolaridad y tercera
matricula, certificacion de programas, cursos de
f or maci 6n pedagogi cas,

f) Atender arqueos del contador de |la Facultad o de

|l as auditorias internas o externas.

g) Vender folletos

h) Cobrar gastos de graduacion y expedicién de

titul os.

REQUI SI TOS DEL PUESTO

1. Educaci 6n y Conoci m ent 0os

a) Poseer titulo Bachiller Técnico Vocacional,

opci 6n Cont aduri a.

etc.

=
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y UNI DAD DE FI NANZAS
FUNCI ONES
b) Tener conocimento sobre |leyes y reglanmentos

e)

gubernanental es aplicables al area de ingresos
fi nanci eros.

Experienci a de dos afios en puestos sim |l ares.
Capaci dad para elaborar y redactar informes de
caj a.

Conoci mi ent os basi cos en conput aci 6n

2. Habilidades y Destrezas

a)

b)

Tener eficiencia en el puesto.

Habi | i dad para el aborar cortes de caja diarios.

3. Cual i dades

a)
b)

c)

Honest i dad
Buen trato al publico

D nami co
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Universidad de El Salvador

Hecia @ lihertad por fa culiprs

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCClI DENTE
ADM NI STRACI ON FI NANCI ERA

MANUAL DE ORGANI ZACI ON Y

FUNCI ONES

UNI DAD DE FI NANZAS

d) Responsabl e
4. Sexo y Edad
a) Edad: 20-50

b) Sexo: Fenenino
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4. 2 Manual

Cont r ol

| Nt er no
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CONTENI DO

I nt roducci 6n

Obj eti vos del Manual

Estructura de un sistema de Control Interno

Cont abl e.

Establ ecim ento de Politicas Contables

Medi das y Formatos Para el Control
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4.2.1. Introducci6

Los sistemas de control son la clave para
| ograr la eficiencia organizacional dentro de |as
instituciones del sector publico, Mediante la
conbi naci 6n de objetivos sustentados en las |eyes
y reglanentos de la institucion, una organi zaci 6n
firme, wuna direcciéon capaz y la notivacion
adecuada tendra pocas posibilidades de éxito si
no se cuenta con un sistema de control interno
contable eficiente. Ademds para ejercerlo en

forma eficaz, un sistema de control requiere |o

Sl gl—“ ent e: Est abl eci mi ento de Normas, Metas y
Obj etivos
Control Interno Anal i zar y Evaluar El Rendi m ento
Cont abl e
Eficiente
Tomar Acciones Correctivas

Tomando en cuenta la necesidad de enfocar
estos controles hacia la inplenmentacion de un
sistema de Control Interno que contribuya a la

toma de decisiones y salvaguardar eficientenente

—
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| os recursos material es financi eros y humanos que
poseen en di cha uni dad.
Por o tanto, el Sistema de Control Interno
Fi nanci ero Contable que se Ile propone a la Unidad
de Finanzas de la Facultad Miltidisciplinaria de
Occidente, deberda estar intinmanmente relacionado
con | os siguientes el enentos:

@ Una eficiente organizacidén que prevea la
segregaci 6n apropiada de funciones y Ila
asi gnaci 6n de responsabi |l i dades.

@ Mecani snros de autorizaci6on para |levar |os
registros en forma adecuada, con el fin de
ejercer un control razonable sobre |os
r ecur sos

@ Adopci6n de politicas sanas relativas a la
ej ecuci 6n de las tareas y al cunplimento de
| os deberes por parte de |os enpleados de |a

uni dad.
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@ | donei dad del personal en razén directa con sus
responsabi | i dades. Esto significa que las
funciones admnistrativas deben asignarse a
aquel | as per sonas gue sean capaces de
cumplirlas en forma satisfactori a.

4.2.2. ojetivos del Man
@ Dotar a la wunidad de Finanzas de wuna

herram enta de contro

|l as actividades desarroll adas

aplicacion de autorizacion vy

hagan posible un buen <contro
recur sos.
@ Permitir el ahorro de tienpo y esfuerzo en |la
ej ecuci 6n del trabajo, evitan
fraudes por |os funcionarios de
finazas.
@ Agilizar 1os nmecanisnbs de in
perm tan aplicar | os

correctivos necesarios para cunplir

ret as.

interno que oriente

procedi m ent 0s

medi ante |a
regi stros que

sobre |os

do errores o

| a uni dad de

formaci 6n que

con sus

—
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Estructura de un Sistema de Contro

I nt erno Cont ab

El Sistema Contabl e debe ejecutar tres pasos basicos

utilizando relaci 6n con | as acti vi dades
financi eras, | os datos se deben registrar,
clasificar y resumr, sin enbargo el proceso
contabl e involucra | a comuni caci 6n a qui enes
estén interesados y la interpretaci én de | a
i nformaci 6n contabl e para ayudar en |a tona de
deci si ones.

@ Registro de la Informaci 6n Fi nanci era:

En un Sistema de Control Contable se debe
[l evar un registro sistematico de la actividad
diaria en térmnos econdém cos. Todas estas
transacci ones pueden expresarse en térm nos
nonetari os y por consiguiente se deben registrar
en los libros de contabilidad. Una transaccidn
se refiere a una accion term nada mds que a una

posi bl e acci 6n a futuro.
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@ dasificaci 6n de |la Informaci 6n

Un registro conpleto de todas |as activi dades
i mplica un volunmen de datos fuentes, demasi ado
grande y diverso para que pueda ser util para |las
per sonas encargadas de tomar decisiones, por |o
que |l a informaci 6n debe ser clasificada en grupos
y/ o categorias que permtan individualizar |os
factores que originan di chos dat os.

@ Resunen de | a | nfornacion:
Para que la informacion contable pueda ser
utilizada por quienes toman decisiones esta debe
ser resum da
Estos tres pasos que se han descrito: registro
clasificacion y resunen constituyen |os nedios
que se utilizan para crear la informacién
contable. Mas sin enbargo, el proceso contable
incluye algo nmas que |a creaci 6n de infornacion,
tanbién involucra |a comunicacidon de esta
informacion a quienes estén interesados y la

i nterpretaci on de la informaci 6n contable para

—
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Ayudar en | a toma de deci siones. Dicha
i nformaci 6n debe servir fundanental nente para:
Conocer y denostrar | os recursos control ados por
un ente econénico, |as obligaci ones que tenga que
transferir a otros entes, |os canbi os que
hubi eren experi mentado tal es recursos y el

resul tado obteni do en el periodo.

4.2.4. Establecimento de Politi cas Con

Para poder satisfacer adecuadanente sus
obj etivos | a informaci 6n contabl e debe ser
conprensible, Util y en ciertos casos se requi ere
que ademas | a informaci 6n sea conparabl e.
@ La informaci 6n es conprensible cuando es
clara y féacil de conprender
@ La informacidén es atil cuando es
pertinente y confiable
@ La infornaci 6n es pertinente cuando posee
el wvalor de realinentacién, valor de

predi cci 6n y es oportuna.
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La i nformaci 6n es confiabl e cuando es
neutral, verificable y en la nedida en | a cua
represente verdaderanente | os hechos econdmni cos.
Est os par anetros deben ser considerados para
poder ejecutar el Sistema de Control Contabl e-
Fi nanciero, y para que este funcione
eficientenente es preciso que su estructura y
confi guraci 6n cunpla con | os objetivos trazados.
Ademas de considerar |o anterior es necesario
gue se sigan una serie de politicas tanto
contabl es cono financieras, tales cono | as que se
proponen a conti nuaci 6n:
@ La responsabilidad por la realizacié6n de
cada tarea tiene que ser delimtada a
cada persona.
@ Deben realizarse pruebas de exactitud con el
propésito de asegurar la correccié6n de |as

oper aci ones.




Propuesta De Un Manual De Organizacion Y Funciones Con Enfoque Contable Parala Unidad
De Finanzas De La Facultad Multidisciplinaria De Occidente De La Universidad De El Sa vador.

@ Los enpleados encargados de la recepcion
manejo y custodia de recursos materiales y
financieros, deben estar respaldados por
una fianza conpb requisito para ocupar O
conti nuar en el cargo.

@ Todas las instrucciones deben darse por
escrito. Las ordenes  verbales pueden
ol vidarse o malinterpretarse

@ Deben wutilizarse formularios prenunerados
para toda |a docunentaci 6n que registre el
manej o 0 utilizacion de recur sos
financi eros, manteni endo control es fisicos
sobre la emisiodn, custodia y manejo de |os
m snos.

@ Los i ngr esos deben ser deposi t ados
integranente, dentro de las veinticuatro
horas siguientes a su recepci 6n.

@ Toda em sion de cheques debera ser

autori zada nmedi ante firnas nmancomnmunadas.

—
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@ Propor ci onar los reportes de |os fondos
perci bidos de mnera tal que reflejen 1os
i ngresos real es obteni dos.

@ La Unidad de Auditoria |Interna realizaré
arqueos sorpresivos a l|los diferentes fondos
autori zados por la unidad financiera central e
i nformara sobre | os resultados oportunanente, a
efecto de que se tonen |as nedidas preventivas
correspondi ent es.

@ Las cuentas bancarias aperturadas por |a
Institucion seran conciliadas nensual mente
por un técnico de la Unidad Financiera
I nstitucional que no i ntervengan en

registros ni autorizaci 6n de desenbol sos.

4.2.5. Medidas y Formatos Para el Con

CONTRCL DEL EFECTI VO
El efectivo esta constituido por la
existencia fisica en caja y depdsitos bancari os;

ademés de | a noneda de curso legal, el efectivo

—
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e sus equi val entes tal es conb: cheques personal es,
cheques de caja, nobneda extranjera, Ordenes de
dinero y giros bancari os.

En Ia Unidad de fianzas de La Facul tad
Mul tidisciplinaria de Cccidente esta constituido
por: noneda, billetes, cheques y depdsitos

bancari os.

CONTROL DE | NGRESCS

Los i ngresos que percibe |la unidad son
generados por el cobro de |la emnsion de
tal onari os, venta de papel eria para usos
académicos y otros ingresos propios de |la
adm ni straci 6n de | os servicios académ cos que
brinda la facultad a | a conuni dad estudiantil.

Con el propésito de ejercer un contro
eficiente sobre estos ingresos, es necesario
i mpl ementar | as sigui entes nedi das:

@ Los ingresos se deben contabilizar el msno
dia en que son percibidos, adends, es

preciso |l evar registros detall ados de |os

—
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m snos, clasificandol os segin su fuente de

ori gen.

%

Los registros de los ingresos contables
deben ser hechos por un enpleado distinto
del que maneja el efectivo.

Las entradas de efectivo deberan estar
anparadas por fornularios prenunerado que
contengan la informaci 6n necesaria para su
i dentificacién, clasificacién y control.

Los forrmularios no utilizados o en blanco
deberan ser resguardados en un |ugar seguro
para evitar su uso indebido.

Las copias de |os conprobantes de ingreso,
i ncl uyendo aquel | as gue hayan si do
anul adas, deben ser archivadas por orden
numéri co. Los conprobantes originales se
entregaran a | as personas que efectuen |os

pagos
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@ El responsable del manejo del efectivo, asi
cono el encar gado de cust odi ar | os
conprobantes de ingresos deberan rendir una
fianza, de confornmdad con el articulo 104
de la ley de la Corte de Cuentas de Ila

Republ i ca.

CONTROL DE GASTOCS:

El control de | os egresos tiene conp
finalidad garantizar que | os recursos nonetari os
de la Facultad se utilicen en |l a forna més
adecuada posible. Es por ello que |as nedidas que
se adopten para ejercer el control sobre |os usos
de | os fondos se rel acionen mas con | 0os aspect os
adm ni strativos que con | os contabl es.

@ En efecto, el uso de |os fondos debe contar
con la autorizacion de las personas que
ti enen poder decisorio dentro de |la entidad
y, dependiendo del nonto que se piense
utilizar, asi sera la instancia a la que

habr& que pedir autorizaci 6n. En otras

—
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pal abras, mentras mayor sea |a cantidad que se
desea gastar mayor sera la instancia que debe

aprobar | a erogaci on.

Por lo tanto, cualquier sistema para el
control de |os gastos debe disefiarse a partir de
ciertas nedi das bési cas que es necesari o adoptar.

Para la Unidad de Finanzas de La Facultad
mul tidisciplinaria de QOccidente se proponen |as
si gui ent es nedi das:

@ Obtener |a autorizacion de todos |os gastos
firmada por el jefe admnistrativo de la
uni dad, asi conmp verificar su exactitud,
| egal i dad, veracidad y que estén acordes
con | os pr ogr amas y presupuest os
i nstitucional es adoptados en junta general
por | as autoridades maxi mas de |la facultad.

@ Deberan segregarse las funciones de |os
encar gados de realizar | os regi stros

fi nanci er os.
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@ Deber& establecerse un sistema de registro
de | as erogaci ones, agrupandol as de acuerdo
con el presupuesto de gast os.

@ Todo gasto efectuado deberé aconpafarse de
I a docunent aci 6n de respal do
correspondi ente, la cual contendra |la
i nformaci 6n necesaria para verificar su
veraci dad y | egalidad.

@ Los conprobantes de soporte de cada
desenbol so deberan Ilevar el sello de
cancel ado, asi cono la fecha y nunmero de
cheque con el que han sido cancel ados, a
fin de evitar que vuelvan a ser utilizados.
Estos conprobantes deberan archivarse en
or den cronol égi co par a facilitar su

| ocali zaci 6n y fiscalizaci 6n posterior.
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GUI A Y DOCUMENTACI ON A UTI LI ZAR
@ Arqueo de Caja
@ Voucher.

ARQUEO DE CAJA:

Este formato sera utilizado para controlar
| os ingresos percibidos por |a persona encargada
de colecturia, y para verificar que esos ingresos
sean renesados integranmente al banco dicho
formato se obtendrda del sistema de facturacion
gue posee habilitado |la col ecturia.

A este docunento se |e deberéan adjuntar |as
facturas, recibos de ingreso y copias de renesas
para ser envi ados a contabilidad.

El corte de caja chica debera ser hecho por
una persona ajena a la recepcidn, registro vy
custodi a de | os fondos perci bi dos.

I NSTRUCI ONES PARA REALI ZAR EL REAQ STRO
1. Fecha y hora en que se realizo el corte de
caja deberd verificarse la fecha y hora del

sistema de facturaci 6n.

—
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2. Se detallaran las cantidades per ci bi das
provenientes de los diferentes conceptos,
verificando que los nontos de |os recibos de
ingresos hayan sido bien aplicados en |as
cuentas de ingreso a la hora de digitarlos al
si stena.

3. Se detallara el efectivo y los equival entes
gue posea el responsable al nonento del corte.

4. Se determinara la diferencia, y se anotara si
se trata de faltante o sobrante.

5. Se anotara una breve explicacién de la
di f erenci a.

6. Deberan aparecer las firnmas del colector
responsable y de la persona que realizo el

corte.
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UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR

UNI DAD FI NANCI ERA | NSTI TUCI ONA

Unisersiead g2 El Salvasar

FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE

FORMULARI O DE | NGRESOS PERCI Bl DOS EN COLECTURI AS HABI LI DATAS
I ngresos del Dia
Reci bos utilizados serie “A” de No.
Niamer os de Reci bos Nul os No.

Uni dad de Ori gen FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCI DENTE

CUENTA DE AHORRO CUENTA NO 190 034820 4

ESPEC! FI CO DE | NGRESO |DESCRI PCI ON TOTAL

SUB TOTAL

FONDO PATRI MONI AL ESPECI AL CUENTA NO. 390 000013 5

ESPEC!I FI CO DE | NGRESO |DESCRI PCI ON TOTAL

SUB TOTAL

UNI DAD PRODUCTI VA CUENTA NO. 590 055539 5

ESPEC! FI CO DE | NGRESO | DESCRI PCI ON TOTAL

SUB TOTAL

CUENTA MAESTRI AS CUENTA NO. 590 055632 1

ESPEC! FI CO DE | NGRESO | DESCRI PCI ON TOTAL

SUB TOTAL

PROYECTCS ACADEM COS ESPECI ALES CUENTA NO. 590 055717 5

ESPEC! FI CO DE | NGRESO | DESCRI PCI ON TOTAL

SUB TOTAL

TOTAL
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VOUCHER:

Este fornulario servird para el registro de
todas |as erogaciones que se efectlen nediante
cheque; en concepto de cancelaci 6n de pasivos,
conpra de bienes y/o servicios. Ademds |os
conprobantes a cancelar deberdn presentar una
cantidad ninima establecida por Ila Unidad de
Fi nanzas.

El responsable de |la elaboracién de este
docunento sera el auxiliar de contabilidad o el
contador sino existiere el primero, sienpre vy
cuando se requiera la autorizaci6on del encargado
de las finanzas para efectuar el desenbol so;
ademés el encargado de |a el aboraci 6n del voucher
debera adjuntar |os conprobantes que anpararan el

desenbol so.

I NSTRUCCI ONES PARA REALI ZAR EL REGQ STRO
1. Sobre la figura del cheque debera col ocarse el
original, anteponiendo una hoja de papel

carbén, para que en forma sinultanea al |l enar

—
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el cheque original quede copia de la fecha en
que fue emtido, |la cantidad que se
desenbol so, a la orden de quien se giro y las
firmas que autorizan el desenbol so.

2. Nonbre de la institucion financiera a cargo
del cheque.

3. Nunero de cheque em ti do.

4. En este espacio debe anotarse wuna breve
descripcién de la operacion que género el
desenbol so.

5. Se el aboraréa I a partida de diario
correspondiente a la transaccién realizada.
Dicha partida de diario deberd contener el
codigo de las cuentas afectadas, el nonmbre de
la cuenta aconpafiado de las sub-cuentas
necesarias y |las anotaciones de | os cargos.

6. Al pie del voucher deberan aparecer las firms
de quien elabor6 el documento, quien autoriza
el desenbolso y quien reviso |as aplicaciones

cont abl es.

=
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For mat o de Voucher :

#imy
in) UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR Cuenta N°
9= FACULTAD MULTI DI SCI PLINARI A 3. CHEQUE SERIE “A’
DE OCClI DENTE N°
1. UNI DAD FI NANCI ERA
FECHA: 1. POR & _ _
PAGUESE A LA ORDEN DE: 1.
LA SUVA DE: 1.
FI RVA 1.
BANCO _ 2. Cheque N __ 3.
CONCEPTO 4.
cdDl GO DESCRI PCl ON DETALLE | DEBE | HABER
5.
TOTALES
6. 6.
El abor ado por Aut ori zado por
6. 6.
Revi sado por Reci bi do por

=
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CONTROL DE BANCOS:

La Uni dad de Fianzas debe nonbrar

para el manejo del efectivo, el

m enbro del area de Colecturia o0 persona ajena a

la mism, con el fin de que exista un

de control ar estos fondos.

El Colector estd obligado a depositar
cuenta corriente de la Universidad de el
los ingresos colectados durante el
servi cios prestados dicha cuenta puede estar en
cual qui er banco del sistenma Fi nanci ero.

A continuaci6n se proponen al gunas

para ejercer un control sobre

bancari as:

1. La cuenta bancaria deberd abrirse a nonbre de

| a Uni dad de Fi nanzas de

Multidisciplinaria de Occidente,

principio de cada nes

transferenci a de acuerdo a

apr obado para di cha Facult ad.

un Col ector
cual podra ser

responsabl e

en la
Sal vador

dia por

medi das

cuent as

Facul t ad
la cual a
recibiréa

presupuest o

| os

| a

—
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2. La unidad de Finanzas debera tener un nuanero
reduci do de cuentas bancari as.

3. Todo cheque deberd contar con dos firnas
autorizadas en forma manconunadas. Uno de
estos funcionari os debe ser el Colector, cuya
firm sera i ndi spensabl e, ademas sera
necesari a I a firm del adm ni st rador
financi ero.

4. Todos |os pagos se efectuaradn por nedio de
cheques emtidos a nonbre de la enpresa
beneficiaria y no a nonbre de persona natural
salvo que este sea un pago en concepto de
honor ari os prof esi onal es.

5. Los encargados de autorizar gastos a traves de
cheques deberan ser distintos de aquellos
responsabl es del manejo de ingresos, registros
contables y de firmas autorizadas ante el
banco.

6. Todos |os cheques deben estar nunmerados y se
deberan agotar todos |os numeros de una mnisna

serie antes de iniciar otra.

—
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7. Por ningun nmotivo se firmardn cheques en
bl anco.

8. La cantidad que anpara el cheque debera
imprimrse nmediante nAquina protectora o
utilizando el procesanmiento electronico de
dat os. Si no se cuenta con es0S recursos,
deberan tomarse todas |as providencias de
caso.

9. A los cheques que por error o aplicaciodn
incorrecta no sean utilizados, se |les deberé
poner el sello de anulado y perforarse para
gue no pueda ser usado y debera archivarse en
el orden cronol 6gi co que | e corresponde.

10. Dentro de los prineros diez dias habiles de
cada nes deberéan efectuarse |as conciliaciones
bancarias, tonmando de base la infornmacidn

bancari a de cada nes.
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Format o de Concili aci 6n Bancari a

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
UNI DAD DE FI NAZAS

1. Conciliaci6n Bancaria al __de
2. Sal do Segun Bancos $ _ 3. Sal do Segun Li bros
Mas: Mas:
4. Renesas en Transito 6. Notas de Abono
5. Errores en Bancos 7. Errores en Libros
Menos: Menos:
8. Cheques Pendi entes 9. Notas de Cargo
5. Errores en Banco 7. Errores en Libros
10. Sal do Real $ 10. Sal do Real

—
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Expl i caci 6n del formato de Conciliaci 6n Bancari a

1. Corresponde a |a Fecha o periodo a
conciliar

2. Muestra el Saldo de la cuenta corriente
segun registros del banco en el que se
apertura |l a cuenta corriente.

3. Representa el saldo de la cuenta corriente
de acuerdo a registros contables por parte
de la unidad de finanzas de |a Facultad
mul tidi sciplinaria de Cccidente.

4. Renesas en Transito: representa el inporte
de todos |os depositos efectuados por la
unidad de finanzas que a un no han sido
regi strados por el banco.

5. Errores en Bancos: se anotaran todas |as
di ferencias registradas por error por parte
del banco.

6. Notas de Abono: Se anotara aquellos
importes que el banco aunenta a la cuenta
corriente por conceptos conb cobros a

cuenta efectuados y otros de los cuales la

—
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unidad solanmente tendra conocimentos de
estos cuando reciba el estado de cuenta
bancari o.

7. Errores en Libros: Son todos aquellos que
la unidad de finanzas anota en los |ibros
de manera equi vocada ya sean estos cargos o
abonos.

8. Cheques pendientes de cobro: se Anotara
tanto el nunero conob el inporte de cada
cheque que la wunidad de finanzas halla
girado a favor terceros y que no han sido
cobrados en el banco.

9. Notas de Cargo: Se Escribira el inporte que
establ ece el estado de cuenta ya que estos
representan cargos a nuestra cuenta que aun
no han sido registrados en |os registros
contabl es de La Facultad Miltidisciplinaria
de Ccci dente.

10. Sal do Real: Representa el inporte que
| a unidad de finanzas posee en relacion al

presupuest o de gasto aprobado.

—
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CONTRCL DE ACTI VO FIJO
Los Activos no Corrientes de |a Facultad
Multidisciplinaria de GCccidente, es decir; el

Fondo Circul ante, deben controlarse, no sélo de

manera fisica, sino también contabl enente. Por
consi guiente, es conveniente |levar un registro
auxi | i ar que contenga toda la informacion

necesaria, tanto para su control fisico conmp para
facilitar el inventario e identificacion de |os

m snos.

Las nedi das que se proponen para control ar
este rubro son | as siguientes:

1. Toda conmpra o reparacién de activos no
corrientes debera efectuarse previa solicitud
escrita.

2. EI control de los activos no corrientes debe
Il evarse en registros detallados que permtan
conocer su descri pci 6n, ubi caci 6n

codi ficaci 6n, fecha y costo de adqui sici 6n

=



Propuesta De Un Manual De Organizacion Y Funciones Con Enfoque Contable Parala Unidad
De Finanzas De La Facultad Multidisciplinaria De Occidente De La Universidad De El Sa vador.

depreci aci 6n acumul ada, vida atil y valor
resi dual estimado, sienpre y cuando se trate
de bi enes depreci abl es.

3. Deber an ef ect uar se i nventari os fisicos
peri 6dicos y sorpresivos, con el fin de
verificar |as existencias que coincidan con
los registros auxiliares y con |as cuentas de
mayor .

4. Los bienes innuebles deben asegurarse contra
siniestros y casos fortuitos; ademas, a |os
responsabl es de su custodia y manejo exigirles
una fianza, con el propésito de
sal vaguardar| os de usos indebi dos o pérdidas.

5. Los vehiculos propiedad de I|a Facultad
Mul tidisciplinaria de Cccidente deberan portar
en un lugar visible el nonbre y distintivo de
 a Universidad de El Sal vador.

6. Deberan registrarse oportunanente |as pérdidas
o dafos sufri dos por | os activos no

corrientes.

—
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Formato de Control de Activo Fijo

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
UNI DAD DE FI NAZAS

Responsabl e: 1 El abor o: 2
VALOR DE PORCENT. DEPREC. DEPREC. VALOR
VES/ ANO DESCRI PCl ON ADQUI SI CI ON A DEPREC. POR ANO ACUMULADA ACTUAL
3 4 5 6 7 8 9
TOTAL
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Expli caci 6n del formato de control de activo fijo
11. Responsabl e: se anotara el nonbre del
encargado del é&rea de control del activo
fijo, es decir; el responsable del é&rea del
fondo circul ante.

12. El aboro: se escribira el nonbre de
encargado de el aborar |a cedula del activo.
13. MES/ANO. Se anotara la fecha de
adqui sicién del activo para efectos de
considerar la vida atil y poder aplicar la
depreciacion en forma proporcional a la

fecha de conpra o ingreso del activo a la

facul t ad.
14. DESCRI PCI ON: se anotara el nonbre del
activo par a ef ect os de poder

i ndi vi dual i zarl o por sus caracteristicas.

15. VALOR DE ADQUISICION: Se obtendra de
la factura de conpra del activo y estaré
constituido por el costo determnado en |a
factura mas | os gastos que este genere para

su i npl ement aci 6n. Este representa el costo

=
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del activo para efectos del calculo de la
depr eci aci 6n.

16. PORCENTAJE A DEPRECIAR Se haréa de
acuerdo a la tabla de depreciacion que
establece el articulo No. 30 De la Ley de
| mpuest os sobre | a renta.

17. DEPRECI ACION POR ANO se anotara el
inmporte de la depreciaci 6n correspondi ente
a cada afio en que se practique la msnm
hasta al canzar su valor residual o hasta
gue el activo quede total mente depreciado.

18. DEPRECI ACI ON ACUMULADA: Representa e
i mporte t ot al de depr eci aci 6n que
corresponde a cada activo durante el tienpo
que este a sufrido depreciacion.

19. VALOR ACTUAL. Representa el costo del
activo en | os l'ibros yl o regi stros
auxiliares de la facultad, el cual se
obt endr & de restar I a Depr eci aci 6n
Acurmul ada al Costo de Adquisicién de

Acti vo.

—
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CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTCS POR PAGAR:

La Universidad de El Salvador es financi ada

con recursos que provienen de fuentes externas e

i nternas, representada por el Pasivo y el Capita
Cont abl e, respecti vanent e; y determinan |os
derechos que sobre tales recursos existen,
consi derados en su conj unto.

Con el propésito de ejercer un control eficiente
sobre | os pasi vos, se recom enda I a

i mpl ementaci 6n de | as nedidas que se detallan a

conti nuaci 6n

1. La unidad de finanzas de la facultad centra
sera |la responsable de autorizar
obl i gaci ones contraidas por la
finanzas de la Facultad Miltidisciplinaria

de occidente, 'y deberadn fijarse

maxinbs y nininmbs dentro de

presentado por la unidad financiera de Ila

facul tad antes nenci onada.

uni dad de

nont os

pr esupuest o

| as

—
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2. Los conpromisos y obligaciones deberéan
suj et ar se a | as di sposi ci ones
presupuestarias establecidas por la unidad
de finazas de la Facultad Multidisciplinaria
De Cccidente

3. Deben establ ecerse registros detallados que
permitan el control y la clasificacién de
| as obligaciones(Ver Formato de Control de
Cuent as por Pagar)

4. Deben efectuarse verificaciones periddicas a
fin de conciliar los saldos de auxiliares
con las cuentas del mayor general. Est as
verificaciones deben ser hechas por el
adm ni strador fi nanci ero.

5. Debe elaborarse un infornme de obligaciones
por antiguedad de saldos, a fin de que
puedan ser canceladas a su vencimento dicho
informe se elaborara a partir del formato de

control de cuentas por pagar.
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Format o de Control de Cuentas por Pagar

UNI VERSI DAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTI DI SCI PLI NARI A DE OCCl DENTE
UNI DAD DE FI NAZAS

FECHA: 1 RESPONSABLE: 2 ELABORG 3
PLAZO
NUMERO | FECHA
DE No. FECHA DE MONTO TOTAL POR
CUENTA DE DE CREDI TO | FACTURA NOVBRE PROVEEDOR VENCI M ENTO EN $ PROVEEDOR
QUEDAN | QUEDAN D AS
4 5 6 7 8 9 10 11 12

TOTAL PROVEEDOR

—
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—

Explicaci 6n del Formato de Control de Cuentas

por Pagar

1. FECHA: Se anotara la fecha en la que se
el abora | a cedul a.

2. RESPONSABLE: se escribird el nonbre del
responsable del area de control de Cuentas
por Pagar, es decir; el responsable del area
de Contabil i dad.

3. ELABORO se anotara el nonbre del encargado
de elaborar la cedula de registro o de
actualizacion de la cedula de cuentas por
pagar .

4. CUENTA: Se digitara el codi go de
clasificador del gasto segun el catalogo de
cuent as utilizado por | a Facul t ad
Mul tidisciplinaria de Cccidente.

5. NUMERO DE QUEDAN. Se pondra el nunero del
gquedan emtido para garantizar el pago por

parte de | a facultad.
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—

6. FECHA DEL QUEDAN. esta columa nostrara |a

fecha de enisi6n del quedan

7. PLAZO DE CREDI TO DIAS: Se anotar& el nunero
de dias de plazo para el pago de l|la deuda
por parte de l|a Facultad, dicho valor se
obtendra de la copia de la factura o de la
orden de conpra respectiva girada por Ila
facul t ad.

8. NUMERO DE FACTURA: Se escribiréa el nunmero de
factura que anpara |la deuda de la facultad
para con sus proveedores.

9. NOVMBRE DEL PROVEEDOR: Se anotara el nonbre
del proveedor cunpliendo con su personeria
juridica.

10. FECHA DE VENCIM ENTO Se digitara la fecha
del vencimento plasnada en |la orden de
conpra, factura o del quedan para efectos de
cunmplir con | a deuda en | a f echa

est abl eci da.







ANEXOS



1. Puesto de | a persona entrevistada

2. Posee una estructura organizacional la Unidad de

Fi nanzas.

2

I A N N

0%

asSli
B NO

—
B

100%

Por |lo anterior podenos observar que |la Unidad de

Fi nanzas no posee estructura organizativa.



3. Que tipo de estructura organi zaci onal posee | a unidad

PERSONAS FORVAL % || | NFORMAL % NI NGUNA %
ENCUESTADAS

I I i I I

0%
0O FORMAL
B INFORMAL
L00% ONINGUNA
0

Conb se puede apreciar la Unidad de Finanzas no posee

ni nguna estructura organi zativa.



4. Se establece estrategias para alcanzar las netas

trazadas por |a Unidad.

PERSONAS ENCUESTADAS

I I N N

0%

asi
ENO

100%

La Unidad de Finanzas no establece ningun tipo de

estrategi as para al canzar el logro de | os netas.



5. Considera adecuadas |l as estrategias utilizadas dentro

de La Uni dad.

PERSONAS ENCUESTADAS % IE %

0%

8 Sl
B NO

100%

Conb se puede apreciar |la Unidad no se consi deran adecuadas

| as estrategias ya que no cuenta con ni nguna.



6. Poseen netas claras que pretenda al canzar

PERSONAS ENCUESTADAS % IE

%

50%

50%

0 Sl
B NO

En la Unidad de Finanzas no se determ nan netas cl aras

para el logro de | os objetivos.




7. Se definen objetivos para el |ogro de dichas netas

0%

asi
B NO

100%

Conb se puede observar |a Unidad de Finanzas no define

objetivos para el logro de sus netas.



8. Uiliza la planeacidén conb herram enta para definir

| as netas, objetivos y estrategias.

0 Sl
50% B NO

50%

Conb se puede observar tanpoco se utiliza la planeacion
cono herramenta admnistrativa para el logro de |as netas,

obj etivos y estrategi as.



9. Ademas de la planeacion utiliza el resto del proceso

adm ni strativo (Organi zacion, Direccién y Control)

0%

O Sl
B NO

100%

Cono podenos apreciar en el grafico la Unidad de Finanzas
utiliza el resto del proceso admnistrativo (O ganizacion,

Direccién y Control) para el logro de las netas, objetivos

y estrategias.

10. Cono determna se las netas propuestas han sido

al canzadas



1. Puesto de | a persona entrevistada

2. técnicas y procedimentos contables utiliza

3. Existen politicas de control interno en |a Unidad

0 Sl
B NO

Conb podenpbs observar |la unidad de finanzas no cuenta con
politicas de control i nterno par a un adecuado

f unci onam ent o.



4. Los fondos que percibe la unidad son controlados vy

regi strados en:

PERSONAS || CONTABI || % | REG STROS % OTRCS %
ENCUESTADAS|| LI DAD AUXI LI ARES REQ STROS

[ = T+ P = 1= ° 1%

O CONTABILIDAD

B REGISTROS
AUXILIARES

OOTROS
REGISTROS

Cono se observa en el grafico |os fondos percibidos por |a
unidad de finanzas de la Facultad Miltidisciplinaria de

Cccidente se registran en registros auxiliares.



5. ¢Los ingresos por los cobros por servicio a la

cormuni dad estudiantil se renmesan en fornma periddica e

i ntegral ?

0%

0 Sli
B NO

100%

Conb podenps observar |os ingresos por |os cobros por
servicio a la conmunidad estudiantil se renesan en forma
periédica e integral por parte de |os encargados de |a

uni dad.



6. ¢Cudl es el periodo de la renmesa de |los ingresos

capt ados por |a unidad?

PERSONAS ENCUESTADAS A D ARl o m

[« T « Jwo=[ ° J°]

0%

O A DIARIO
B OTROS

100%

Se determna que |los ingresos captados por parte de la

uni dad se renesan en fornma diaria al banco.



7. ¢Se hacen todos | os desenbol sos nedi ante cheques?

0 Sl
B NO

Podenpos determ nar que | os desenbol sos o pagos efectuados

por parte de | a unidad se hacen nedi ante cheques.



8. ¢(Esta prohibida |a entrega de cheques antes de la

fecha de pago?

= SI
B NO

Conb podenps observar | os pagos se hacen por nedio de |la
uni dad se pueden cubrir o pagar antes de la fecha limte

para ello.



9. ¢Cada cheque emtido cuenta con un docunento de

respal do?

0%

a Sl
B NO

100%

Conb se puede establecer todos |os cheques que se eniten

cuentan con un docunento de respal do.



10 ¢Se conservan y registran todos | os cheques emtidos?

O Sl
B NO

Se determ na que todos |os cheques emtidos y entregados no
se conservan y registran en la Unidad De Finanzas de |a
Facultad Multidisciplinaria de Qccidente, sino en |a Unidad

Fi nanci era Central .



11. sLas cuent as bancari as son conci | i adas
mensual nente por  personal diferente de los

funcionarios de autorizaci6n, pago, registro vy

custodi a de bienes y fondos?

3

O Sl
B NO

Se concluye que las cuentas bancarias no son conciliadas
mensual nente por parte del personal de |a Unidad Financiera

de esta Facultad, sino que por |os enpleados de |la Unidad

Fi nanci era Central .



12¢;Para | as adqui siciones de bienes y servicios se realizan

estudi os de factibilidad, conveniencia y oportunidad?

O Si
50% B NO

50%

Se concluye que no existe un procedi mento establ ecido para

| a adqui sici 6n de bienes y servi cios.



13.¢,Se tramtan oportunanente las requisiciones de

conpr as?

O S
50% B NO

50%

No se tram tan oportunamente | as Ordenes de conpras por que
| os fondos son solicitados a la Unidad Financiera Centra

o que inpide la tramtaci 6n adecuada.



Si

14. ;Hay una persona responsable de | os inventarios?

PERSONAS ENCUESTADAS -

0%

100%

exi ste un encargado del

area de inventario.

O Sl
B NO




15. ¢Se toman inventarios fisicos periddi canente?

O S|
50% B NO

50%

No existe respuesta clara sobre si se practican inventarios

fisicos periddi canente.



16. ;QuUé sistema de registro contable de inventarios

utiliza | a uni dad?

PERS ANALITI PE ET O N
ENCUESTADAS

2504
I ANALITICO
o W PERPETUO

0 [ NINGUNO

75%

No existe conocimento claro sobre el sistema contable

utilizado por |la Unidad de Fi nanzas.



17. ¢Han sido consistentes en |la utilizacion del sistema

de registros de inventarios, con respecto al afo

anterior?

0 Sl
B NO

Se considera la consistencia del sistema de registro de

i nventari o.



18. ¢;Qué procedimento wutiliza para controlar | os

i nventari os?

PERSONAS I NV. % TAJ. DE % NO %
ENCUESTADAS|| FI SI CO | NVENTARI O UTI LI ZA

%
0% @ INV. FISICO
B TARJ. DE
INVENTARIO
L00% 0NO UTILIZA

Se pudo determ nar que el procedimento que se utiliza para

controlar los inventarios es el fisico.



19. ¢Se utiliza algun procedi mento automati zado de dat os

para el control de |os inventarios?

O SlI
H NO

La Unidad si cuenta con procedi m entos automatizados para

el procesam ento de datos del control de inventario.



20. ¢Se mant i enen actual i zados | os regi stros de

i nventari os?

O Sl

50% 50% B NO
No se puede determnar de forma clara en cuanto si la
unidad de Finanzas |leva un registro actualizado de sus

i nvent ari os.



21.¢Se |leva un registro actualizado de todos | os bienes

con que cuenta la Facultad Miltidisciplinaria de

Ccci dent e?

O Sli
H NO

Por I o anterior se establece que el encargado de inventario
Ileva un registro actualizado de | os bienes con que cuenta

| a Facultad Multidisciplinaria de Cccidente.
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