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RESUMEN

La tematica abordada en este estudio trata sobre el Control Interno en los
Procedimientos Administrativos, aplicados en el Programa Familias en Desarrollo — San
Ramon, durante el | Semestre 2014, con el propoésito de evaluar el Control Interno en los

Procedimientos Administrativos de las actividades que se realizan en el Programa.

El desarrollo de este estudio se realiz6 tomando en cuenta el enfoque cuantitativo
con técnicas cualitativas, de tipo descriptivo. EI universo fueron 11 funcionarios y la
documentacién soporte, la muestra intencional fue de 6 trabajadores y los documentos que

corresponden al | Semestre del afio 2014.

Se aplico entrevista a la Gerente, Administrador, Contador y Personal Técnico del

Programa, asi como Cuestionario de Control Interno y Revision Documental.

Los resultados obtenidos indican que los Procedimientos Administrativos que se
Ilevan a cabo en el Programa se basan en: Compras y Adquisiciones, Caja Chica, Cuentas
Bancarias, Conciliacién Bancaria y Desembolso con Cheque; a su vez existen debilidades y

fortalezas relacionadas al Control Interno.

En el Programa no se cuenta con un Plan Anual de Compras, el que seria de mucha
utilidad para la Organizacion y no cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones, lo
que dificulta la delegacién de Funciones al Personal de manera formal, por lo que se
recomienda el uso del Plan Anual de Compras e implementacion del Manual de
Organizacién y Funciones para la delegacion correcta y adecuada de Funciones y

responsabilidades, de acuerdo a la Estructura Organizativa del Programa.

PALABRAS CLAVE: Control Interno y Procedimientos Administrativos.



SUMMARY

The topics addressed in this study deals with internal control in administrative
procedures, applied in the Families Program Development - San Ramon, during the First
Half 2014, with the purpose of evaluating the Internal Control Administrative Procedures

of the activities made in the program.

The development of this study is carried out taking into account the quantitative
approach with qualitative techniques, descriptive. The universe were 11 staff and
supporting documentation, the purposive sample was 6 workers and documents for the First
Half of 2014.

Applies to interview the Manager, Manager, Accountant and technical staff of the

program and internal control questionnaire and document review.

The results indicate that administrative procedures are performed in the program are
based on: purchasing and procurement, petty cash, bank accounts, bank reconciliation and
payment by check; turn there are weaknesses and strengths related to internal control.

In the program it does not have a plan Annual Purchasing, who would be very
useful f for the organization without Expects A Manual of Organization and Functions,
making it difficult for the delegation of tasks to staff formally, the use of the annual
procurement plan and implementation of the Manual of Organization and Functions for the
correct and appropriate delegation of tasks and responsibilities, according to the

organizational structure of the program is recommended.

KEY WORDS: Internal Control and Administrative Procedures.
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. INTRODUCCION

El Programa Familias en Desarrollo, es una Organizacion No Gubernamental,
ubicada en el Municipio de San Ramén — Matagalpa, cuenta con 11 colaboradores que
desempefian tareas que van directamente en pro del bienestar de la nifiez, su objetivo
principal es la plenitud de vida de nifios, familias y comunidades para vencer la pobreza y

la injusticia inspirados por los valores cristianos (Programa Familias en Desarrollo , 2009).

Inicié operaciones en el afio 2009, con el apoyo y patrocinio de un grupo de
donantes, quienes tenian el deseo de invertir en proyectos sociales dirigidos a la nifiez y

adolescencia de las comunidades més vulnerables del Municipio de San Ramon.

Para dar apertura al Programa Familias en Desarrollo, se inici6 con investigaciones
en las comunidades para indagar acerca de los aspectos que requerian mayor atencién para
qgue la organizacion se enfocara en esas areas, de los cuales resultaron: Educacion,

Nutricién y Medio Ambiente.

Durante los primeros meses, el trabajo se baso en la organizacion administrativa del
Programa relacionada a la seleccion del Personal y local de trabajo. A partir de ahi

emprendi6 operaciones relacionadas a su misién y vision.

El Programa Familias en Desarrollo cuenta con oficina de donantes de Estados
Unidos, a quienes debe rendir cuenta del fondo que transfieren, razon por la cual se debe
contar con Controles que aseguren la uniformidad e integridad de sus actividades
operativas y administrativas, que sea utilizado como guia permanente de consulta en los
aspectos relacionados con la Contabilidad y el manejo Financiero de cada Area del

Programa, lo que requiere del cumplimiento riguroso de Procedimientos de Control Interno.

Segun Gavin (2009) toda entidad econdmica debe tener disefiado Procedimientos

Administrativos que respalden un efectivo Control Interno para que sus operaciones se
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realicen con eficacia, garantizando que la informacion que se genere estén apegado a

normas y principios para la salvaguarda de los recursos.

El Control Interno debe estar disefiado de forma que permita el monitoreo,
seguimiento y evaluacion en cada una de sus fases, para que los objetivos planteados por la
organizacion puedan ser alcanzados, que la gerencia tome decisiones con base a

informacidn real y confiable.

Se puede afirmar que la organizacion que no aplique Controles Internos adecuados,
corre el riesgo de tener desviaciones en sus operaciones Yy por supuesto la toma de
decisiones no seran las mas adecuadas para su gestion, e incluso podria llevar a una crisis

operativa.

Para que los bienes, servicios y capital provenientes de donantes, gerenciados por
las Organizaciones No Gubernamentales a nivel de América Central, Nicaragua,
Matagalpa, asi mismo en el Municipio de San Ramon, alcancen sus metas y objetivos, es
necesario que los mismos estén adecuadamente gestionados, mediante Controles Internos
que permitan determinar, medir y/o comprobar si los recursos se han efectuado de
conformidad a lo planificado y alcanzado los objetivos programados.

La presente investigacion se enfocd en evaluar el Control Interno en los
Procedimientos Administrativos en el “Programa Familias en Desarrollo”, Municipio de
San Ramadn, en el 1 Semestre 2014, teniendo como objetivos describir el Control Interno en
los Procedimientos Administrativos, determinar fortalezas y debilidades, asi como
proponer soluciones a las debilidades detectadas en la evaluacién del Control Interno en los
Procedimientos Administrativos en dicha Organizacion, que permita facilitar herramientas

para el fortalecimiento de sus actividades y procesos cotidianos.

Para el desarrollo del tema Evaluacion del Control Interno en los

Procedimientos Administrativos en el Programa “Familias en Desarrollo”, Municipio
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de San Ramadn, en el | Semestre 2014, se ha organizado de la siguiente manera: (UNAN,
2002).

Se inicia con la portada en ella se describe la institucion y facultad a que pertenece
el investigador, el Titulo de la investigacion, grado académico que esta optando, nombre de
la Autora y Tutora de la Tesis, asi como la fecha de presentacion del trabajo investigativo,
de la misma manera el indice es una estructura clara y ldgica, donde se reflejan los
diferentes aspectos que contiene el trabajo de investigacion y que componen el orden en

que se desarrollan los contenidos de la Tesis.

En el siguiente aspecto se explica de manera sintética los ejes fundamentales del
proceso investigativo, desde la situacion problematica, hasta las conclusiones vy
recomendaciones del caso; de igual manera se incluye la estructura del informe, dividido
en los diferentes apartados o capitulos, se describe la caracterizacion del Programa, se
describe de forma general la problemaética objeto de estudio, los antecedentes que sintetizan
los aportes de estudios realizados sobre el problema de investigacion para posibilitar el
conocimiento y la comprension de como ha sido estudiado esta problematica anteriormente;
la justificacion, en la cual se resalta la importancia del estudio para la solucion del
problema, quiénes serdn los beneficiados con los resultados de la investigacion, sean

directos o indirectos y luego se describe el problema de investigacion.

Otro aspecto son los Objetivos de la Investigacion: General y Especificos, estos
fueron formulados con claridad, precision y orden logico, se derivaron del problema de
investigacion, con el proposito de que fueran relacionados y delimitados del mismo; el
Marco Tedrico detalla aspectos conceptuales necesarios para fundamentar y apoyar el
resultado de la investigacion, organizando de forma coherente las aportaciones importantes
y detalladas de los autores, respecto a la problematica en estudio, referenciando las citas
bibliogréficas, atendiendo a la normativa APA 5.
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Asi mismo se formularon las Preguntas Directrices, aqui se hace referencia a la
presentacion de la problemética objeto de estudio, de las cuales depende el enfoque v el
alcance de la investigacion, las preguntas directrices estan directamente relacionadas con el
problema y los objetivos de la investigacion; en el desarrollo del Disefio Metodoldgico se
estructur6 el enfoque y el tipo de investigacion, la determinacion de la poblacién y la
muestra, que fue a conveniencia del investigador; asi como las técnicas e instrumentos para
recopilar informacion lo cual constituye la base del trabajo de investigacion. Estas
consideraciones metodoldgicas abordadas garantizaron la calidad y veracidad del texto
como documento cientifico, en este apartado se incluye la Operacionalizacion de Variables,
que se hizo mediante el analisis en una matriz, donde se obtuvo una variable derivada del

problema de investigacion, relacionada directamente con los Objetivos y el Marco Tedrico.

El acépite de Andlisis y Discusion de Resultados, esta referido a la presentacion,
analisis e interpretacion de los resultados de la investigacion, basandose en las entrevistas
realizadas, cuestionario y analisis de documentacion, segin el enfoque y alcance de la
investigacion, es éste el trabajo de campo realizado, del cual dependen las conclusiones

presentadas y las recomendaciones que se proponen.

Como producto del analisis e interpretacion de los resultados, se formularon
conclusiones de manera puntual, estan relacionadas directamente con el problema de
investigacion, con los objetivos planteados y con las preguntas directrices; de igual manera
se plantearon Recomendaciones éstas constituyen las sugerencias orientadas a la solucion

del problema planteado.

En la investigacion también se presentan las referencias de las fuentes bibliograficas
consultadas en el transcurso de la investigacion, las cuales estan ajustadas al tema de
estudio, referenciadas correctamente en el texto y ordenadas alfabéticamente, cumpliendo

con lo establecido en la normativa APA 5.
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Como ultimo aspecto estan los Anexos del trabajo de investigacion, donde se
presentan la Operacionalizacion de variables, instrumentos de recopilacion de la
informacién, y se expone en detalle el Manual de Organizacién y Funciones, que fue

disefiado como producto de la investigacion.
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1.1 Planteamiento del Problema

El tener disefiado Procedimientos Administrativos en una organizacion, no garantiza
que el Control Interno sea efectivo, la Alta Gerencia tiene la responsabilidad en hacer
evaluaciones internas y externas a la implementacion de los procedimientos y a través del

area administrativa incorporar las recomendaciones de los resultados de las evaluaciones.

En el Programa Familias en Desarrollo existen debilidades en cuanto al Control
Interno en los Procedimientos Administrativos, no cuenta con un Manual de Organizacion
y Funciones adecuado a la Estructura Organizativa, cuyo objetivo es mostrar la forma de la
Organizacién, sirve como guia para todo el personal y muestra las principales
responsabilidades de cada uno de los cargos parar garantizar el desarrollo de las diferentes

actividades.

El no contar con un documento que guie la manera de determinar responsabilidades
para cada puesto y relacidn con los demas de la organizacion, puede resultar un caos para el
Programa, es posible que se creen conflictos internos y de Funciones entre los empleados,
ademés de ello se pone en riesgo la efectividad de consecucion de los objetivos, las

politicas, los procedimientos y normas de la organizacion.

Un Manual de Organizacion y Funciones para el Programa, incrementaria la
coordinacion en la realizacion de los trabajos y posibilitaria una delegacion efectiva, ya que

existirian instrucciones escritas.

El Programa “Familias en Desarrollo” rinde cuenta a los donantes que transfieren
fondos para la ejecucion de actividades; el contar con Procedimientos Administrativos
adecuados a la Organizacion y que sean evaluados dara seguridad a los donantes de que
todas las actividades se realizan con transparencia, apegado a normas y principios y en

cumplimiento de leyes y regulaciones.
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De acuerdo a lo anterior, se formula la siguiente pregunta de investigacion ;Como
se ejecuta el Control Interno en los Procedimientos Administrativos en el Programa

“Familias en Desarrollo”, Municipio de San Ramon, en el I Semestre 20147
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1.2 Antecedentes

Existen estudios en América Latina sobre el Control Interno Administrativo, en el
afio 2012 José Candelario Dugarte Rodriguez present6 la tesis: Estdndares de Control
Interno Administrativo en la ejecucion de obras civiles de los 6rganos de la Administracion
publica municipal. Como requisito para optar al grado de Master en Ciencias Contables en
la universidad de los Andes Facultad de Ciencias econdmicas y sociales postgrado en

Ciencias Contables, Republica Bolivariana de Venezuela (Dugarte, 2012).

El objetivo general de esta investigacion era: Establecer estandares de Control
Interno Administrativo para prevenir defectos y deficiencias en obras civiles realizadas por
los drganos ejecutivos de la Administracion puablica municipal, ubicados en el éarea

metropolitana del estado de Mérida.

Esta investigacidn dio como resultados la presencia de debilidades significativas en
el Control Interno Administrativo de los 6rganos de la Administracion publica municipal,
en las cuales se destaca el desconocimiento de la estructura organizativa del érgano por
parte de los funcionarios a pesar de su existencia. Asi mismo, persiste la ausencia de los
Manuales de organizacion, cargos y Controles internos; situaciones estas que limitan el
cumplimiento de Funciones y operaciones de Control Administrativo en la ejecucion de
obras civiles, teniendo como consecuencias: la inhibicion de segregacion de Funciones,
desorden en la organizacion, inadecuada delegacion de la responsabilidad y autoridad,
ausencia de supervision y Control de las operaciones que se realizan, procedimientos
inadecuados y finalmente incompetencia o falta de experiencia del Personal en areas

especializadas.

Las debilidades halladas muestran la subestimacion de la funcion organizacion en
los 6rganos ejecutivos de la Administracion Publica Municipal ubicados en el Area
Metropolitana del Estado Mérida.
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Por lo tanto, se recomienda disefiar Manuales de Normas y Procedimientos de
Control Interno Administrativo ajustados a las distintas actividades y operaciones propias
de los 6rganos de la Administracion publica municipal; las mismas, deberan ser planteadas
a los fines de garantizar eficiencia, efectividad y eficacia de las operaciones; obtener
confiabilidad y oportunidad de la informacion y cumplir con leyes, reglamentos,
disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.

En la biblioteca de la Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua, Facultad
Regional Multidisciplinaria — Matagalpa, UNAN FAREM, se encuentran registradas y
documentadas Tesis, las cuales estan relacionadas al Control Interno y Procedimientos
Administrativos en entidades publicas y privadas de Matagalpa, las que se describen a

continuacion:

Una de las tesis para optar al titulo de Maestro en Contabilidad con énfasis e
Auditoria” con el tema “Efectividad del Control Interno y su incidencia en la ejecucion de
proyectos en la organizacion colectivo de mujeres del municipio de Matagalpa, durante el
periodo 20107, autor: Manuel de Jesis Gonzalez Garcia, objetivo general: Evaluar la
efectividad del Control Interno y su incidencia en la ejecucion de proyectos en el organismo
colectivo de mujeres Matagalpa, durante el periodo 2010, resultando la siguiente hipétesis:
“La efectividad del sistema de Control Interno incide en la ejecucion de proyectos en el

Colectivo de Mujeres de Matagalpa” (Gonzélez, 2010).

La tematica abordada en este estudio trata sobre la efectividad del Control Interno y
su incidencia, con el propdsito de evaluar los procedimientos de Control Interno
relacionados con las actividades financieras y operativas que se llevan a cabo en el

organismo.

Los resultados obtenidos indican que no se cumple con los procedimientos de

Control Interno, ocasionando que la informacién financiera no sea veraz y que pueda crear
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un ambiente de desconfianza en los financiadores, en cuanto al manejo de fondos para la

ejecucion de los proyectos.

El investigador planted que se considera urgente motivar al Personal del Colectivo
de Mujeres en cuanto a la importancia del Control Interno en el desarrollo institucional, la
prevencion de errores y fraudes, el logro de los objetivos y metas propuestas, asi como la
salvaguarda de todos sus Activos. Es fundamental que se analice la necesidad de
implementar la propuesta de Manual de Control basado en el modelo COSO, que ha sido

disefiado de acuerdo a las exigencias del Control que el colectivo demanda.

Tesis con el tema: “Incidencias del Control Interno en los Procedimientos
Administrativos y Financieros en la empresa de servicios Centro Médico Belén en el
municipio del Cué departamento de Jinotega en el Il Semestre del afio 20107, autora:
Maritza lvette Reyes Castro, objetivo general: Analizar las incidencias del Control Interno
(Coso) aplicado a los Procedimientos Administrativos y Financieros en la empresa de
servicios Centro Médico Belén en el Municipio del Cua departamento de Jinotega en el 1l
Semestre del afio 2010 (Reyes, 2011).

Uno de los resultados de la investigacion fue que se elabor6 Manual de
Procedimientos Administrativos- Financieros en el que se incluyen normas que les
permitira apropiarse paso a paso de las técnicas necesarias para un buen Control Interno y
para que obtengan informacion detallada, ordenada y sistematica que contenga todas las
instrucciones, responsabilidades e informacion sobre las Funciones y procedimientos de las

distintas operaciones del Centro Médico.

Tesis con el tema: “Efectividad del Control Interno y su incidencia en la toma de
decisiones en el &rea financiera empresa Cafetalera del Norte S.A Villa Chagditillo,
Municipio Sébaco Departamento de Matagalpa, periodo 01 de Junio 2008 al 30 Junio
20097, autor Erick Rolando Medal Alvarez, objetivo general: Evaluar la efectividad del

Control Interno y su incidencia en la toma de decisiones en el area financiera empresa
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Cafetalera del Norte S.A Villa Chaguitillo municipio Sébaco departamento Matagalpa,
periodo 01 de Junio 2008 al 30 Junio 2009 (Medal, 2011).

Se llegd a la conclusion que el sistema de Control Interno estructurado en la
empresa Cafetalera de Norte S.A no es efectivo y por ende la toma de decisiones de los
usuarios de los Estados Financieros no es acertada. Se recomiendo la elaboracion de un
Manual de Control Interno como punto de partida para implementar una estructura de

Control Interno ajustada a la realidad de la empresa.

Seminario de graduacion con el subtema: “Control Interno en la Cooperativa
Multisectorial Solidaridad R.L de la comunidad de Aranjuez, del Municipio de Matagalpa
en el I Semestre del afio 2013”, autores: Elizabeth Tatiana Kuan Matamoros y Claudio
Lopez Arauz; objetivo general: Evaluar el Control Interno en la Cooperativa Multisectorial
Solidaridad R.L de la comunidad de Aranjuez del Municipio de Matagalpa en el | Semestre
del afio 2013 (Kuan & Lopez, 2014).

Las conclusiones fueron: El Control Interno de la Cooperativa Solidaridad es
ejercido de manera competente por el personal del area Contable-Administrativa; la
Cooperativa utiliza algunos procedimientos de Control Interno para el registro de las
operaciones y transacciones peo estos no estan plasmados en un Manual de Control Interno;
los procedimientos de Control Interno son mas seguros en cuentas como: efectivo de caja y
banco, ventas y gastos mientras que en otras cuentas como inventario y patrimonio existe
mayor debilidad; una alternativa de solucion a las dificultades encontradas en la
Cooperativa es un Manual de Control Interno que abarque procedimientos especificos en
cada una de las Cuentas para proporcionar seguridad razonable en la Informacion

Financiera.

Seminario de graduacion con el subtema: “Sistema Contable y Control Interno en la
Union de Cooperativas Agropecuarias Augusto César Sandino (UCA — San Ramon) del

Municipio de San Ramon, del Departamento de Matagalpa en el I Semestre del afio 2013,
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autores: Margine del Socorro Ochoa Rivera e Izamara Pérez Arduz; objetivo general:
Evaluar el Sistema Contable de la Union de Cooperativas Agropecuarias Augusto César
Sandino (UCA — San Ramdn), del Municipio de San Ramon, Departamento de Matagalpa
en el | Semestre del afio 2013 (Ochoa & Pérez, 2014).

Las conclusiones fueron: Posee el Sistema Contable computarizado ASIS (Analisis
y Sistemas), disefiado en ACCESS, el que posee tres mddulos: crédito, tesoreria e
inventario; el sistema contable computarizado de la UCA — San Ramdn, no es eficiente
debido a que le falta un complemento importante, el médulo de Contabilidad de costo;
presenta debilidades en cuanto al disefio de Catalogo de Cuentas, debe de contener cuentas
de costos y no deben incluirse los socios de las Cooperativas dentro de los activos
circulantes; en cuanto al instructivo de cuentas de costos en el catdlogo de cuentas y la
reclasificacion de las cuentas del activo circulante se debe detallar el manejo de la cada una
de ellas en el instructivo de cuentas y actualizar el Manual de Funciones, porque existen

maultiples funciones para un solo trabajador.

Tesis con el tema: “Efectividad del Control Interno aplicado a inventario de
mercancia de la empresa comercial DIRESA Managua, periodo 2012-2013”, autora:
Yesenia Isabel Martinez Lara; el objetivo general de dicha tesis: Evaluar la Efectividad del
Control Interno aplicado a inventario de mercancia de la empresa comercial DIRESA
Managua, periodo 2012-2013 (Martinez, 2015). En esta investigacion se concluyé en:
proponer sugerencias efectivas del Control Interno aplicado al inventario de mercancia, con
el propdsito de mejorar el Control Interno para el area de inventario y de esta forma mejorar
la eficiencia y eficacia de los procedimientos, siempre y cuando dichos cambios generen un

ahorro sin afectar los objetivos generales de la Empresa.

En el Programa Familias en Desarrollo, no se han realizado investigaciones previas
sobre Control Interno en los Procedimientos Administrativos durante el | Semestre del
2014
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1.3 Justificacién

El Sistema de Control Interno es el pilar fundamental para lograr la eficiencia y
eficacia de las actividades que lleva a cabo el “"Programa Familias en Desarrollo™, por ello el
fin de esta investigacion es describir el Control Interno en los Procedimientos
Administrativos, identificar las fortalezas y las debilidades para proponer soluciones, con

base a los resultados.

En la actualidad, las mé&ximas autoridades administrativas de las entidades deben
adoptar medidas razonables para que existan Procedimientos Administrativos para un
Control Interno efectivo dentro de la Organizacion. El involucramiento de todas las areas es

fundamental para que los Procedimientos Administrativos se cumplan.

Esta investigacion permitira que el Programa “Familias en Desarrollo”, construya
herramientas Utiles que orienten, guien el quehacer Administrativo del Programa y ayuden

en la toma de decisiones, en los niveles de autoridad definidos por el Programa.

También servira a la Organizacion para que mejore sus practicas en los

Procedimientos Administrativos, en busca de la eficacia y eficiencia del Control Interno.

Desde el punto de vista académico, servira a los estudiantes de la Facultad de

Ciencias Economicas, como guia metodoldgica para sus investigaciones.

En lo Personal, servird para enriquecer conocimientos y para optar al Titulo de

Maestro en Contabilidad con Enfasis en Auditoria.
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1. OBJETIVOS

Objetivo General:

Evaluar el Control Interno en los Procedimientos Administrativos en el Programa “Familias

en Desarrollo”, Municipio de San Ramoén, en el I Semestre 2014.

Objetivos Especificos:

1. Describir el Control Interno en los Procedimientos Administrativos.

2. Determinar fortalezas y debilidades del Control Interno en los Procedimientos

Administrativos.

3. Sugerir soluciones a las debilidades detectadas en la evaluacion del Control Interno en

los Procedimientos Administrativos.
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I1l. MARCO TEORICO

3.1. Sistemas de Control Interno

El Sistema de Control Interno comprende el Plan de Organizacion, los Métodos y
Procedimientos que tiene implantados una empresa 0 negocio, estructurados en un

todo para la obtencidon de tres objetivos fundamentales:

a) La obtencién de Informacion Financiera correcta y segura.
b) La salvaguarda de los Activos.
c) Laeficiencia de las Operaciones.

El Control Interno ha carecido durante muchos afios de un marco referencial comun,
generando expectativas diferentes entre empresarios y profesionales. EI Control Interno
debe garantizar la obtencion de informacion financiera correcta y segura ya que ésta es un
elemento fundamental en la marcha del negocio, pues con base en ella se toman las

decisiones y formulan programas de acciones futuras en las actividades del mismo.

La evaluacion del Control Interno consiste en hacer una operacion objetiva del
mismo, dicha evaluacion se hace a traves de la interpretacion de los resultados de algunas
pruebas efectuadas, las cuales tienen por finalidad establecer si se estan realizando
correctamente y aplicando los meétodos, politicas y procedimientos establecidos por la
direccion de la Empresa.

Entre los principales tipos de Control Interno se pueden mencionar:

Control Interno Administrativo, Control Interno Financiero, Control Interno Previo,

Control Interno Concomitante y Control Interno Posterior.

Es importante que todos se ejecuten correctamente en las Empresas puesto que de

ellos depende el buen funcionamiento de las mismas.
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Asi mismo los principios de Control Interno se dividen en tres grandes grupos, por

su aplicacion:

1. Aplicables a la Estructura Orgénica.
2. Aplicables a los Procesos de Sistemas.
3. Aplicables a la Administracion de Personal.

Lo novedoso de un eficiente Sistema de Control radica en que su principal propdsito
es detectar con oportunidad, cualquier desviacion significativa en el cumplimiento de las
metas y objetivo establecidos, ademas brinda un seguimiento a la gestién para introducir
cambios necesarios, o sea corregir deficiencias en el Control Interno, que le proporciones
medidas de proteccion indispensables, respaldando la toma de decisiones y aportar un nivel
razonable de seguridad de que la Administracion esté informada en el momento preciso del
nivel de avance en el cumplimiento de las metas programas, asi como obtener una
informacién confiable para definir estrategias para un mejor desempefio y una mayor
estabilidad.

3.2 Modelos de Control Interno

En los dltimos afios, a consecuencia de los numerosos problemas detectados en las
entidades de corrupcion y fraudes, que han involucrado hasta corporaciones
internacionales, se ha fortalecido e implementado el Control Interno en diferentes paises, ya
que se han percatado de que este no es un tema reservado solamente para Contadores sino
que es una responsabilidad también de los miembros de los Consejos de Administracion de

las diferentes actividades econdmicas de cualquier Organizacion o Pais.

Los Modelos de Control son informes que permiten seguir las pautas para la
elaboracion de los Sistemas de Control Interno, de cuales se pueden enumerar los

siguientes:

Control Interno en los Procedimientos Administrativos del Programa Familias en Desarrollo  Lic. Edith Alejandra Moreno Martinez



17

3.2.1. Modelo KONTRAG

(Ley de Control y Transparencia en los Negocios — Alemania).

Objetivo: Mejorar a la organizacion con el fin de evitar crisis corporativas.

Principales elementos:

e Obligacién de establecer una estructura gerencial de riesgo (encargada del Control y
Administracion).

e Analisis y evaluacion sistematica del riesgo.

e Comunicacion oportuna del reconocimiento de riesgos.

Responsabilidades sobre el Control.

e Consejo de Administracion: Es la instancia responsable de establecer guia, supervision
general y gobernabilidad a la organizacién

e Gerencia: El Director General es el Gltimo responsable y asume la propiedad del
sistema de Control

e Auditores Internos: Evalla la efectividad del sistema de Control

e Personal: Es responsable todo el personal dependiendo de su nivel y ubicacion

funcional.

Tipos de Control

Preventivos:

e De actividades (repetitivas).

e De recursos.

e De insumos.

e De acceso.

e De investigacion y desarrollo.

e De proyectos.
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Detectivos:

e Concurrentes (sobre la marcha).

e Posteriores.

e De resultados (actividades creativas).
e De operaciones.

e De procesos - de salidas.

e De seguridad (resguardo).

3.2.2. Modelo CADBURY

Desarrollado por el llamado Comité Cadbury (UK Cadbury Committee), adopta una
interpretacion amplia del Control, mayores especificaciones en la definicion de su enfoque

sobre el sistema de Control en su conjunto-Financiero y de cualquier tipo.

Objetivos orientados a proporcionar una razonable seguridad de:

1. Efectividad y eficiencia de las operaciones.
2. Confiabilidad de la informacion y reportes Financieros.
3. Cumplimiento con leyes y reglamentos.

Los elementos clave de este modelo son en esencia similares al modelo COSO,
salvo la consideracion de los sistemas de informacion integrados en los otros componentes

y un mayor enfasis respecto a riesgos.
3.2.3. Modelo COBIT
La evaluacion de los requerimientos del negocio, los recursos y procesos IT, son

puntos bastante importantes para el buen funcionamiento de una compafia y para el

aseguramiento de su supervivencia en el mercado.
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El COBIT es precisamente un modelo para auditar la gestion y Control de los
sistemas de informacion y tecnologia, orientado a todos los sectores de una organizacion, es

decir, administradores IT, usuarios y por supuesto, los auditores involucrados en el proceso.

Las siglas COBIT significan Objetivos de Control para Tecnologia de Informacion
y Tecnologias relacionadas (Control Objectives for Information Systems and related

Technology).

El modelo es el resultado de una investigacion con expertos de varios paises,
desarrollado por ISACA (Information Systems Audit and Control Association).La
estructura del modelo COBIT propone un marco de accion donde se evaltan los criterios de
informacién, como por ejemplo la seguridad y calidad, se auditan los recursos que
comprenden la tecnologia de informacion, como por ejemplo el recurso humano,
instalaciones, sistemas, entre otros, y finalmente se realiza una evaluacion sobre los

procesos involucrados en la organizacion.

El COBIT es un modelo de evaluacién y monitoreo que enfatiza en el Control de
negocios y la seguridad IT y que abarca Controles especificos de IT desde una perspectiva
de negocios. La adecuada implementacion de un modelo COBIT en una organizacion,
provee una herramienta automatizada, para evaluar de manera agil y consistente el
cumplimiento de los objetivos de Control y Controles detallados, que aseguran que los
procesos y recursos de informacion y tecnologia contribuyen al logro de los objetivos del

negocio en un mercado cada vez mas exigente, complejo y diversificado.

COBIT, lanzado en 1996, es una herramienta de gobierno de Tecnologia de la
Informacion que ha cambiado la forma en que trabajan los profesionales de tecnologia.
Vinculando tecnologia informaética y préacticas de Control, el modelo COBIT consolida y
armoniza estandares de fuentes globales prominentes en un recurso critico para la gerencia,
los profesionales de Control y los auditores. COBIT se aplica a los sistemas de informacion

de toda la empresa, incluyendo los computadores personales y las redes.

Control Interno en los Procedimientos Administrativos del Programa Familias en Desarrollo  Lic. Edith Alejandra Moreno Martinez



20

Esta basado en la filosofia de que los recursos T1 necesitan ser administrados por un
conjunto de procesos naturalmente agrupados para proveer la informacion pertinente y

confiable que requiere una organizacion para lograr sus objetivos.

El conjunto de lineamientos y estandares internacionales conocidos como COBIT,
define un marco de referencia que clasifica los procesos de las unidades de tecnologia de

informacidn de las organizaciones en cuatro dominios principales, a saber:

e Planificacion y organizacion.
e Adquisicion e implantacion.
e Soporte y Servicios.

e Monitoreo.

3.2.4. Modelo GUIA TURNBULL

Es la adopcion de un enfoque basado en riesgos para establecer un sistema de

Control Interno y revisar su efectividad.

Contribuciones a la Auditoria Interna.
Beneficios potenciales.

e Mayor probabilidad de lograr objetivos.
e Mayor cobertura a largo plazo.

e Mayor probabilidad de lograr cambios.

e Ventajas competitivas.

e Enfoque interno en hacer bien las cosas.
e Menores costos de capital.

e Mejores bases para establecer estrategias.
e Reduccidn de tiempo para emergencias.
e Disminucién de sorpresas desagradables.

e Desplazamiento oportuno a otras areas de negocios.
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Peligros potenciales

e Enfoque Insuficiente en Administracion de Riesgo.

Inapropiada Orientacion de riesgos.

¢ Incapacidad para obtener aceptacion del Gerente.
e Sobrecarga del comité de Auditoria.

o Falta de Mecanismos de Advertencia.

e Ignorar Controles Financieros basicos.

e Incremento de Burocracia.

e Abandonarlo demasiado tarde.

e Demasiados Riesgos identificados.

3.2.5. Modelo de Control de Acceso Basado en la Semantica (SAC)

El Sistema de Control SAC involucra directamente un Modelo de Control de acceso
basado en la semantica, considerando para esto el significado de los signos, simbolos y

caracteres. La Web seméntica es considerada la nueva generacién de la Web.

El SAC nos proporciona la aplicacion de los conceptos de la web semantica junto

con sus tecnologias al area del Control de acceso.

En concreto, se presenta un nuevo modelo de Control de Acceso al que se ha
denominado SAC, Semantic Access Control Model, el cual usa diferentes capas de ingreso
de datos para describir la seméantica de los diferentes componentes que participan en una

decisién de acceso.

El disefio de SAC se basa en un modelo de metadatos que permite la integracion
semantica de una aplicacion de Control de acceso y una infraestructura de acreditacion
externa. SAC representa una solucion al problema del Control de acceso para entornos

altamente distribuidos, dindAmicos y heterogeneos.
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El disefio de este modelo se basa en la informacion seméntica para lograr que se
tengan en consideracion las propiedades particulares de los recursos accedidos (lo que se
conoce como introspeccion de contenido) junto con el modelo de Control de acceso se ha
disefiado su correspondiente lenguaje de politicas, Semantic Policy Language (SPL), que se
basa en el modelado seméntico de la informacion contextual asi como de los distintos
recursos a proteger. Igualmente, y con el fin de que la integracion de la entidad de
autorizacion externa resulte transparente al resto del sistema de Control de acceso, el
lenguaje hace uso de las descripciones semanticas (modelado semantico) de las distintas
autoridades de certificacion que componen la infraestructura de autorizacion externa o PMI

(Privilege Management Infrastructure).

3.2.6. Modelo COCO

El Modelo COCO es producto de una profunda revision del Comité de Criterios de
Control de Canadéa sobre el reporte COSO y cuyo propésito fue hacer el planteamiento de
un informe mas sencillo y comprensible, ante las dificultades que en la aplicacion del
COSO enfrentaron inicialmente algunas organizaciones. El resultado es un informe conciso
y dindmico encaminado a mejorar el Control, el cual describe y define al Control en forma
casi idéntica a como lo hace el Informe COSO.

El modelo COCO fue emitido en 1995 por el Consejo denominado "The Criteria of
Control Board" y dado a conocer por el Instituto Canadiense de Contadores Certificados
(CICA) a traves de un Consejo encargado de disefiar y emitir criterios o lineamientos

generales sobre Control Interno.

El Modelo busca proporcionar un entendimiento del Control y dar respuesta a las

siguientes tendencias:

1. En el impacto de la tecnologia y el recorte a las estructuras organizativas.

2. Enla creciente demanda de informar publicamente acerca de la eficacia del Control.
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3. En el énfasis de las autoridades para establecer Controles, como una forma de proteger.
los intereses de los accionistas.

El Modelo pretende proporcionar bases consistentes para dichos requerimientos
reguladores, de tal manera que permitan a las autoridades cumplir sus objetivos, sin que
con ello se establezcan requerimientos excesivos que pudieran atentar contra la eficiencia

de la gestion.

El proposito del modelo es desarrollar orientaciones o guias generales para el
disefio, evaluacion y reportes sobre los sistemas de Control dentro de las organizaciones,

incluyendo asuntos gubernamentales en el sector publico y privado.

La mayoria de las definiciones dadas por los diferentes autores estudiados coinciden
en catalogar el Control Interno como un conjunto de medidas, métodos o procedimientos
que permiten lograr una mejor proteccion de los recursos, mayor confiabilidad en la
informacidn, asegurar el cumplimiento de todas las leyes o reglamentos establecidos por la

direccion y la eficiencia y eficacia de las operaciones.

El cambio importante que plantea el informe canadiense consiste que en lugar de
conceptualizar al proceso de Control como una pirdmide de componentes y elementos
interrelacionados, proporciona un marco de referencia a través de 20 criterios generales,
que el personal en toda la organizacion puede usar para disefiar, desarrollar, modificar o

evaluar el Control.

El llamado ciclo de entendimiento basico del Control, como se representa en el
informe, consta de cuatro etapas que contienen los 20 criterios generales, conformando un
ciclo légico de acciones a ejecutar para asegurar el cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.
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En la estructura del informe, los criterios son elementos basicos para entender y, en
su caso, aplicar el sistema de Control. Se requieren adecuados analisis y comparaciones
para interpretar los criterios en el contexto de una organizacién en particular, y para una

evaluacion efectiva de los Controles implantados.

Proposito:

e Hacer el planteamiento de un informe mas sencillo y comprensible.

e Proporciona un Marco de referencia a traves de 20 criterios generales.
Ciclo del entendimiento basico:

e Proposito.
e Compromiso.
e Aptitud.

e Evaluacion (Auto) y Aprendizaje.
Propdsito (sentido de direccion de la empresa):

1. Los objetivos deben ser establecidos y comunicados.

2. Riesgos internos y externos significativos deben ser identificados y evaluados.

3. Las politicas para apoyar el logro de los objetivos de una empresa y el manejo de sus
riesgos, deben ser establecidas, comunicadas y practicadas, para que el personal
entienda lo que se espera de él.

4. Los objetivos y los planes relativos deben incluir metas, pardmetros e indicadores

de medicion del desempefio.
Compromiso (sentido de identidad y valores de la empresa)

1. Deben establecerse, comunicarse y ponerse en practica valores éticos compartidos,

incluyendo la integridad.
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2. Las politicas y practicas sobre Recursos Humanos en ser consistentes con los valores
éticos de la empresa. y con el logro de sus objetivos.

3. La autoridad, la responsabilidad y la obligacién de rendir cuentas deben ser
claramente definidas y consistentes con los objetivos de la empresa, de tal forma se
tomen las decisiones y acciones por el personal apropiado.

4. Debe fomentarse una atmdsfera de mutua confianza para apoyar el flujo de la
informacidn entre el personal y para su efectivo desempefio hacia el logro de los

objetivos.
Aptitud (sentido de competencia o aptitud de la empresa)

1. El personal debe tener los conocimientos, habilidades y herramientas para alcanzar
los objetivos de la empresa.

2. El proceso de comunicacion debe apoyar los valores de la empresa y el logro de sus
objetivos.

3. Debe ser identificada y comunicada informacion suficiente y relevante de manera
oportuna, para posibilitar al personal a desempefiar las responsabilidades asignadas.

4. Deben coordinarse las decisiones y acciones de las diferentes partes de la empresa.

5. Las actividades de Control deben disefiarse como parte integral de la empresa, tomando
en consideracién sus objetivos, los riesgos para su cumplimiento y la interrelacion de

los elementos de Control.
Evaluacion y Aprendizaje (sentido de evolucidn de la organizacion)

1. El ambiente externo e interno debe ser “monitoreado” para obtener informacion que
pueda sefialar la necesidad de revaluar los objetivos de la empresa o el Control.

2. EIl desempefio debe ser evaluado o medido contra las metas e indicadores en los planes
u objetivos de la empresa.

3. Las premisas consideradas para los objetivos de la empresa deben cuestionarse.

4. Las necesidades de informacion y los sistemas de informacion relativos deben
reevaluarse en la medida que cambian los objetivos o al identificarse deficiencias en la

informacion reportada.
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5. Debe establecerse y ejecutarse un seguimiento de los procedimientos, para asegurar que
se den los cambios requeridos.

6. Se debe evaluar periédicamente el sistema de Control e informar de los resultados.
Criterios de Control

e Son la base para entender el Control de una empresa.

e Estan planteados como metas a cumplir permanentemente.
Ventajas que representa COCO sobre COSO:

1. Introdujo el sentido de propdsito como primer elemento del CI.

2. Establece una secuencia similar a la de Gestion:

e Definir el proposito.
o Comprometerse.

e Capacitarse.

e Actuar.

e Medir el desempefio.
Limitaciones del COCO:

Abandono6 completamente el aporte de COSO respecto de los riesgos.

3.2.7. Modelo COSO

El denominado "Informe COSO" sobre Control Interno, publicado en EE.UU. En
1992, surgid como una respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de
conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en torno a la tematica referida, se
modificaron los principales conceptos del Control Interno dandole a este una mayor

amplitud.
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Plasma los resultados de la tarea realizada durante mas de cinco afios por el grupo
de trabajo que la Treadway Commission, National Commission On Fraudulent Financial
Reporting, se cred en Estados Unidos en 1985 bajo la sigla COSO (Committee Of

Sponsoring Organizations).

Se trataba entonces de materializar un objetivo fundamental: definir un nuevo
Marco Conceptual del Control Interno, capaz de integrar las diversas definiciones y
conceptos que venian siendo utilizados sobre este tema, logrando asi que, al nivel de las
Organizaciones Publicas o Privadas, de la Auditoria Interna o Externa, o de los niveles
academicos o legislativos, se cuente con un Marco Conceptual comdn, una visién

integradora que satisfaga las demandas generalizadas de todos los sectores involucrados.

El Control Interno se define entonces como un proceso integrado a los procesos, y
no un conjunto de pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos, efectuado por
el consejo de la Administracion, la direccion y el resto del personal de una entidad,

disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos.

La seguridad a la que aspira solo es la razonable, en tanto siempre existira el
limitante del costo en que se incurre por el Control, que debe estar en concordancia con el
beneficio que aporta; y, ademas, siempre se corre el riesgo de que las personas se asocien

para cometer fraudes.

Se modifican, también, las categorias de los objetivos a los que esta orientado este
proceso.
De una orientacion meramente Contable, el Control Interno pretende ahora

garantizar:

e Efectividad y Eficiencia de las Operaciones.
e Confiabilidad de la Informacion Financiera.

e Cumplimiento de las Leyes y Normas que sean aplicables.
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Salvaguarda de los Recursos.

A través de la implantacion de cinco Componentes que son:

Ambiente de Control: Marca el comportamiento en una organizacion. Tiene influencia

directa en el nivel de concientizacion del personal respecto al Control.

Evaluacion de riesgos: Mecanismos para identificar y evaluar riesgos para alcanzar los

objetivos de trabajo, incluyendo los riesgos particulares asociados con el cambio.

Actividades de Control: Acciones, Normas y Procedimientos que tiende a asegurar
que se cumplan las directrices y politicas de la Direccién para afrontar los riesgos
identificados.

Informacién y comunicacion: Sistemas que permiten que el personal de la entidad
capte e intercambie la informacion requerida para desarrollar, gestionar y Controlar sus

operaciones.

Supervision: Evalua la calidad del Control Interno en el tiempo. Es importante para
determinar si éste estd operando en la forma esperada y si es necesario hacer

modificaciones.
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El informe COSO plantea una estructura de Control de la siguiente forma:

Imagen 1. Estructura de Control Interno

Informacién y Comunicacion

Evaluacion de Actividades de "
Objetivos de los Riesgos. Control. itoreo.
Trabajo para (Even_tos que (Acciones, normas (Evaluar la Cal.idad
el Afo ponen resgos los y procedimientos del Control Interno
objetivos para afrontar los -
trazados) riesgos en el tiempo)
Ambiente de Control Adecuado

e

Para Garantizar:
Operaciones Eficientes y Eficaces.
Confiabilidad de la informacion Contable.
Cumplimiento de las leyes y las normas
La Salvaguarda de los recursos.

PR

Fuente: COSO |

Las empresas trazardn objetivos encaminados a la eficiencia y eficacia de las
operaciones, la confiabilidad de la informacion financiera, el cumplimiento de las leyes y la
salvaguarda de los recursos. Identificaran y evaluaran los riesgos que pongan en peligro la
consecucion de estos objetivos; trazaran actividades de Control para minimizar el impacto

de estos riesgos y activaran sistemas de supervision para evaluar la calidad de este proceso.

El Marco de Control denominada COSO Il de Septiembre del 2004, establece
nuevos conceptos que como se explico anteriormente no entran en contradiccion con los
conceptos establecidos en COSO 1. El nuevo marco amplia la vision del riesgo a eventos
negativos o positivos, 0 sea, a amenazas u oportunidades; a la localizacion de un nivel de

tolerancia al riesgo; asi como al manejo de estos eventos mediante portafolios de riesgos.
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3.2.7.1. COSO 2013

El Modelo COSO Internacionalmente y en Nicaragua se considera hoy en dia como
un punto de referencia obligado cuando se tratan materias de Control Interno, tanto en la
practica de las Empresas como en los niveles legislativos y docentes. La evaluacion del
Control Interno se basa en el informe COSO conocido como la comision de organizaciones
patrocinadoras de la Comision Treadway. Brinda el enfoque una estructura comun que
ayuda a la Empresa a alcanzar logros en su desempfieo y economia, prevenir pérdidas de

recursos y asegurar la elaboracion de Informes Financieros Contables.

Con la colaboracion de los cinco principales organismos de profesionales de los
Estados Unidos de Ameérica, a finales de los 80's, se organizd la comision de los
organismos patrocinadores (COSO) siglas en inglés (Committee of Sponsoring
Organizations), para identificar las necesidades de fortalecer los Controles internos de la

organizaciones en general.

El Control Interno segin el informe COSO que surgi6 en 1992, plasma los
resultados de la tarea realizada durante més de cinco afios por el grupo de trabajo que la
Treadway commission, national commission on fraudulent financial reporting cred en
Estados Unidos en 1985 bajo la sigla COSO (Committee Of Sponsoring Organizations). El

grupo estaba constituido por representantes de las siguientes organizaciones:

American Accounting Association (AAA).

American Institute of Certified Public Accountants (AICPA).
Financial Executive Institute (FEI).

Institute of Internal Auditors (11A).

o B w0 D

Institute of Management Accountants IMA).
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El 14 de Mayo del 2013, el Committee of Sponsoring Organizations of The
Treadway Commission, hizo oficial la publicacion esperada de la actualizacion del Marco

sobre Control Interno editado en 1992.

Esta actualizacién no varia los cinco componentes de Control Interno al marco
original de 1992, no obstante, los principios y puntos de enfoque si han introducido
cambios claves, todos ellos con el objetivo de mejorar y facilitar la implantacion y

mantenimiento de sistema de Control Interno.

3.2.7.1.1. Definicién de Control Interno

El Control Interno es un proceso llevado a cabo por el Consejo de Administracion,
la Direccién y el resto del Personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar
un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos relacionados con

las operaciones y el cumplimiento (COSO, 2013).

Este concepto refleja ciertos elementos fundamentales:

e Esta orientado a la consecucién de objetivos en una 0 mas categorias — operaciones,
informacion y cumplimiento.

e Es un proceso que consta de tareas y actividades continuas — es un medio para llegar a
un fin, y no un fin en si mismo.

e Es efectuado por las personas — no se trata solamente de Manuales, Politicas, Sistemas
y Formularios, sino de personas y las acciones que éstas aplican en cada nivel de la
organizacion para llevar a cabo el Control Interno.

e Es capaz de proporcionar una seguridad razonable- no una seguridad absoluta, al
consejo y a la alta direccion de la entidad.

e Es adaptable a la estructura de la entidad — flexible para su aplicacion al conjunto de la
entidad o a una filial, division, unidad operativa o proceso de negocio en particular.
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Esta definicion es intencionadamente amplia e incluye conceptos importantes que
son fundamentales para la organizacién, respecto a como disefiar, implantar y desarrollar el
Control Interno, constituyendo asi una base para su aplicacion en entidades que operen en

diferentes estructuras organizacionales, sectores y regiones geogréficas.

Es responsabilidad de la Administracion y de los directivos desarrollar un sistema
que garantice el cumplimiento de los objetivos de la empresa y se convierta en una parte
esencial de la cultura organizacional. EI Marco Integrado de Control Interno propuesto por
COSO, provee un enfoque integral y herramientas para la implementacién de un sistema de

Control Interno efectivo y en pro de la mejora continua.

De acuerdo con la teoria, el Control Interno es responsabilidad de todos los que
integran una organizacion, de esta manera los procesos llevados a cabo deben tener una

secuencia de procesos ordenados, para alcanzar los objetivos organizacionales.

En el Programa Familias en Desarrollo deben existir Controles internos; es
responsabilidad de la gerencia desarrollar un sistema que garantice el cumplimiento de los
objetivos de la empresa y se convierta en una parte esencial de la cultura organizacional. El
Marco Integrado de Control Interno propuesto por COSO, provee un enfoque integral y
herramientas para la implementacién de un Sistema de Control Interno efectivo y en pro de

la mejora continua.

3.2.7.1.2. Importancia de Control Interno

“El Control Interno permite a la alta gerencia conocer si las metas y objetivos se
estan cumpliendo de una manera adecuada; asi como su adecuado manejo genera Optimos
resultados en su desempefio con eficiencia, eficacia y economia, indicadores indispensables
para el analisis y toma de decisiones tanto en el sector publico como en entidades
privadas”(Estupifian, 2006).
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El Control Interno contribuye a la seguridad, en cuanto al alcance de los objetivos
relacionados con los Procedimientos Administrativos y Financieros. Detecta las
irregularidades y adopta la solucion factible, evaluando todos los niveles de autoridad, la

Administracion del Personal, los métodos y sistemas contables.

En el Programa Familias en Desarrollo, la importancia del Control Interno radica en
que se permita asegurar y Controlar de una manera mas eficiente todos los aspectos
relacionados con los Procedimientos Administrativos y el bien Financiero del Programa,
para llevar un manejo adecuado de sus recursos, evitar fraudes y errores, que perjudiquen el

bienestar de la organizacion.

3.2.7.1.3. Objetivos de Control Interno

El marco establece tres categorias de objetivos, que permiten a las organizaciones

centrarse en diferentes aspectos del Control Interno:

e Objetivos operativos: Hacen referencia a la efectividad y eficacia de las operaciones de
la entidad, incluidos sus objetivos de rendimiento Financiero y operacional, y la

proteccion de sus Activos frente a posibles pérdidas (COSO, 2013).

En las organizaciones se debe tener la seguridad de que las actividades se cumplan
cabalmente con un minimo de esfuerzo y utilizacién de recursos y un maximo de utilidad,

de acuerdo con las autorizaciones generales especificadas por la Administracion.

En el Programa se deben realizar evaluaciones, con el fin de verificar, Controlar y
dar seguimiento a las politicas y procedimientos establecidos en la organizacién, estas

pueden ser llevadas a cabo en el cierre de cada afio fiscal, mediante Auditorias.

e Objetivos de informacion: Hacen referencia a la informacion financiera y no financiera

interna y externa y pueden abarcar aspectos de confiabilidad, oportunidad, transparencia
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u otros conceptos establecidos por los reguladores, organismos reconocidos o politicas
de la propia entidad (COSO, 2013).

Dentro del sistema de Control, la Contabilidad capta las operaciones, las procesa y
produce informacién financiera necesaria para que los usuarios tomen decisiones. Esta
informacion tendra utilidad si su contenido es confiable y si es presentada a los usuarios
con la debida oportunidad. Sera confiable, si la organizacién cuenta con un sistema que

permita su estabilidad, objetividad y verificabilidad.

Si se cuenta con un apropiado sistema de informacién financiera, se ofrecera mayor
proteccién a los recursos de la empresa, a fin de evitar sustracciones y demas peligros que

puedan presentar amenazas a la organizacion.

La informacion financiera que debe emitir el Programa Familias en Desarrollo debe
ser presentada segun lo establecido en la ley, de igual manera presentar informes
Financieros a los donantes con datos precisos, de lo que es la organizacion, con la finalidad

de poder demostrar como se esta trabajando las donaciones recibidas.

e Objetivos de cumplimiento: Hacen referencia al cumplimiento de las leyes y

regulaciones a las que esta sujeta la entidad (COSO, 2013).

Toda accion que se emprenda por parte de la direccidén de la organizacién, debe
estar enmarcada dentro las disposiciones legales del pais y debe obedecer al cumplimiento
de toda la normatividad que le sea aplicable al ente. Este objetivo incluye las politicas que
emita la alta Administracion, las cuales deben ser suficientemente conocidas por todos los
integrantes de la organizacion para que puedan adherirse a ellas como propias y asi lograr

el éxito de la mision que ésta se propone.

El Programa Familias en Desarrollo, como organizacién no gubernamental y por

contar con recursos proveniente de donantes debe emitir informes a oficina de soporte o
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donantes, asi mismo al Instituto Nicaragiiense de Seguridad Social, INATEC, Ministerio de
Gobernacion, Direccion General de Ingresos, como parte del cumplimiento a las normas y

leyes que existen.

3.2.7.2.  Componentes del Control Interno
3.2.7.2.1. Entorno de Control

El entorno de Control es el conjunto de normas, procesos Yy estructuras que
constituyen la base sobre la que se desarrolla el Control Interno de la organizacion. La
direccion refuerza las expectativas sobre el Control Interno en los distintos niveles de la
organizacion. El entorno de Control incluye integridad y los valores éticos de la
organizacion; los parametros que permiten al consejo llevar a cabo sus responsabilidades
de la supervision del gobierno corporativo; la estructura organizacional y la asignacion de
autoridad y responsabilidad; el proceso de atraer, desarrollar y retener a profesionales
competentes; y el rigor aplicado a las medidas de evaluacién del desempefio, los esquemas
de compensacion para incentivar la responsabilidad por los resultados del desempefio, el
entorno de Control de una organizacion tiene una influencia muy relevante en el resto de

componentes del sistema de Control Interno.

El Entorno de Control establece:

1. La organizacion demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos.

2. El consejo de Administracion demuestra independencia de la direccion y ejerce la
supervision del desempefio del sistema de Control Interno.

3. La direccion establece, con la supervision del consejo, las estructuras, las lineas de
reporte y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiados para la consecucion de los
objetivos.

4. La organizacion demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a

profesionales componentes, en alineacion con los objetivos de la organizacion.
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5. La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel de Control

Interno para la consecucion de los objetivos.

El Entorno de Control es la base de todos los demas componentes del Control
Interno, aportando disciplina y estructura. Los factores del entorno de Control incluyen la
integridad, los valores éticos y la capacidad de los empleados de la organizacion, la
filosofia de la direccion y el estilo de gestion, la manera en que la direccién asigna la

autoridad y la responsabilidad; organiza y desarrolla profesionalmente a sus trabajadores.

El Programa Familias en Desarrollo debe establecer un ambiente o entorno de
Control favorable al ejercicio de practicas, valores, conductas y reglas apropiadas, para
sensibilizar a los miembros de la entidad y generar una cultura de Control Interno. Es
fundamental la actitud asumida por la gerencia y por el resto de los trabajadores, con
relacion a la importancia del Control Interno y su incidencia sobre las actividades y

resultados.

Un ambiente propicio para el Control, estimula e influencia las tareas del Personal
con respecto al Control de sus actividades. En este contexto, el Personal es la esencia de
cualquier entidad, al igual que sus atributos individuales como la integridad y valores éticos
y el ambiente donde operan, constituyen el motor que la conduce y la base que soporta el

sistema.

3.2.7.2.1.1. Estructura Organizativa

En una organizacion primero se desarrolla una estrategia y después se establece la
estructura propiamente dicha, la cual representa en si un mecanismo de Control (Amador,
2008).

La organizacion estructuralmente adecuada, varia de acuerdo con el tipo de
empresa, con su tamafio, con el grado en el cual quedan geograficamente dividas sus

operaciones, con el nimero de sucursales o agencias o cualesquiera otro factores que
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pueden ser peculiares a determinadas empresas en particular. Una organizacion debe ser
simple siempre y cuando dicha simplicidad sea ventajosa desde un punto de vista

econdmico, y con claras lineas de autoridad y responsabilidad (Narvaez & Narvaez, 2007).

En el Programa Familias en Desarrollo debe existir una estructura organizativa que
esté disefiada de acuerdo al fin de la organizacion, de manera que estén representadas todas
las areas del Programa. Una correcta estructura organizativa busca: mejorar el rendimiento
0 productividad de los recursos (capital, Personal, material), delegar a través de la
estructura organizacional, autoridad para que se establezcan responsabilidades, realizar
procesos de comunicacion, coordinaciéon y Control para canalizar los esfuerzos de acuerdo
con los fines y objetivos de la organizacion, concebir por medio de estas que se logre una
accion efectiva y eficiente, establecer niveles jerarquicos que representen autoridad y a la
cual hay que obedecer, indicar el tipo de trabajo que debe realizarse, asi como los objetivos

de la organizacion.

De acuerdo a los autores la estructura organizativa es importante, esta tiene que
estar disefiada de acuerdo a la funcionalidad del negocio, se debe tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

1. Manual de Organizacion.

Se define como aquel que expone con detalle la estructura de la organizacion y
sefiala los puestos y la relacion existente entre ellos, explica la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad, las Funciones y actividades de los 6rganos de la Empresa
(Chiavenato, 2007).

Un Manual de Organizacion es un documento oficial de la Empresa en el que se
definen las funciones, dependencia y relaciones de los puestos directivos, acompariando a la
representacion grafica de la Estructura (Organigrama).
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Su objetivo principal consiste en estructurar los niveles de direccién de la Empresa
y asi proporcionar una guia préactica al personal, informandole acerca de la naturaleza de su

trabajo y de su situacion, a fin de conseguir la mayor eficacia posible en su funcionamiento.

Objetivos del Manual de Organizacion.

1. Describir las funciones principales de cada de dependencia, delimitado la amplitud,
naturaleza y campo de accién de la misma.

2. Determinar los cargos dentro de la estructura organica y las funciones que le competen.

3. Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas y externas de la
dependencia.

4. Describir los procedimientos administrativos racionalizados (Chiavenato, 2007).

Para las Organizaciones de hoy en dia es necesario contar con este tipo de
documentos, ya que su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas, marca

responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.

Utilidades

1. Determina las funciones especificas, responsabilidades, autoridad y requisitos minimos
de los cargos dentro de la estructura organica de cada dependencia.

2. Proporciona informacion a los funcionarios y servidores publicos sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la organizacion, asi como sobre las
interrelaciones formales que corresponda.

3. Ayuda a institucionalizar la Simplificacién Administrativa proporcionando informacién
sobre las funciones que le corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que
constituyen los puntos de tramite en el flujo de los procedimientos.

4. Facilita el proceso de induccidn de personal nuevo y el de adiestramiento y orientacion

del personal en servicio, permitiéndoles conocer con claridad sus funciones vy
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responsabilidades del cargo a que han sido asignados asi como aplicar programas de
capacitacién (Chiavenato, 2007).

2. Departamentalizacion.

Proceso por el cual una organizacién se divide en forma estructural combinando
puestos en los departamentos de acuerdo con algunas caracteristicas o bases compartidas
(Gibson et al, 2006).

Es la divisién y el agrupamiento de las funciones y actividades en unidades

especificas, con base en su similitud.

Al Departamentalizar es conveniente observar lo siguiente:

Listar todas las funciones de la empresa.
Clasificarlas.
Agruparlas segun un orden jerarquico.

Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas.

o B~ w0 D

Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacion entre las funciones
y los puestos.

6. Establecer lineas de comunicacién e interrelacion entre los departamentos.

7. El tamario, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento deberan
relacionarse con el tamafio y las necesidades especificas de la empresa y las funciones

involucradas.

Gibson et al, (2006), establecen que de acuerdo con la situacion especifica de cada

empresa, los tipos de departamentalizacion mas usuales son:

1. Funcional: Es comun en las empresas industriales; consiste en agrupar las actividades

analogas segun su funcién principal.
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2. Por producto: Es caracteristica de las empresas fabricantes de diversas lineas de
productos, la departamentalizacion se hace en base a un producto o grupo de productos

relacionados entre si.

3. Geogréfica o por Territorios: En este caso la departamentalizacion se realiza en base a
las zonas geogréficas en las que se encuentra presente la Empresa.

4. Por clientes: Por lo general se aplica en empresas comerciales, principalmente
almacenes, y su funcién consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los

distintos compradores o clientes.

5. Por Proceso o Equipo: En la industria, el agrupamiento de equipos en distintos
departamentos reportara eficiencia y ahorro de tiempo; asi como también en una planta

automotriz, la agrupacion por proceso.

6. Por Secuencia: Es utilizada en empresas productoras que trabajan sin interrupcion los
tres turnos, para Controlar cada uno de los turnos; o cuando se trate de labores que manejen

una gran cantidad de nimeros o letras.

Para las Organizaciones la Departamentalizacién o division del trabajo en funciones
separadas es una situacion que esta probado que genera beneficios ya que habra una mayor
especializacion del empleado en aquella area en la cual se desarrolla. La idea de la
Departamentalizacion esta estrechamente asociada a lograr que las funciones que se

desarrollan se hagan de manera eficiente.

3. Lineas de autoridad.

Las organizaciones son entes complejos que requieren un ordenamiento jerarquico
que especifique la funcion que cada uno debe ejecutar en la empresa. Por ello la
funcionalidad de ésta, recae en la buena estructuracion del organigrama, el cual indica la

linea de autoridad y responsabilidad, asi como también los canales de comunicacion y
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supervision que acoplan las diversas partes de un componente organizacional (Chiavenato,
2007).

En el mundo empresarial, existen diferentes formas de gestionar la autoridad. Esto
depende mucho de la Cultura y Estructura Organizacional que se presenta. Una de ellas son
las lineas de autoridad que se encuentran especificadas en un documento Ilamado

Organigrama.

4, Divisién de trabajo.

Para Gibson et al (2006) la divisién del trabajo es el proceso de dividir el trabajo en

puestos relativamente especializados para lograr las ventajas de la especializacion.
Caracteristicas de la division del trabajo:

e Ahorro de capital: cada obrero no tiene que disponer de todas las herramientas que
necesitaria para las distintas funciones.

e Ahorro de tiempo: el operario no tiene que cambiar constantemente de herramienta.

e Los trabajos a realizar por cada operario son mas sencillos, con lo que el error
disminuye.

e Simplicidad de las funciones a realizar, personal con menos experiencia puede
incorporarse al mercado laboral.

¢ Invencién de nuevas maquinas.

La division del trabajo depende en forma importante del tamafio de la Organizacion,
de sus objetivos y de sus sistemas de trabajo, de Control y de coordinacion.

El proposito fundamental de la division del trabajo es facilitar las labores, al
separarlas segun su naturaleza. Para hacerlo, es necesario tener una concepcion global del
trabajo y de las interrelaciones que sucederan la practica, cuando él se desglose y asigne a

diferentes individuos.
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3.2.7.2.1.1.1. Organigrama

Segun Chiavenato (2007) “Los Organigramas nos permiten comprender las
relaciones organizacionales, son graficos que muestran cOmo encaja un puesto 0 un
departamento entre los demas. Son sistemas de organizacion que se presentan en forma
intuitiva y con objetividad. Un Organigrama es una representacion grafica de una

organizacion.”

Compartiendo el planteamiento del autor sobre los Organigramas, se admite la
importancia de esta representacion gréfica, que permite tener una idea uniforme de la

estructura organizativa de la empresa.

El Programa Familias en Desarrollo debe contar con un Organigrama de acuerdo a
su estructura organizativa y a su tamafo, un Organigrama establece orden y disciplina en el
funcionamiento, las areas de la organizacion quedan perfectamente definidas y atendidas,
se conoce quién es el responsable de la ejecucion de cada tarea, los roles estan

perfectamente definidos, ayuda a gestionar el crecimiento del Programa de forma ordenada.

Resulta importante tener presente lo siguiente:

1. Representacion Gréfica.

Segun De Zuani (2002) los Organigramas son la representacion grafica de la
estructura organica de una Empresa u Organizacion que refleja, en forma esquematica, la
posicién de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos, lineas de autoridad y de

asesoria.

Clasificacion de Organigramas:

1. Por su naturaleza.

2. Por su finalidad.
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3. Por su dmbito.
4. Por su contenido.
5. Por su presentacion o disposicion grafica.

1. Por su Naturaleza: Este grupo se divide en tres tipos de Organigramas:

« Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a ella
en forma global o mencionar alguna de las areas que la conforman.

e Macroadministrativos: Involucran a mas de una organizacion.

o Mesoadministrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término mesoadministrativo
corresponde a una convencion utilizada normalmente en el sector publico, aunque

también puede utilizarse en el sector privado.

2. Por su Finalidad: Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

e Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se disefian con el
objetivo de ser puestos a disposicion de todo publico, es decir, como informacion
accesible a personas no especializadas. Por ello, solo deben expresar las partes o
unidades del modelo y sus relaciones de lineas y unidades asesoras y ser graficados a
nivel general cuando se trate de organizaciones de ciertas dimensiones.

e Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de determinados
aspectos del comportamiento organizacional, como también de cierto tipo de
informacidn que presentada en un organigrama permite la ventaja de la visién macro o
global de la misma, tales son los casos de analisis de un presupuesto, de la distribucion
de la planta de personal, de determinadas partidas de gastos, de remuneraciones, de
relaciones informales, etc. Sus destinatarios son personas especializadas en el
conocimiento de estos instrumentos y sus aplicaciones.

e Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de funcionamiento

planificado o formal de una organizacion, y cuenta con el instrumento escrito de su
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aprobacién. Asi por ejemplo, el organigrama de una Sociedad Anoénima se considerara
formal cuando el mismo haya sido aprobado por el Directorio de la S.A.
e Informal: Se considera como tal, cuando representando su modelo planificado no

cuenta todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.

3. Por su Ambito: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

o Generales: Contienen informacién representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristicas. En el sector publico
pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su equivalente, en tanto que en el
sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

Ejemplo:

Imagen 2. Organigrama General

Direccién
General
Direccion Direccién Direccion
Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.

Fuente: (De Zuani, 2002)
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o Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.
Ejemplo:

Imagen 3. Organigrama Especifico

Gerencia

Depto. Depto. Depto.

Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina Oficina

Fuente: (De Zuani, 2002)

4. Por su Contenido: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:
o Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar que los

organigramas generales e integrales son equivalentes.

Ejemplo:

Imagen 4. Organigrama Integral

Gerencia
General
1.0
Direccion Direccion Direccion
11 1.2 1.3
Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.1.3. Depto.
1.1.1 1.1.2 1.2.1 1.2.2 1 1.3.2

Fuente: (De Zuani, 2002)
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o Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para
capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma general.

Ejemplo:

Imagen 5. Organigrama Funcional

Direccion General:

1. Cumplir los acuerdos de la Junta Directiva
2. Vigilar el cumplimiento de los Programas
3. Coordinar las Direcciones

4. Formular el Proyecto del Programa General

Direccion Técnica:

1. Evaluar y controlar la aplicacion y
desarrollo de los programas.

2. Formular el programa anual de Direccion de  Promocién y
labores Coordinacion:
3. dirigir las labores administrativasde| | .. ., . 1. Establecer las relaciones de
su area Direccién Financiera: asistencia promocional
1. Obtener los resultados 2.  Establecer relaciones de
necesarios cooperacion y apoyo
2. Formular el programa anual 3. supervisar al Departamento de
de financiamiento Compras
3. Dirigir  las  labores 4. Formular el programa de trabajo
administrativas de su area 5, Proponer modelos de
autoabastecimiento parcial

6. Organizar y coordinar seminarios

Fuente: (De Zuani, 2002)

Control Interno en los Procedimientos Administrativos del Programa Familias en Desarrollo  Lic. Edith Alejandra Moreno Martinez



47

e De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y el
numero de plazas existentes 0 necesarias para cada unidad consignada. También se

incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.

Imagen 6. Organigrama de puestos, plazas y unidades

E R
Direccion General (4 | 4
Director 1111
Auxiliar ol I
Secretarias *l2)2
E R E R
Direccion *A' |5 |5 Direccion ‘B (5T
Director bl I O Director bl O
Analistas 12| 2 Analistas 12| 4
Secretarias 122 Secretarias 122
E R
Departamento 1215
Jefa 111
E Z E’;ﬁ.ﬁ:ﬁ:s Analistas *|6 |8
* = Nombre de la Persona Dibujantes a2
Secretarias 13| 4

Fuente: (De Zuani, 2002)

4. Por su Presentaciéon o Disposicion Gréfica: Este grupo se divide en cuatro tipos de

organigramas:

o Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular, en la
parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son
los de uso mas generalizado en la Administracion, por lo cual, los manuales de

organizacion recomiendan su empleo.
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Imagen 7. Organigrama Vertical

L

Fuente: (De Zuani, 2002)

« Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto

que las relaciones entre las unidades se ordenan por lineas dispuestas horizontalmente.

Imagen 8. Organigrama Horizontal

Fuente: (De Zuani, 2002)
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« Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales para
ampliar las posibilidades de graficar. Se recomienda utilizarlos en el caso de

organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.

Imagen 9. Organigrama Mixto

Direccion
General

rDirec:idn-' Direccicn Direccién Direccién Direccicn
A B c o

— Depto. A — Depto. A — Depto. A — Depto. A — Depto. A
i B! i 5 g 5 o S S
— Depto. B — Depto. B — Depto. B — Depto. B — Depto. B
e B! i b’ i b i b S
— Depto. C — Depto. C — Depto. C — Depto. C — Depto. C
" . “ . N . e " L o
— Depto. D — Depto. D — Depto. D — Depto. D
Y . W . W . L A

—| Depto. E

|

Fuente: (De Zuani, 2002)

o De Blogue: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar un
mayor numero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, permiten que

aparezcan unidades ubicadas en los ultimos niveles jerarquicos.
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Imagen 10. Organigrama de Bloque

Secretario

Subsecretaria A |

| Subsecretaria B ‘

Oficialia Mayor

1.Direccion 3.Direccion 5.Direccion

1.1 Departamento 3.1 Departamento 5.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5.1.1 Oficina
1.1.2 Oficina 3.1.2 Oficina 5.1.2 Oficina
1.1.3 Oficina 3.1.3 Oficina 5.1.3 Oficina

1.2 Departamento 5.2 Departamento
1.2.1 Oficina 4.Direccion 5.2.1 Oficina
1.2.2 Oficina 4.1 Departamento 5.2.2 Oficina
1.2.3 Oficina 4.1.1 Oficina 5.2.3 Oficina

4.1.2 Oficina

2.Direccion 4.1.3 Oficina 6.Direccion

2.1 Departamento 4.2 Depantamento 6.1 Departamento
2.1.1 Oficina 4.2.1 Oficina 6.1.1 Oficina
2.1.2 Oficina 4.2.2 Oficina 6.1.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.2.3 Oficina 6.1.3 Oficina

2.2 Departamento 6.2 Departamento
2.2.1 Oficina 6.2.1 Oficina
2.2.2 Oficina 6.2.2 Oficina
2.2.3 Oficina 6.2.3 Oficina

Fuente: (De Zuani, 2002)
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o Circulares: En este tipo de disefio grafico, la unidad organizativa de mayor jerarquia se
ubica en el centro de una serie de circulos concéntricos, cada uno de los cuales
representa un nivel distinto de autoridad, que decrece desde el centro hacia los extremos
y el altimo circulo, dsea el més extenso, indica el menor nivel de jerarquia de autoridad.
Las unidades de igual jerarquia se ubican sobre un mismo circulo y las relaciones

jerarquicas estan indicadas por las lineas que unen las figuras.
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Imagen 11. Organigrama Circular

Seccién 2

Dpto B

Direccion

Dpto A

Seccion 1

Fuente: (De Zuani, 2002)

2. Descripcidn de las actividades.

Seccion 3

Dpto C

Seccion 4

~_

o1

Las actividades son tareas que normalmente se debe ejecutar de manera sistematica

y consistente para cumplir apropiadamente con una responsabilidad, no son exhaustivas, el

responsable hara lo que tenga que hacer para cumplir con su compromiso. Para eso tiene el

nivel de autoridad adecuado a su responsabilidad (Chiavenato, 2007).

En una empresa, lo importante no es cuanto hagas en acciones dispersas, sino

cuanto aportes con lo que haces al cumplimiento de una responsabilidad a través de ella,

metas y objetivos concretos.
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El hacer foco en responsabilidades e indicadores, que no en tareas, le permite a la
persona un mayor nivel de autonomia y creatividad a la hora de escoger el "cdémo",

teniendo claro el "para qué™ y el "cuanto”.

Asi, la mejora continua fluye naturalmente y entonces no sélo hay mejores logros

sino que también se sienten mejor.

3. Descripcion del puesto.

Su descripcidn es un proceso que consiste en enunciar las tareas y responsabilidades
que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la
organizacion, asi mismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del
puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), los
métodos que se emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo
hace) los objetivos (porque lo hace). Es basicamente una enumeracion por escrito de los
principales aspectos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas
(Chiavenato, 2007).

La definicion de puestos se formula para:

e Completar los Organigramas aprobados y desarrollarlos.

e Conseguir una descripcion de la estructura de la organizacion actual que refleje el
alcance, los objetivos, la autoridad y la responsabilidad de cada puesto y las relaciones
de ese puesto con otros de la Empresa.

e Tratar de que cada uno de los titulares de los puestos haga un anélisis exhaustivo de su
propio puesto lo que le permitirad detectar inconcreciones y deficiencias en las funciones
asignadas a su Unidad.

e Examinar de forma global las funciones expuestas por cada responsable y detectar
posibles duplicidades, de competencias asignadas o existentes, con alguna funcion o

actividad.
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4. Funciones y responsabilidades.

Para Chiavenato (2007) las funciones realizadas revelan las responsabilidades
asignadas a los puestos de trabajo. Desde un punto de vista organizativo, existen tres tipos

de funciones diferentes:

* Funciones Genéricas: Son aquéllas que estan presentes en todos los puestos de un
determinado nivel de la organizacion y que comprometen a todos por igual sin
discriminacion del puesto concreto que ocupen dentro de la Empresa.

« Funciones Especificas: Son aquéllas que se consideran propias de un puesto de trabajo y
cuya responsabilidad recae directa y exclusivamente sobre el ocupante de dicho puesto.

* Funciones Auxiliares: Son aqueéllas que contribuyen a que otros puestos de la

organizacion puedan llevar a cabo las funciones especificas que tienen asignadas.

Para identificar las funciones de un puesto de trabajo es necesario analizar las
subfunciones que se desarrollan y las actividades que se realizan, agrupandolas
posteriormente por naturaleza homogénea y relacionandolas con al resultado que se espera
de cada una de ellas. Es necesario seleccionar el o los verbos de actuacion que definen la
funcion realizada. Por ejemplo: planificar, dirigir, asegurar, analizar, asesorar, organizar,

Controlar, estudiar, coordinar, definir, establecer, etc.

En las empresas, sin importar tu tamafio o complejidad, una gran parte de los
problemas se originan en la falta de claridad en las responsabilidades que recaen sobre cada
uno de los integrantes o si dichas responsabilidades se han definido la ausencia de una
comunicacion clara al respecto, tanto al que debe llevar adelante un trabajo y lograr

determinados objetivos, como a los demas participantes en el equipo de trabajo.

Con frecuencia, se confunden responsabilidades y tareas, adicionalmente, no se

cuentan con metas e indicadores que permitan evaluar objetivamente si el individuo
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cumplié adecuadamente con sus responsabilidades, por medio de ejercicio consistente de

sus tareas, que son las acciones que le permiten llegar a sus metas medibles.

Es importante que, para cada responsabilidad mencionada, quede claro cual es la
expectativa a cumplir; la meta, el resultado final a obtener. Deben definirse los indicadores
que mediran esa gestion (unos pocos, no demasiados) y como generar la informacion para

construir esos indicadores para dar seguimiento al cumplimiento de las responsabilidades.

No se trata de las actividades a realizar, sino de la finalidad, objetivo o “para qué”
de dichas actividades. Las responsabilidades son, como su nombre lo indica, los
compromisos y obligaciones a las que se debe dar respuesta por la funcién que ocupa.
Marca los ambitos en los cuales la persona es responsable de tomar decisiones, generar las

acciones necesarias para que los resultados del trabajo se den, en tiempo y forma.

Asimismo, también es importante que para cada responsabilidad se establezca el
grado de autoridad fijado para dicho puesto. Para la adecuada asuncion de una
responsabilidad, se vuelve critico que quede claro cual es el grado de autoridad que tiene
para gestionar cada una de las responsabilidades que le son propias.

3.27.2.11.2. Reclutamiento de Personal

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.
Basicamente es un sistema de informacién, mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Para
que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de candidatos para
abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion, es decir la funcion de reclutamiento
es la de proporcionar la materia prima bésica (candidatos) para el funcionamiento de la
organizacion (Chiavenato, 2007).
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De acuerdo con Chiavenato, se comparte la importancia del reclutamiento de
Personal, para poder tener opciones en el proceso al seleccionar el Personal idoneo que

ocupara un cargo dentro una organizacion.

En el Programa Familias en Desarrollo, para contratar un recurso nuevo, se deben
utilizar métodos de divulgacién donde se anuncian las vacantes y perfil del puesto y asi

recibir curriculum y continuar con el proceso de seleccion.

Reclutamiento de Personal es un proceso selectivo; mientras mejor sea el
reclutamiento, mas y mejores candidatos se presentaran para el proceso selectivo y permite
encontrar mas y mejores candidatos; la capacidad de la organizacion para atraer buenos
candidatos depende de su reputacién, el atractivo de su ubicacion y el tipo de trabajo que

ofrece.

3.27.2.11.3. Seleccion de Personal

Segun Chiavenato (2007) la seleccidn busca entre los candidatos reclutados a los
mas adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la intencion de mantener la
eficiencia y el desempefio del Personal, asi como la eficacia de la organizacion. Asi la

seleccidn busca solucionar dos problemas basicos:

e Adecuacion de la persona al trabajo.

o Eficienciay eficacia de la persona en el puesto.

En correspondencia con lo que plantea el autor, de los criterios de la seleccion
depende el Personal que ingrese a la organizacion, asi mismo la persona adecuada en los

puestos de trabajo para el logro de los objetivos organizacionales.

El proceso de seleccion es un proceso completo ya que en este proceso se tiene que

escoger los més idoneos para cubrir una vacante tomando como parametro las necesidades
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de la organizacién, ya que dependiendo de que tan bien se haya llevado el proceso

dependeré el funcionamiento y crecimiento de la empresa o su total fracaso.

En el Programa Familias en Desarrollo se deben crear mecanismos para la seleccion
de Personal de acuerdo al perfil del puesto, se pueden realizar pruebas técnica y entrevistas,
para dicha seleccion se puede crear un comité de seleccidn del Personal que esté integrado

por la gerencia del Programa y la Administracion.

3.2.7.2.1.1.4. Nomina

Nomina o lista de raya, es la relacion por nombre de los trabajadores a quienes
deben cubrirse salarios durante cierto periodo de tiempo (semanal, quincenal o mensual),
con la indicacién de sus percepciones y las deducciones aplicables a ellas, con los cuales se
determina el importe del salario neto a pagar (Narvaez & Narvéez, 2007).

Segun (Aguirre, 2005) los sueldos y salarios representan un elemento importante
dentro de los costes que tienen las sociedades y son susceptibles de ciertas irregularidades y
riesgos, a no ser que se lleven a cabo procedimientos sélidos y efectivos dentro del area que
engloba todo el proceso de néminas. Légicamente, los sistemas que se utilicen variaran
considerablemente segun el tamafio, naturaleza y demas variables existentes en cada

negocio. A modo general, los procedimientos dependeran de lo siguiente:

a) Numero de empleados existentes en la entidad y tipo de caracteristicas de contratacion
de cada uno de ellos.

b) Estructura organizativa y medios operativos de la entidad (informatizacion, registros,
equipos de gestion, conexidn con otros departamentos, etc.).

c) Politicas y criterios establecidos por la entidad (nébminas mensuales, semanales o por
horas, sistematicas para el pago, etc.).

d) Centralizacion o no del Departamento de néminas.
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En relacion a lo que plantean los autores, la existencia de un area de némina
dependerad del tamafio de la organizacion; aunque no exista una unidad de némina, la
empresa debe tener Procedimientos Administrativos de Control Interno que garanticen que
la ndbmina se estad pagando en correspondencia con las leyes y los acuerdos establecidos

entre ambas partes.

La elaboracion y posterior generacién o procesamiento de una némina debe incluir
ciertos rubros, tales como; conceptos salariales especificos, asignaciones, deducciones,
retenciones de ley, prestaciones sociales, préstamos, bonificaciones especiales, pago de
horas extras, feriados, todo esto implica que sea necesaria una revision minuciosa de las

variaciones que deben llevarse a cabo.

La importancia de la némina radica en que permite determinar el importe neto de los
sueldos y salarios que debe cancelar al Personal el dia del pago y constituye el documento
fuente para registrar los gastos asociados con los salarios en cada periodo predeterminado;
permite también calcular los aportes conforme a las regulaciones legales de seguridad
social, ademas de calcular las obligaciones de la organizacién con el instituto de seguridad
social, por efectos de las retenciones que la misma organizacién hace a sus trabajadores y
sus propios aportes. En el Programa Familias en Desarrollo, deben existir procedimientos

que garanticen que el proceso de némina cumpla con los requisitos necesarios.

3.2.7.2.1.1.5. Evaluacion del Desempefio

Segin Chiavenato (2007) “La evaluacion del desempefio es una apreciacion
sistematica de como cada persona se desempefia en un puesto y de su potencial de
desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la

excelencia y las cualidades de una persona”.
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En toda empresa se debe contar con empleados competentes, es por ello que se
deben realizar periédicamente evaluaciones al Personal; de igual manera, implementar la

motivacion para que desarrollen un mejor potencial de trabajo dentro de la organizacion.

Es una apreciacion sistemética de como cada persona se desempefia en un puesto y
de su potencial de desarrollo futuro, éste es un concepto dindmico, porque las
organizaciones siempre evalian a los empleados, formal o informalmente con cierta
continuidad. Ademas, la evaluacion de desempefio representa una técnica de
Administracion imprescindible dentro de la actividad administrativa. Es un medio que
permite detectar problemas en la supervision del Personal y en la integracion del empleado

a la organizacion o al puesto que ocupa.

De acuerdo lo planteado por el autor la evaluacién del desempefio es de mucha
importancia en las organizaciones, ya que de este tipo de procesos depende el desarrollo del
Personal en el puesto que ocupan; asi mismo, permitira tener insumos para dar el
acompafiamiento necesario a cada trabajador, una vez presentado su acuerdo de

desempefio.

El Programa Familias en Desarrollo debe contar con evaluaciones al desempefio
para sus trabajadores, midiendo asi el avance que estos tienen en su area de trabajo, este
proceso tiene muchas ventajas: oportunidad de evaluar el potencial humano a corto,
mediano y largo plazo y definir la contribucion de cada individuo, puede identificar a los
individuos que requieran perfeccionamiento en determinadas areas de actividad, seleccionar
a los que tienen condiciones de promocién o transferencias, puede dinamizar alguna
politica de Recursos Humanos, ofreciendo oportunidades a los individuos (no solamente de
promociones, sino principalmente de crecimiento y desarrollo personal), estimular la
productividad y mejorar las relaciones humanas en el trabajo, sefiala con claridad a los
individuos sus obligaciones y lo que espera de ello, invita a los individuos a participar en la

solucion de los problemas y consulta su opinidn antes de proceder a realizar algun cambio.
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3.2.7.2.2. Evaluacién de Riesgos

Cada entidad se enfrenta a una gama diferente de riesgos procedentes de fuentes
externas e internas. El riesgo se define como la posibilidad de que un acontecimiento ocurra
y afecte negativamente a la consecucion de objetivos. La evaluacion de riesgos implica un
proceso dinamico e iterativo para identificar y evaluar los riesgos de cara a la consecucion
de los objetivos. Dichos riesgos deben evaluarse en relacion a unos niveles preestablecidos
de tolerancia. De este modo, la evaluacion de riesgos constituye la base para determinar

cdémo se gestionaran.

Principios de la Evaluacion de riesgos:

1. La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir la
identificacion y evaluacion de los riesgos relacionados.

2. La organizacion identifica los riesgos para la consecucién de sus objetivos en todos
los niveles de la entidad y los analiza, como base sobre la cual determinar como se deben
gestionar.

3. La organizacién considera la probabilidad de fraude, al evaluar los riesgos para la
consecucion de los objetivos.

4. La organizacion identifica y evalia los cambios que podrian afectar

significativamente al sistema de Control Interno (COSO, 2013).

Las Organizaciones No Gubernamentales asi como todas las empresas se enfrentan
a diversos riesgos externos e internos que tienen que ser evaluados. Una condicién previa a
la evaluacion del riesgo es la identificacion de los objetivos a los distintos niveles,
vinculados entre si e internamente coherentes. La evaluacion de los riesgos consiste en la
identificacion y el analisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los objetivos y

sirve de base para determinar como han de ser gestionados los riesgos.
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La Administracion de riesgos en un marco amplio implica que las estrategias,
procesos, personas, tecnologia y conocimiento estdn alineados para manejar toda la
incertidumbre que una organizacion enfrenta. Por el otro lado los riesgos y oportunidades
van siempre de la mano y la clave es determinar los beneficios potenciales de estas sobre
los riesgos. Es importante que el Programa Familias en Desarrollo cuente con una
herramienta, que garantice la correcta evaluacion de los riesgos a los cuales estan sometidos
los procesos y actividades de la organizacion y por medio de procedimientos de Control se

pueda evaluar el desempefio de la misma.

3.2.7.2.3. Actividades de Control

Las actividades de Control son las acciones establecidas, a través de politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de la
direccion, para mitigar los riesgos con impacto potencial en los objetivos. Las actividades
de Control se ejecutan en todos los niveles de entidad, en las diferentes etapas de los
procesos de negocio y en el entorno tecnoldgico. Segun su naturaleza, pueden ser
preventivas o de deteccidn y pueden abarcar una amplia gama de actividades Manuales y
automatizadas, tales como autorizaciones, verificaciones, conciliaciones y revisiones del

desempefio empresarial.

La segregacién de Funciones normalmente esta integrada en la definicion y
funcionamiento de las actividades de Control. En aquellas areas en las que no es posible
una adecuada segregacion de Funciones, la direccion debe desarrollar actividades de

Control alternativas y compensatorias.

Principios de las Actividades de Control:

1. La organizacion define y desarrolla actividades de Control, que contribuyen a la
mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de los objetivos.
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2. La organizacion define y desarrolla actividades de Control a nivel de entidad, sobre la
tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos.

3. La organizacion despliega las actividades de Control, a través de politicas que
establecen las lineas generales de Control Interno y los procedimientos que llevan
dichas politicas a la practica (COSO, 2013).

Las actividades de Control ayudan a asegurar que se toman las medidas necesarias
para Controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la
organizacion. Hay actividades de Control en toda la organizacién, a todos los niveles y en
todas sus Funciones incluyen una gama de actividades tan diversas como; aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones de rentabilidad operativa,

salvaguarda de Activos y segregacion de Funciones.

Para el Programa debe ser importante formar estrategias para una vez identificados
y evaluados los riesgos podran establecerse las actividades de Control con el objetivo de
minimizar la probabilidad de ocurrencia y el efecto negativo para los objetivos de la

organizacion.

3.2.7.2.3.1.  Separacion de Funciones

Es necesario que se defina claramente la independencia de las Funciones, de
operacion, custodia y registro. El principio basico de Control Interno es que, ningun
departamento debe tener acceso a los registros contables en que se Controla su propia
operacion. El principio de division de Funciones impide que aquellos de quienes depende la
realizacion de determinada operacion puedan influir en la forma que ha de adoptar su
registro o en la posesion de los bienes involucrados en la operacion; bajo este principio, una

misma transaccion debe pasar por diversas manos independientes entre si (Romero, 2000).

Resulta importante que las organizaciones tengan mecanismos para evitar que una

operacion sea llevada a cabo por una sola persona; para reducir el riesgo de fraude se debe
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contar con una segregacion de Funciones, que detalle las responsabilidades de cada

empleado en la organizacion.

Como parte del Control Interno en los Procedimientos Administrativos, resulta
importante contar con un Manual de Funciones que describa las tareas de cada uno de los
trabajadores de la organizacion.

Un Manual de Funciones es un documento que se prepara en la empresa, con el fin
de delimitar las responsabilidades y las Funciones de los empleados, evitando de esta
manera Funciones y responsabilidades compartidas, en cada uno de los cargos de la

organizacion (Gonzélez, 2010).

El Programa Familias en Desarrollo debe contar con un Manual de Funciones
establecido en un documento, donde se detallen las Funciones de cada uno de los

funcionarios de la organizacion.

Importancia de un Manual de Funciones.

a) Permite conocer el funcionamiento interno, por lo que respecta a descripcién de tareas,
ubicacion y a los puestos responsables de su ejecucion dentro de la empresa.

b) Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y capacitaciones del Personal,
ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

c) Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

d) Para informar y Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

e) Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

f) Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como lo
deben hacer.

g) Avyudar a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades (Correa, 2005).
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El Manual de Funciones es el soporte ideal para la toma de decisiones y el
ordenamiento natural de las entidades en sus diferentes niveles jerarquicos. EI Manual de
Funciones es un documento formal que las entidades elaboran para plasmar parte de la
forma de la organizacion que han adoptado y que sirve como guia para todo el Personal,
contiene esencialmente la estructura organizacional y la descripcion de las Funciones de
todos los puestos en la entidad. También se incluye la descripcion de cada puesto el perfil y
los indicadores de evaluacion. Cabe destacar que hoy en dia se hace mucho méas necesario
tener este tipo de documentos, ya que minimizan los conflictos de areas, marca

responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.

Obijetivo de un Manual Funciones.

a) Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion del Personal

b) Identificar las necesidades de capacitaciones y desarrollo del Personal.

c) Servir de base en la calificacion de méritos y la evaluacion de puestos.

d) Precisar las Funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades,
evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e) Propiciar la uniformidad en el trabajo

f) Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, evitando repetir
instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

g) Sirve de medio de integracion y orientacion al Personal de nuevos ingresos, ya que
facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

h) Proporciona el mejor aprovechamiento de los recursos humanos. (Correa, 2005)

El Manual describe la organizacion formal, mencionando para cada puesto de
trabajo, los objetivos del mismo, Funciones, autoridad y responsabilidades. Los Manuales
tienen por objeto el decirle a cada jefe o trabajador por escrito lo que se espera de él, en
materia de Funciones, tarea, responsabilidades, autoridad, comunicaciones, e

interrelaciones dentro y fuera de la entidad.
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Ventajas de un Manual de Funciones.

e Precisa el objetivo y las Funciones encomendadas para evitar duplicidad, detectar
omisiones y deslindar responsabilidades.

e Colabora en la ejecucion correcta en las actividades encomendadas al Personal y
proporciona uniformidad en su desarrollo.

e Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las Funciones, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

e Proporciona informacion bésica para la planeacion e instrumentacion de medidas de
modernizacion administrativas.

e Sirven como medios de integracion al Personal de nuevo ingreso, facilitando su

incorporacion e induccion a las distintas areas (Agundez, 2008).

El contar con un Manual de Funciones tiene muchas ventajas, ya que éste permite
separar las Funciones de cada empleado, ademas, la ejecucion de las actividades son mas
eficientes y eficaces, esto hace que se aproveche al maximo el tiempo y el recurso humano

e induce al Personal nuevo que ingresa a la entidad.

3.2.7.2.4. Informacién y Comunicacién

La informacién es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus
responsabilidades de Control Interno y soportar el logro de sus objetivos. La direccion
necesita informacion relevante y de calidad, tanto de fuentes internas como externas, para
apoyar el funcionamiento de los otros componentes de Control Interno. La comunicacién es
el proceso continuo e interactivo de proporcionar, compartir y obtener la informacién
necesaria. La comunicacion interna es el medio por el cual la informacién se difunde a
través de toda la organizacion, que fluye en sentido ascendente, descendente y a todos los
niveles de la entidad. Esto hace posible que el Personal pueda recibir de la alta direccién un
mensaje claro, de que las responsabilidades de Control deben ser tomados seriamente. La

comunicacion externa persigue dos finalidades: comunicar, de fuera hacia el interior de la
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organizacion, informacion externa relevante y proporcionar informacion interna relevante
desde dentro hacia fuera, en respuesta a las necesidades y expectativas de grupos de interés

externos.

Principios de Informacion y Comunicacion

1. La organizacién obtiene o genera y utiliza informacién relevante y de calidad para
apoyar el funcionamiento del Control Interno.

2. La organizacién comunica la informacién internamente, incluidos los objetivos y
responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del sistema de
Control Interno.

3. La organizacion se comunica con los grupos de interés externos, sobre los aspectos

claves que afectan el funcionamiento del Control Interno (COSO, 2013).

Las Organizaciones No Gubernamentales deben identificar, recopilar y comunicar
informacién pertinente en forma y plazo que permitan cumplir a cada directivo, funcionario
y trabajador con sus responsabilidades. Los sistemas informaticos producen informes que
contienen informacion operativa, financiera y datos sobre el cumplimiento de las normas

que permite dirigir y Controlar la organizacién de forma adecuada.

La capacidad gerencial de una organizacién esta dada en funcién de la obtencion y
uso de una informacién adecuada y oportuna. La entidad debe contar con sistemas de
informacion eficientes orientados a producir informes sobre la gestion, la realidad
financiera y el cumplimiento de la normatividad para asi lograr su manejo y Control. En el
Programa Familias en Desarrollo se deben tener datos pertinentes a cada sistema de
informacidn no solamente deben ser identificados, capturados y procesados, sino que este
producto debe ser comunicado al recurso humano en forma oportuna para que asi pueda
participar en el sistema de Control. La informacion por lo tanto debe poseer adecuados
canales de comunicacién que permitan conocer a cada uno de los integrantes de la

organizacion sus responsabilidades sobre el Control de sus actividades.
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3.2.7.2.5. Actividades de Supervision

Las evaluaciones continuas, las evaluaciones independientes o0 una combinacion de
ambas se utilizan para determinar si cada uno de los cinco componentes de Control Interno,
incluidos los Controles para cumplir los principios de cada componente, estan presentes y
funcionan adecuadamente. Las evaluaciones continuas, que se estan integrando en los
proceso de negocio en los diferentes niveles de la entidad, suministran informacion
oportuna. Las evaluaciones independientes, que se ejecutan periodicamente pueden varias
en alcance y frecuencia, dependiendo de la evaluacion de riesgos, la efectividad de las
evaluaciones continuas y otras consideraciones de la direccion. Los resultados se evaltan
comparandolos con los criterios establecidos por los reguladores, otros organismos
reconocidos o la direccién y el consejo de Administracion, y las deficiencias se comunican

a la direccion y al consejo, segun corresponda.

Principios de Actividades de Supervision:

1. La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema de Control Interno estan
presentes y en funcionamiento.

2. La organizacion evalta y comunica las deficiencias de Control Interno de forma
oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo la alta

direccion y el consejo, segun corresponda (COSO, 2013).

El Sistema de Control Interno de una Organizacion No Gubernamental requiere
supervision, es decir, un proceso que comprueba que se mantienen el adecuado
funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue mediante actividades de
supervision continuada, evaluaciones periodicas a una combinacion de ambas cosas. La
supervision continuada se da en el transcurso de las operaciones, incluye tanto las
actividades normales de direccion y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por

el Personal en la realizacion de sus Funciones.
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El alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependerdn esencialmente
de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de supervision continuada.
Las deficiencias detectadas en el Control Interno deberan ser notificadas a niveles
superiores, mientras que la alta direccién y el consejo de Administracion deberian ser

informados de los aspectos significativos observados.

El Programa Familias en Desarrollo se debe realizar revision y evaluacion
sistematica de los componentes y elementos que forman parte de los sistemas de
Control. La evaluacion busca identificar las debilidades del Control, asi como los
Controles insuficientes o inoperantes para reforzarlos, eliminarlos o implantar nuevos. La
evaluacion puede ser realizada por las personas que diariamente efecttan las actividades,

por Personal ajeno a la ejecucion de actividades y combinando estas dos formas.

3.2.7.3. Clasificaciéon de Control Interno

Es importante que las Empresas cuenten con un Sistema de Control Interno
Contable y Administrativo adecuado, que responda al crecimiento y diversificacion de las
operaciones financieras para asegurar la custodia de bienes, rentabilidad, efectividad y
eficiencia de las operacidn, adhesion a las politicas, normas y procedimientos formalmente
establecidos que garanticen que las transacciones, operaciones y actividades sean legales,

apropiadas y convenientes con la naturaleza operativa y los ingresos de la Empresa.
El Control Interno incluye Controles Administrativos y Contables.
3.2.7.3.1. Control Interno Contable
“Comprende el plan de organizacion y todos los métodos, procedimientos que
tienen que ver principalmente y estan relacionados directamente con la proteccion de los

Activos y la confiabilidad de los registros Financieros. Generalmente incluyen Controles

tales como: los sistemas de autorizacion y aprobacion, segregacion de tareas relativas a la
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anotacion de los registros e informes contables de aquellas concernientes a las operaciones
o0 custodias de los Activos, los Controles Fisicos sobre los Activos y la Auditoria Interna”
(Narvaéz & Narvéez, 2007).

Los Controles contables estan disefiados para proteger los recursos de la
organizacion, buscando su adecuada Administracion ante riesgos potenciales y reales que
puedan afectar los objetivos organizacionales; se considera que la utilizacion de este tipo de
Controles aseguran la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacién y

registros que respalden la gestion de la organizacion.

En el Programa Familias en Desarrollo deben existir Controles Contables que
proporcionen informacion veraz, oportuna y fidedigna acerca de la situacion de la
organizacion y de los resultados obtenidos en un determinado periodo; a su vez sirvan de
instrumento para detectar las areas de dificultad y que oriente a la gerencia para determinar

guias de accion, tomar decisiones y Controlar las operaciones.

El tema de investigacion es Control Interno en los Procedimientos Administrativos,
por ello en este trabajo se profundiza lo relacionado a los Controles Administrativos,
alcance definido para efectos de este ejercicio académico.

3.2.7.3.2. Control Interno Administrativo

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos que estan
relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones, la adhesion a las politicas
gerenciales y que por lo comin solo tienen que ver indirectamente con los registros
Financieros. Generalmente incluyen Controles tales como: Los analisis estadisticos,
estudios de tiempo y movimiento, informes de desempefio, Programas de adiestramiento

del Personal y Controles de calidad (Narvaez & Narvaez, 2007).
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(Aguirre, 2005), define que los Controles Administrativos u Operativos se refieren a
operaciones que no tienen una incidencia concreta en los Estados Financieros por
corresponder, a otro marco de la acividad del negocio, si bien puede tener una repercusion
en el Area Financiera —Contable (por ejemplo: contrataciones, planificacion y ordenacion

de la produccion, relaciones con el personal).

El Control Administrativo hace referencia al Plan Organizacional de las actividades
como son los métodos, medidas y procedimientos que tienen que ver fundamentalmente
con la eficiencia de las operaciones y con el cumplimiento de las medidas administrativas

impuestas por la Gerencia.

Las organizaciones deben definir mecanismos para que el Control Interno en los
Procedimientos Administrativos este orientado en la eficiencia de las operaciones, deben
contemplar la capacitacion al personal, evaluacion al desempefio, cada una de las normas
de Control Interno que definan deben sustentarse en politicas internas en correspondencia

con las leyes y regulaciones vigentes.

Para el Programa Familias en Desarrollo el Control Interno Administrativo debe
involucrar el plan de organizacién y registros relativos a los procedimientos decisorios que
orientan la autorizacién de transacciones por parte de la Gerencia. Implica todas aquellas
medidas relacionadas con la eficiencia operacional y la observacion de politicas

establecidas en todas las Areas de la Organizacion.

El Control Interno Administrativo incluye aquellas medidas que se relacionan
principalmente con la eficiencia operacional y la observacion de las politicas establecidas

en el area de la organizacion, ejemplo: las medidas de seguridad, los accesos restringidos.
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Elementos de Control Interno Administrativo

1. Plan de la Organizacion: Debe indicar claramente los departamentos o personas
responsables de las diferentes funciones (compras, recepcion de mercaderias,
aprobacién de créditos para clientes), las cuales deben costar por escrito, la asignacion
de cada funcion implica la facultad de tomar decisiones y ademas se debe velar por una
adecuada separacion de funciones.

2. Transacciones: Se deben realizar con el cumplimiento de las siguientes etapas:

e Autorizacion.
e Aprobacion.
e Ejecucion.
e Registro.
3. Asignacion de personal idéneo para el cumplimiento de sus atribuciones y deberes.

Principios de Control Interno Administrativo

El Control Interno constituye los fundamentos especificos basados en la eficiencia

demostrada y su aplicacion préactica en las actividades financieras y administrativas.

Utilizacion de cuentas de Control.
Uso de un mismo de cuentas bancarias y con firmas mancomunadas.
Ningun empleado debe ser responsable por una transaccion completa.

Segregacion de funciones.

o B~ w0 D

Depositos oportunos e intactos.

En su sentido mas amplio el Control Interno Administrativo incluye el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que facilitan la planeacién y el Control
Administrativo de las operaciones. Algunos ejemplos son los Procedimientos para los

Presupuestos, utilizacion de Cuentas Bancarias, Procedimientos relacionados a las Compras
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y Adquisiciones, Conciliaciones Bancarias, los Desembolsos con Cheque y Procedimientos

de utilizacion del Fondo de Caja Chica.

3.2.7.3.21. Compras y Adquisiciones

En la actualidad, las Compras deben considerarse una funcion vital para el éxito de
cualquier empresa, sea industrial, comercial o de servicios, para alcanzar ese nivel las
empresas modernas deben contar en sus estructuras organizacional con un departamento de

Compras sobre el que recaigan precisamente estas Funciones (Cruz, 2007).

Cruz (2007) establece los siguientes procedimientos de compra:

e Comité de Compras:
Tiene como proposito fundamental establecer mecanismos necesarios que permitan

el desarrollo transparente y eficaz de las actividades del area.

e Requisicion o solicitud de compra:
Es un documento interno que maneja una empresa para expresar las necesidades del
departamento de produccion u otro departamento o sucursal de la misma empresa; este

documento se canaliza siempre a través del departamento del almacén.

e Cotizacion:
La cotizacion es el documento que envian los proveedores y en el que se da a
conocer a los compradores el precio, las condiciones de entrega, su disponibilidad para

hacer las entregas, las condiciones de pago y la garantia que ofrecen.

e Orden de compra:
Es el documento que maneja el departamento de Compras y que varia en su forma 'y
extension, de acuerdo con las necesidades de cada empresa; sin embargo, en las practicas

comerciales es un documento formal que entrega el responsable de Compras al proveedor
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elegido y que éste, al aceptarlo y firmarlo de conformidad, tcitamente se convierte en un
contrato de compra-venta, generando en consecuencia derechos y obligaciones para ambas

partes.

e Plan Anual de Compras

Es una herramienta gerencial que contribuye efectivamente a realizar una correcta y
oportuna ejecucion del presupuesto, pues ademéas de formar parte para su proyeccion,
durante la vigencia fiscal se convierte en un elemento para su seguimiento. ES un

instrumento para medir la efectividad administrativa de una empresa u organizacion.

Segln la teoria, toda empresa debe tener en su estructura un departamento de
compra donde se realicen todos los procedimientos correctos para adquirir recursos para la
realizacion de sus operaciones. La gestion de Compras es el conjunto de actividades a
realizar en la empresa para satisfacer esa necesidad del mejor modo, mediante estrategias
de abastecimiento de bienes y servicios que requiera la organizacion, para el cumplimiento

de sus actividades.

En el Programa Familias en Desarrollo los procesos relacionados a las Compras
deben incluir actividades que garanticen la utilizacion eficiente de los recursos del
Programa, mediante Compras estratégicas que cumplan con los requerimientos necesarios
para las operaciones de la organizacion, asi mismo garantizar el cumplimiento de

documentacién para las aprobaciones correspondientes.

3.2.7.3.2.2. CajaChica

Horngren et al. (2003) consideran que “el fondo de Caja Chica es un pequefio

importe de efectivo, el cual se usa para pagar Desembolso de poco monto™.

De acuerdo con lo planteado a la teoria, es importante que las organizaciones, a fin
de satisfacer necesidades, deben contar con efectivo a mano, que les permita realizar gastos
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menores 0 miscelaneos, los que deben ser reembolsados Gnicamente contra presentacion de
recibos, facturas originales, debidamente autorizadas por las personas designadas para tal
fin y canceladas. El fondo de Caja Chica debe ser revisado frecuentemente, mediante

arqueos sorpresivos, dejando evidencia del proceso.

Aunque los importes pagados con el fondo de Caja Chica sean de poco monto, la

empresa necesita establecer Controles, como los siguientes:

Designar a un empleado que administre el fondo como su custodio.
Tener un importe de efectivo especifico en el fondo.

Sustentar todos los pagos efectuados con el fondo, mediante un vale de Caja Chica.

M WD

Reponer el fondo, como parte de los procedimientos normales de pagos en efectivo.

Para el Programa Familias en Desarrollo resulta necesario e importante contar con
un fondo de Caja Chica, utilizado para gastos menores, que exista una persona responsable
del resguardo; garantizando documentos soportes de acuerdo a los procedimientos

establecidos por el Programa.

Argueo de Caja Chica

Arqueo de caja consiste en el recuento fisico de la existencia del efectivo y sus
equivalente en poder de la persona que custodia el fondo. El resultado del arqueo se hara

constar en un documento denominado precisamente “Arqueo de Caja”’(Romero, 2000).

Para los fondos de Caja Chica se aplica una sana politica de Control Interno, que
establece que al menos una vez al mes y de manera sorpresiva se deben hacer arqueos por
la administracion y/o Contador de la organizacién. Para tal fin, debe utilizarse el formato de
Arqueo, el cual seréa til para comprobar la eficiencia y el correcto uso que se esta haciendo

de este fondo, por parte de las personas responsables.
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En el Programa se deben realizar arqueos sorpresivos, si se cuenta con un fondo de
Caja Chica, estos deben ser llevado a cabo por el responsable Administrativo, la Contadora
y en algunos casos por la Gerente del Programa, dejando evidencia del proceso en formatos
establecidos para arqueos, de tal manera que demuestre que el manejo del fondo sea el

adecuado.

3.2.7.3.2.3. Cuentas Bancarias

Segun Horngren et al. (2003) el efectivo es el activo de mayor liquidez y que se usa
como medio de intercambio. Es frecuente en la actualidad que consista en impulsos
electronicos transferidos en el sistema contable de un banco, sin Cheques ni fechas de
depdsitos acompafantes. El efectivo de dinero es facil de ocultar, facil de mover y
relativamente féacil de robar. En consecuencia, muchas empresas crean Controles

especificos para salvaguardarlo.

Tener el efectivo en una cuenta bancaria es importante, ya que los bancos cuentan
con normas establecidas para su salvaguarda. Los bancos también ofrecen a los
depositantes registros detallados de sus operaciones. Con el fin de aprovechar al maximo
esas medidas de Control, las empresas deben depositar todas sus entradas de efectivo en la
cuenta bancaria y realizar todas las salidas de efectivo a través de ella (salvo las

transacciones de Caja Chica).

Para sus operaciones, el Programa debe contar con Cuentas Bancarias para el
manejo de su efectivo, éstas deben estar a nombre del Programa Familias en Desarrollo,

donde se manejen los fondos de los diferentes proyectos.
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3.2.7.3.2.4. Conciliaciéon Bancaria

Documento en el que se explican las razones de las diferencias entre los registros
del efectivo del depositante y su saldo efectivo en la cuenta bancaria. Horngren et al.
(2003).

Con el fin de garantizar la exactitud de los registros contables, el Contador debe
explicar todas las diferencias entre los registros de efectivo de la entidad y el saldo del
estado de cuenta bancario a una cierta fecha. El resultado de este proceso es el documento
Ilamado conciliacion bancaria, que prepara el cuentahabiente, no el banco. Si se realiza
correctamente, garantiza que todas las transacciones de efectivo se contabilicen, y que los
registros del banco y los libros de la entidad sean correctos. Saber de dénde proviene el

efectivo y como se gasta su saldo disponible, es vital para el éxito empresarial.

En el mundo empresarial, el efectivo es visto como la parte mas importante y
delicada, en cuanto a la manipulacién, uso y preservacién del mismo; es por ello que en
toda empresa nunca deben faltar directrices que garanticen el buen aprovechamiento de este

activo.

Dicha importancia radica en que el efectivo es el medio por el cual se logran obtener
bienes o servicios, Utiles para el objetivo general de una empresa y que generalmente se
maneja por medio de la tenencia del mismo en Cuentas Bancarias. En la mayoria de los
casos, el saldo del estado de cuenta bancaria al final de cada mes y el saldo que aparece en
los libros del depositante no coinciden; en estos casos es necesario efectuar una
conciliacion mensual con cada uno de los bancos, en los cuales se tengan Cuentas
corrientes, de esta forma determinan las diferencias existentes y se consigue el saldo
correcto. La Conciliacion Bancaria no es un registro contable, sino una herramienta de

Control Interno del efectivo.
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Una Conciliacion Bancaria tiene como soporte un estado de cuenta bancario; éste es
un documento que la institucién financiera usa para informar sobre las transacciones con el
efectivo de sus depositantes. El estado muestra los saldos inicial y final de la cuenta, en

relacién con el mes correspondiente, asi como las transacciones ocurridas en el mes.

En el Programa Familias en Desarrollo, se deben realizar Conciliaciones Bancarias
de acuerdo a lo establecido en las politicas y normas de la organizacion, de manera que

dicha informacién sea confiable, exacta y oportuna.

3.2.7.3.2.5. Desembolso con Cheque

Un Cheque es un documento contable de valor, en el que la persona que es
autorizada para extraer dinero de una cuenta, extiende a otra persona una autorizacion para
retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, la cual se expresa en el documento,

prescindiendo de la presencia del titular de la misma (Angrisani, 2008).

El cuenta habiente gira un Cheque, documento que indica al Banco que pague un
importe especifico a la persona o entidad indicada en dicho documento, para retirar de la
cuenta. Los tres participantes en un Cheque son: el liberador, que es la entidad o persona
que firma el Cheque; el beneficiario, a cuyo favor se gira el Cheque y el banco sobre el cual
se gira el documento. En general, los Cheques tienen numeracion seriada y la impresion del

nombre de la cuenta habiente y el banco.

Todos los Desembolsos deberdan hacerse por medio de Cheques debidamente
prenumerados y emitidos en forma secuencial y a nombre del beneficiario (salvo los que

estén autorizados para efectuarse en efectivo).

Los Bancos requieren que cada persona autorizada para pagar un Cheque cuente con
una Cuenta Bancaria y tenga registrada una tarjeta de firmas. El Banco compara la firma de

los documentos contra la tarjeta de firmas, como proteccion contra su falsificacion.
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Para el Programa Familias en Desarrollo es importante que toda transaccién se
realice mediante la emision de Cheques, esto reduce el riesgo de tener efectivo para todos
los gastos; deben utilizarse para realizar Compras, pagos Administrativos y otras

obligaciones.

Angrisani (2008) establece ciertos conceptos:

e Comprobante de Egreso:

Es un Comprobante contable, con el que se registra el Desembolso de efectivo por
cada Cheque emitido, puede ocurrir por:
a) Compras que realice la organizacion.
b) Pagos por la Administracion.

c) Otros pagos.

e Componentes del Comprobante de Egreso:

Los Comprobantes de Egreso deben llenarse con la siguiente informacion:

a) Fecha en que se realiza el pago respectivo. Se registra el nimero de Cheque, para que
quede evidencia en la copia.

b) Pagado a persona o local comercial al que se le cancela. La suma que se paga debe estar
tanto en nimeros como en letras.

c) El Concepto del pago en el Comprobante es importante detallarlo adecuadamente.

d) Recibi Conforme: lugar donde firmara el beneficiario del Cheque; debe anotar el
numero de cédula de identidad y el sello, dependiendo si la persona es natural o
juridica.

e) Trama de Seguridad: llene el Cheque con papel carbdn, de modo que la copia se registre

en el Comprobante, para dejar constancia de la transaccion.
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Normas para los Comprobantes de Egreso:

Todo Comprobante de Egreso debe ser respaldado con la documentacion necesaria y
ésta debe ser original y reflejar la naturaleza de la operacion.

Por cada Cheque se elaborara un Comprobante de Egreso.

Todo Comprobante de Egreso debe tener firmado el recibi conforme, con el nombre de
la persona que recibio el pago, nimero de cédula y firma en el caso de persona natural;
en el caso de persona juridica, la firma, el nGmero RUC vy sello respectivo.

Todo pago se contabilizara directamente al gasto; en caso de existir devoluciones,
saldos no gastados, deberan ser ajustados posteriormente con el Comprobante de
depdsito o ajuste respectivo. Los depdsitos por devoluciones, en caso de compra, se
deben hacer en el mismo dia 0 maximo al dia siguiente.

Se realizaran pagos que estan dentro del plan y presupuesto anual del proyecto.

Previo un pago, cerciorarse de todos los documentos que respaldan la transaccién y si
éstos son suficientes y tienen las autorizaciones respectivas.

Los responsables del manejo de la cuenta bancaria deben revisar los pagos antes de
firmar los Cheques. Pueden negarse a firmar si no cumplen con las normas y politicas
establecidas.

Después de haberse efectuado el pago, cada documento de soporte debe sellarse con un

“PAGADO” para prevenir duplicaciones.

El Comprobante de Egreso se utiliza también para efectuar reintegros de Caja

Chica, cuando se necesita un reintegro.

Los soportes contables son los documentos que sirven de base para registrar las

operaciones comerciales de una empresa, es por ello que se debe tener un especial cuidado

en el momento de elaborarlos. Donde se elaboran en original y copias. Dos de estos

soportes es el Cheque y el Comprobante de Egreso.
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Para el Programa es muy importante la utilizacion de Comprobantes de Egreso, ya
que en este documento que se utiliza en la Contabilidad de la organizacion es para conocer
en detalle, la fecha, a quién se paga, el concepto, el valor y las Cuentas que son afectadas en
la zona de contabilizacion, estos formularios por lo general son pre impresos y constan de

un original.
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IV. PREGUNTAS DIRECTRICES

1. ¢Como se realiza el Control Interno en los Procedimientos Administrativos?

2. ¢Cudles son las Fortalezas y Debilidades del Control Interno en los Procedimientos

Administrativos?
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V. DISENO METODOLOGICO

5.1.Enfoque de la Investigacion

La presente investigacion tiene un enfoque cuantitativo con técnicas cualitativas,
porque en el desarrollo del trabajo investigativo el primer paso fue la revision de literatura
para construir un marco teérico que sustenten los procedimientos para llegar a los

resultados obtenidos.

Segun Hernandez, Collado & Baptista (2010) la investigacion cuantitativa
representa un conjunto de procesos secuencial y probatorio. Cada etapa precede a la
siguiente y no elude pasos, el orden es riguroso, aunque, desde luego, se puede redefinir
alguna fase. Parte de una idea, que va acotdndose y, una vez delimitada, se derivan
objetivos y preguntas de investigacion, se revisa la literatura y se construye un marco o una
perspectiva tedrica. De las preguntas se establecen hipétesis y determinan variables; se
desarrolla un plan para probarlas (disefio); se miden las variables en un determinado
contexto; se analizan las mediciones obtenidas (con frecuencia utilizando métodos

estadisticos), y se establece una serie de conclusiones respecto de la(s) hipotesis.

De igual manera para obtener los resultados de la investigacion se utilizo técnicas
cualitativas para la recoleccion de datos sin medicion numérica, mediante entrevistas con
preguntas de contenido abiertas, de tal manera que se pueda describir y analizar las

conductas colectivas e individuales de los funcionarios tal cual lo expresen.

El enfoque cualitativo utiliza la recoleccion de datos sin medicion numérica para
descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso de interpretacion (Hernandez,
Collado & Baptista, 2010).
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5.2.Tipo de Investigacion

Esta investigacion es de tipo descriptiva, ya que se describen los Procedimientos
Administrativos que se utilizan para llevar a cabo las actividades del Programa “Familias
en Desarrollo” que incurren en la efectividad del Control Interno y se explican los

resultados que tienen en la ejecucion de proyectos en el organismo.

Es descriptiva ya que se examinan cada uno de los resultados obtenidos en la
realidad, referente a la eficiencia del Control Interno en el desempefio de las Funciones para
cada uno de los puestos de trabajo que tienen que ver con la ejecucion de los proyectos de
la organizacion, haciendo referencia a la realidad de los hechos para presentar un analisis

considerado de los mismaos.

Segn Hernandez, Collado & Baptista (2010) la investigacion descriptiva busca
especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de cualquier fendmeno que se

analice. Describe tendencias de un grupo o poblacién.

5.3.Poblacién y Muestra

Una poblacion es conjunto de todos los casos que concuerdan con determinadas

especificaciones (Hernandez, Collado & Baptista, 2010).

La poblacion de esta investigacion esta representada por toda la organizacion del

Programa Familias en Desarrollo, en el cual existe un total de 11 trabajadores:

e Gerencia: 1 persona

e Administracion y Contabilidad: 3 personas
e Areade nutricion: 2 personas

e Area de educacion: 2 personas

Area de medio ambiente: 2 personas.
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e Conserje: 1 persona.

De igual manera se toma como poblacién la documentacién soporte y registros
Financieros - contables de un semestre perteneciente al tiempo de evaluacion de la
investigacion (primer semestre del afio 2014). Los documentos corresponden a registros
contables, Comprobantes de Egresos, Caja Chica, entre otros, de los cuales existe un

archivo independiente por cada mes.

Segun Hernandez, Collado & Baptista (2010) la muestra es, en esencia, un subgrupo
de la poblacién, un subconjunto de elementos que pertenecen a ese conjunto definido en

sus caracteristicas al que Ilamamos poblacion.

En las muestras no probabilisticas, la eleccion de los elementos no depende de la
probabilidad, sino de causas relacionadas con las caracteristicas de la investigacion o de
quien hace la muestra. Aqui el procedimiento no es mecénico ni con base en formulas de
probabilidad, sino que depende del proceso de toma de decisiones de un investigador o de
un grupo de investigadores y, desde luego, las muestras seleccionadas obedecen a otros
criterios de investigacion. Elegir entre una muestra probabilistica o una no probabilistica
depende de los objetivos del estudio, del esquema de investigacion y de la contribucion que
se piensa hacer con ella (Hernandez, Collado & Baptista, 2010).

ElI método de muestreo utilizado fue el no probabilistico, especificamente el

muestreo intencional.

La seleccion de la muestra fue de forma intencional, la muestra seleccionada
dependié del criterio profesional del investigador tomando en cuenta los elementos
representativos de la poblacion en las diferentes categorias, siendo el punto especifico las
personas involucradas en Funciones de ejecucion presupuestaria, en la direcciéon y

supervision de las operaciones.
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La muestra seleccionada en esta investigacion esta representada por 6 personas: la
Gerente, Administrador, Contadora y tres Técnicos de Proyecto.

En cuanto a la documentacion se tomdé como muestra los documentos que
corresponden a registros contables, Comprobantes de Egresos, Caja Chica durante el primer
semestre del afio 2014.

5.4 Variables

Una variable es una propiedad que puede fluctuar y cuya variacién es susceptible de

medirse u observarse (Hernandez, Collado & Baptista, 2010).

La Unica variable medida en esta investigacion fue Control Interno en los

Procedimientos Administrativos.

En el anexo 1 se presenta la Operacionalizacién de las Variables y los indicadores
que permitieron la elaboracion de los instrumentos de recoleccién de la informacion que

sustentan los resultados de la investigacion realizada

5.5.Métodos y Técnicas para recabar informacion

Método: Es un procedimiento general para lograr de un manera precisa el objetivo
de la investigacion. De ahi, que la metodologia en la investigacion presenta los métodos y
técnica para realizar la investigacion (Tamayo y Tamayo, 2004).

Para la recoleccion, procesamiento y el analisis de los datos obtenidos se hizo uso

del Método empirico.

El método empirico incluye una serie de procedimientos practicos sobre el objeto,
gue nos permiten revelar las caracteristicas fundamentales y las relaciones esenciales de

este, que son accesibles a la contemplacion sensorial, lo cual se fundamenta en la
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experiencia y se expresa en un lenguaje determinado (Hernandez, Collado & Baptista,
2010).

El muestreo empirico estd basado en la observacion y la evaluacion de los
resultados del Control Interno mediante un sistema de evaluacién basado entrevistas

dirigidas al Personal operativo y Administrativo del Programa.

También se aplic el método teorico, en el anélisis de los resultados, al contrastarlos

con la teoria.

El Método Tedrico se basa en la utilizacion del pensamiento, y en sus Funciones de
deduccidn, analisis y sintesis. Permite desarrollar una teoria sobre el objeto de estudio,
como hacer una abstraccion de las caracteristicas y relaciones del objeto que expliquen los
fendmenos que se investigan (Hernandez, Collado & Baptista, 2010).

5.6.Técnicas e Instrumentos

Técnica: Es el conjunto de instrumentos y medios a través de los cual se efectia el
método y solo se aplica a una ciencia. La diferencia entre método y técnica es que el
método es el conjunto de pasos y etapas que debe cumplir una investigacion y este se aplica
a varias ciencias mientras que técnica es el conjunto de instrumentos en el cual se efectia el

método (Tamayo y Tamayo, 2004).

La técnica es indispensable en el proceso de la investigacion cientifica, ya que
integra la estructura por medio de la cual se organiza la investigacion, La técnica pretende
los siguientes objetivos:
= Ordenar las etapas de la investigacion.

» Aportar instrumentos para manejar la informacion.
= Llevar un Control de los datos.

= Qrientar la obtencion de conocimientos.
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Para la recoleccion de datos se utilizaron las técnicas:

5.6.1. Entrevista:

En un sentido general, la entrevista consiste en entablar una conversacién con la
finalidad de obtener informacién de una actividad. Dicha conversacion se realiza en forma
directa con el Personal indicado, preferiblemente de nivel directivo, esto es, con el director

0 Gerente, y en su caso Personal de niveles de supervisor y operarios (Amador, 2008).

Las entrevistas fueron aplicadas a la Gerente, Administrador, Contadora y Personal
Técnico del Programa, se estructuraron para recibir respuestas abiertas a las preguntas
formuladas, incluyendo su opinién Personal, si la hubiera, relacionadas al Control Interno

en los Procedimientos Administrativos del Programa “Familias en Desarrollo”.

Se estructurd entrevista a la Gerente compuesta de 32 preguntas (Anexo 2).
Una segunda entrevista fue aplicada al Administrador del Programa con 34

preguntas (Anexo 3).

Se aplico entrevista a la Contadora estructurada con 21 preguntas (Anexo 4).

Como cuarta entrevista se realizé al Personal Técnico con 10 preguntas (Anexo 5).

5.6.2. Cuestionario:

Tal vez sea el instrumento mas utilizado para recolectar los datos, consiste en un
conjunto de preguntas respecto de una o mas variables a medir (Hernandez, Collado &
Baptista, 2010).

La aplicacion del cuestionario tiene un costo relativamente bajo y capacidad para
brindar informacidn sobre un mayor nimero de personas en un periodo bastante breve y la

facilidad de obtener, cuantificar, analizar e interpretar los datos.
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Sin embargo, su aplicacion es poco flexible, la informacion no puede variar ni
profundizarse; si el cuestionario se envia por correo corre el riesgo de que no llegue al
destinatario o no se obtenga respuesta de los encuestados; ademas resulta dificil obtener

una tasa alta de completamiento del cuestionario (Lépez, 2008).

Se aplicd cuestionario de 28 preguntas, al Administrador y Contadora con el
objetivo de determinar el cumplimiento del Control Interno en los Procedimientos

Administrativos de las actividades del Programa. (Anexo 6).

5.6.3. Revision documental:

Consiste en examinar, indagar, descubrir y averiguar detalles de un tema
determinado por medio de documentos pertenecientes a la organizacién, los cuales al ser

analizados aportaran elementos de juicio en la evaluacion que se practica (Amador, 2008).

La revision documental estuvo orientada a la revision de documentos que forman
parte del Control Interno en los Procedimientos Administrativos entre ellos:
= Caja Chica (Anexo 7).
= Conciliaciones Bancarias (Anexo 8).
= Comprobantes de Egresos (Anexo 9).
= NoOmina (Anexo 10).
= Cuentas Bancarias (Anexo 11).

5.7.Procedimientos

Esta investigacion estuvo enfocada en la recoleccion de informacion referente a los
procedimientos en la ejecucion de actividades del Programa “Familias en Desarrollo”, con
el fin de reflejar la importancia del Control Interno en dichos procedimientos. Utilizando

entrevistas, cuestionario y revision documental para reunir informacion sobre la aplicacion
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del Control Interno en los Procedimientos Administrativos. Los instrumentos fueron

resultado de los indicadores obtenidos en la operacionalizacion de variables. (Anexo 1)

El procedimiento para el proceso de los datos obtenidos en la investigacion se realizd

mediante:

a) Analisis documental de las fuentes bibliogréaficas

b) Conocimiento y evaluacion de la problematica mediante la aplicacion de entrevistas,
cuestionario.

c) Indagacion y corroboracion de la informacion mediante la guia de revision documental

a los procedimientos involucrados en el Control Interno.

Los datos obtenidos fueron procesados atendiendo a:

a) Obtencidn y clasificacion de la informacion.

b) Analisis y discusion de los resultados.

c) Tabulacion, ordenamiento y procesamiento de la informacion utilizando hojas de texto
y cuadros en Word y Excel, Power Point.

5.8.Validacién de Instrumentos de Recoleccion de la Informacién
Tamayo y Tamayo (2004), consideran que validar es “determinar cualitativa y/o

cuantitativamente un dato”. La validez se refiere al grado en que un instrumento mide la

variable que pretende medir.
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Los instrumentos que se aplicaron en la recoleccién de datos, fueron validados por
los siguientes especialistas:

1. MSc. Manuel de Jests Gonzalez Garcia, Docente especialista en Contabilidad, Master
en Contabilidad con Enfasis en Auditoria y Docente de la UNAN FAREM Matagalpa.

2. MSc. Natalia Golovina, Docente especialista en Administracion, Master en Pedagogia
Universitaria y Docente de la UNAN FAREM Matagalpa.

3. MSc. Pedro Gutiérrez, Docente especialista en Contabilidad, Master en Recursos
Humanos, Docente de la UNAN FAREM Matagalpa.

4. MSc. Guillermo Alexander Zeleddn Alaniz, Docente especialista en Contabilidad,
Master en Contabilidad con Enfasis en Auditoria y Docente de la UNAN — FAREM
Matagalpa.

5. MSc. Anabell Pravia Valdivia, especialista en Auditoria y Control Interno, Master en
Pedagogia y en Contabilidad con Enfasis en auditoria y Docente de la UNAN —
FAREM Matagalpa.

Las sugerencias gque hicieron para mejorar los instrumentos fueron las siguientes:

1. Eliminar preguntas que estaban repetidas.

2. Mejorar la redaccion de las preguntas, en cuanto a que no hayan dos o mas preguntas
en un mismo item.

3. Incluir un instrumento mas (cuestionario).

4. Eliminar preguntas de las entrevistas y pasarlas a cuestionario y/o revision documental.

Se procedio a realizar las recomendaciones en su totalidad.
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VI. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Este andlisis se basd de conformidad con los objetivos especificos propuestos en
esta investigacion, para lo cual se utilizaron los instrumentos de recopilacion de
informacion que fueron descritos en el disefio metodologico, que al momento de aplicarlos
a los informantes seleccionados permitié obtener informacion fundamental para el
desarrollo de discusion de la problematica planteada. Los informantes en este proceso de
investigacion fueron Gerente, Administrador, Contadora y Equipo Técnico del Programa

“Familias en Desarrollo”.

A continuacién se presentan los resultados que fueron obtenidos en el proceso

investigativo en el Programa Familias en Desarrollo.

6.1.  Descripcion del Control Interno en los Procedimientos Administrativos.
6.1.1. Importancia del Control Interno

6.1.1.1.Cumplimiento de metas y objetivos

Al indagar sobre qué es el Control Interno y cuél es su la importancia, la Gerente, el
Administrador y la Contadora, aseveran que el Control Interno viene siendo una guia para
el Programa, en busca de salvaguardar los Activos, dar seguridad razonable de la
confiabilidad de los datos contables, aseguran que es de mucha importancia para garantizar

que sus Estados Financieros son reales y confiables.

El Personal Técnico afirma que el Control Interno es un sistema integrado que posee
principios, normas, procedimientos y mecanismo de verificacion y evaluacion, con el fin de
que las actividades operativas, financieras y administrativas se realicen de acuerdo a las

normas internas apegadas a las leyes vigentes del pais.

Al investigar sobre si aplican el Control Interno y desde hace cuéanto tiempo, el
Administrador, la Contadora y el Personal Técnico mencionan que el Control Interno se

lleva a cabo desde que se inicio las operaciones del Programa, hace 5 afios, desde la
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apertura y ejecucion de los proyectos, aclarando el Administrador que fue a partir del
tercer afio que se realizd una consultoria externa para la elaboracion del Manual

Administrativo-Financiero en donde se definieron los procedimientos del Programa.

6.1.2. Objetivos del Control Interno
6.1.2.1.0Dbjetivo Operativo
6.1.2.1.1. Confiabilidad

En relacion al objetivo sobre la confiabilidad se abordd a la Gerente para saber si la
gerencia del Programa tiene seguridad de los datos presentados en los Estados Financieros,
la Gerente del Programa sefiala que los datos presentados en los Estados Financieros son
confiables puesto que se trabaja en base a lo establecido en el Manual Administrativo-

Financiero.

Da ejemplos porque considera que la informacion es confiable, los Estados
Financieros reflejan todas las partidas que afectaron econémicamente a la organizacion,
ejemplo de ello: las donaciones, el giro econdmico es la ejecucion de proyectos sociales
estos proyectos provienen de agencias de cooperacion que aprueban y entran a la
organizacion los fondos, estos son presentados en los informes Financieros como

donaciones.

Argumenta que en el Programa, se realizan evaluaciones con el fin de verificar,
Controlar y dar seguimiento a las politicas y procedimientos establecidos en la

organizacion, llevadas a cabo en el cierre de cada afio fiscal.

6.1.2.2.0Dbjetivo de Informacion
6.1.2.2.1. Transparencia

Para indagar acerca del tema de la transparencia se formularon tres preguntas en

relacion a que si los informes Financieros que se preparan reflejan la informacion acerca de
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todas las operaciones que realizan en el Programa, la informacion financiera en que normas
se basan y que si los datos presentados en la informacion financiera se pueden verificar, el
Administrador y la Contadora indican que efectivamente todas las operaciones estan
incluidas en los informes Financieros, y que se basan en los principios de Contabilidad
generalmente aceptados, ademas mencionan que toda la informacion que reflejan los
informes Financieros se pueden verificar ya que todos estan sustentados con los anexos

debidamente soportados y aprobados.

El Administrador hace referencia que la informacion financiera que emite el
Programa Familias en Desarrollo, es realizada en el tiempo correspondiente, segun lo
establecido en la ley, de igual manera se presentan informes Financieros a los donantes para
ello es necesario que se tenga informacién precisa de lo que es la organizacion, con la
finalidad de poder demostrar como el recurso proveniente de donaciones estdn logrando

impacto en las familias y comunidades.

6.1.2.3.0bjetivo de Cumplimiento
6.1.2.3.1. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Para conocer sobre el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables se
preguntd a la Gerente y al Administrador a quiénes rinde cuenta el Programa y con qué
frecuencia, mencionan que en cumplimiento con la ley general 147 sobre personas juridicas
sin fines de lucro estan inscrito en el Ministerio de Gobernacion, , rinden cuenta a esta
ministerio anualmente, ademas presentan mensualmente informes a la Direccion General de
Ingresos y al Instituto Nicaragiiense de Seguridad Social, Instituto Nacional Tecnoldgico,
afirman que estan sujetos a rendir cuenta con informes Financieros, a los donantes en

fechas ya estipuladas segun convenios firmados.

Asi mismo se le preguntd a la Gerente que si la organizacion cumple con las

disposiciones y normativas legales del pais, ella argumentd que el Programa se basa en
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todas las disposiciones de la ley general sobre personas juridicas sin fines de lucro,

cumpliendo asi con las normas y estatutos de las instancias correspondientes.

En relacion al cumplimiento de entrega de informe Financiero, el Administrador y
la Contadora mencionan que cumplen con normas y procedimientos establecidos en el

Manual Administrativo-Financiero.

Por el contrario la Gerente indica que siempre se trata de cumplir con la entrega de
informes en tiempo y forma, aunque hay ciertas ocasiones que el tiempo excede a la fecha

estipulada.

6.1.2.3.2. Rendicién de Cuentas

Para obtener informacion sobre la Rendicion de Cuentas se averigud con la Gerente
y el Personal Técnico, del cumplimiento con la Rendicién de Cuentas de recursos
proveniente de donantes, ellos comentan que si se cumple, ya que mes a mes se esta
informando a los donantes cuéles fueron los resultados obtenidos del fondo enviado por
ellos, y que se presentan informes mensuales, semestrales y anuales con evidencias de actas

de entrega, listas de participantes, fotografias y bases de datos.

6.1.3. Control Interno Administrativo

6.1.3.1.Compras y Adquisiciones

Sobre el tema de Compras y Adquisiciones se realizaron preguntas al Administrador
del Programa, se le pidié que explicara el proceso de Compras para saber si se efectla en

base a cotizaciones.

El Administrador aduce que este proceso es realizado por la Administracion,

cuando se recibe una solicitud de compra, se considera lo siguiente:
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Se solicitan cotizaciones de acuerdo a los siguientes montos:

Imagen 12. Cotizaciones en relacion a montos

F Cantidad Minima de cotizaciones | Monto en Cordobas

1 De 2,001 a 25,000

[

De 25,001 a 75,000

3 De 75,001 a mas

Fuente: Manual Administrativo — Financiero Programa Familias en Desarrollo.

Las cotizaciones pueden presentarse por medio de cartas o correo electrénico,

podran ser presentadas en el formato de invitacion a cotizar cuando sean proveedores

comunitarios y no cuenten con este tipo de formatos.

Los requerimientos minimos que debe contener una cotizacion son:

Nombre del propietario.

Razon comercial del establecimiento.
NUmero de RUC.

NUmero de cedula.

Teléfono del propietario.

Direccion del establecimiento.

Fecha que se emitio la cotizacion.

Las cotizaciones que se reciben en forma impresa debe contar con la firma de

proveedor y para las que se reciben por correo electronico debera imprimirse el correo y la

cotizacion. Ambos casos corresponden a documentos soportes para erogaciones de efectivo.
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Las cotizaciones deben ser presentadas a nombre del Programa, las mismas no

deberan contener manchones, borrones o enmendaduras.

Al continuar indagando sobre el proceso de compra se pregunto si se verifica que el
bien o el servicio requerido hayan sido previstos en el Plan Anual de Compras, el
Administrador respondi6 que el Programa no cuenta con un Plan Anual de Compras, dichos
requerimientos se reflejan en el Plan Operativo Anual POA que se tiene para cada afio

fiscal.

La siguiente interrogante esta relacionada a conocer si se convoca un comité de
Compras con el proposito de evaluar las cotizaciones y seleccionar la mas conveniente, el
Administrador menciona que es responsabilidad de la Administracion elaborar la propuesta
de conformacion del comité de Compras y remitirla a la Gerente para su aprobacion, ella
indica que estan presentes los siguientes aspectos:

e EIl comité de Compras debe ser conformado una Unica vez, de existir cambio debe de
igual manera ser solicitado por la Administracién y gerencia (los cambios podran darse
por salida de un miembro de la organizacion y/o cambio de puesto por algunos de ellos
que le impida en poder cumplir con los requisitos necesarios para integrar el comité de

Compras).

e EI comité de Compras debe estar integrado por 3 miembros, tomando en cuenta los
siguientes parametros:

v' Ser trabajador permanente del Programa.

<\

Tener como minimo dos afios de trabajar en el Programa.

v" No ser firma bancaria.

e Una vez conformado el comité de Compras el Administrador debe notificar a cada uno

de los integrantes.
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e EI comité de Compras debe nombrar un secretario, esta persona es designada para la

elaboracion de actas.

e EI Administrador debe entregar por medio del secretario al comité de Compras las
cotizaciones y resumen de cotizacion de todas aquellas transacciones de Compras que
requieran de mas de una cotizacion. EI comité de Compras es responsable de evaluar las

cotizaciones de los diferentes oferentes presentados.

e Sobre la base de documentacién proporcionada por el Administrador. ElI comité de
Compras solicita documentacion adicional si considera no tener todos los elementos

para sugerir la decisién de Compras.

e El comité de Compras no puede:

v" Sugerir oferentes adicionales

v" Participar en procesos donde exista un conflicto de interés real o potencial con alguno
de los oferentes.

v" Involucrarse en procesos de negociaciones directamente con oferentes.

v Involucrarse en otra parte del proceso de cotizacion y Compras que no concierna al

analisis y propuesta de Compras.

e El secretario del comité de Compras debe entregar el acta de propuesta de Compras ya
firmada por el comité al Administrador en un plazo no mayor de 48 horas posterior a la
recepcion del tramite por parte del secretario de la comision.

Se pregunto acerca de cual es el procedimiento para la recepcion de una compra, el
Administrador respondié que toda recepcion de bienes o servicios es soportada con una
constancia de recepcion. La que es llenada por la persona que recibe los bienes o servicios,
en parte o en su totalidad de acuerdo a lo descrito en la orden de Compras, esta constancia
es requerida junto con la orden de Compras para la realizacién del pago al proveedor.
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Imagen 13. Constancia de recepcion

PROCGEAMA FAMITTAS EN DESARROLLO
@ CONSTANCIA DE RECEPCTION

oy

Numero de Orden de compra’ recepcion de servico:

Provecto Descripoion Cantidad

ELABOFEADC POE

Fuente: Manual Administrativo — Financiero Programa Familias en Desarrollo.

Para conocer un poco acerca del procedimiento para la salida de una compra, se
realizd entrevista al Administrador y a la Contadora, ellos indican que para la salida de

cualquier producto proveniente de una compra se consideran los siguientes aspectos:

Es responsabilidad de la Administracion manejar el kardex o tarjeta de existencias de

materiales y bienes de oficina, donde se registran las entradas y salidas de cada

producto para garantizar y mantener informacion actualizada sobre la existencia de
inventario.

e Los primeros cinco dias de cada mes, se verifican que las existencias de materiales
permiten cubrir los pedidos de cada area.

e Si los materiales son requeridos por el area operativa deben presentar un formato
Ilamado requisa de materiales y suministros para uso de oficina, el solicitante debe
llenar los campos que especifican la cantidad y la descripcion del suministro, para las
salidas de materiales operativos se lleva un kardex o tarjeta por proyecto.

e EIl kardex o tarjeta se maneja de forma electronica por articulo. Sin embargo siempre

debe llenarse las requisiciones de suministro.
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El Administrador compartié dos formatos utilizados para la salida de una compra,
referidos a requisa de materiales y suministros, utilizado por los solicitantes de materiales y
un segundo formato relacionado a tarjeta Control de existencia, donde se lleva el Control de

entradas y salidas de materiales y suministros del Programa.

Imagen: 14. Requisa de materiales y suministros para uso de oficina

. ) PROGRAMA FAMILIAS EN DESARROLLO

REQUISA DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA USO DE OFICINA

CANTIDAD SOLICITADA DESCRIPCION DEL SUMINSTRO CANTIDAD ENTREGADA

Entregado por Recibido por

Fuente: Manual Administrativo — Financiero Programa Familias en Desarrollo.

Imagen: 15. Tarjeta de Control de existencias

‘i) PROGRAMA FAMILIAS EN DESARROLLO
o TARIETA CONTROL DE EXISTENCIAS
ARTICULD: UNIDADES FISICAS
FECHA REFERENCIA ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIA
TOTALES
Revisado por:

Fuente: Manual Administrativo — Financiero Programa Familias en Desarrollo
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Al seguir indagando, se realizo cuestionario al Administrador y a la Contadora, para
saber si existe un departamento de compra en el Programa, la respuesta de ambos fue no, lo
que coincide con la entrevista realizada al Administrador donde asegura que todas estas
operaciones son realizadas por la Administracion, asi mismo se preguntd si existe un
Manual de compra, en el Programa, tanto el Administrador como la Contadora mencionan
que no existe, pero en el Manual Administrativo —Financiero esta contemplado un acépite

de Compras donde refleja los procedimientos que se deben realizar.

Para conocer un poco mas acerca de los procedimientos de Compras y
Adquisiciones se preguntd si el Programa cuenta con un Plan Anual de Compra, el
Administrador y la Contadora respondieron que no, sin embargo el Administrador
menciona que las Compras que se realizan en el afio fiscal estan plasmadas en el Plan

Operativo Anual.

Siempre mediante cuestionario se pregunto si todas las Compras, con excepcién de
aquellas tramitadas con fondos de Caja Chica, hechas contra érdenes de compra aprobadas,

ambos contestaron que si.

6.1.3.2.Caja Chica

Al realizar la entrevista, aplicacién de cuestionario al Administrador y a la
Contadora del Programa, asi mismo revision de documento de Caja Chica, se pregunto si se
ha destinado un fondo de Caja Chica, cuanto es el monto maximo para efectuar un gasto de
Caja Chica, si se realiza arqueo de Caja Chica, dejando evidencia y cuantas veces al mes se
realizan arqueos sorpresivos, ambos respondieron que si existe un fondo de Caja Chica
asignado para gastos menores siendo el monto maximo para reembolso de C$500.00
(Quinientos Cordobas Netos), cantidad estipulada en el Manual Administrativo- Financiero
del Programa, los arqueos se realizan una vez al mes, este aspecto pudo corroborarse en la
revision de documento de Caja Chica donde los arqueos son elaborados por el

Administrador, la Contadora y en algunos casos por la Gerente, una vez al mes.
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Otras de las preguntas de cuestionario realizadas al Administrador y a la Contadora
estaban relacionadas a que si al anularse algun recibo se invalida con sello de "anulado" y
que si los recibos de Caja Chica usados y anulados de encuentran archivados, ambos
respondieron que si y la revisién de documento de Caja Chica permitié verificar que
efectivamente los recibos anulados son invalidados con un sello, con la leyenda de
ANULADO, ademés son archivados en consecutivo los recibos validos debidamente

aprobados Yy los anulados.

Para conocer cuanto es el porcentaje ejecutado para proceder a solicitar reembolso
de Caja Chica se realizé entrevista al Administrador y a la Contadora del Programa, los dos
coinciden en su respuesta, indican que debe haber un monto en gasto del 75%. Ademas de
ello la Contadora afiade que este 75% corresponde a todas aquellas facturas debidamente

aprobadas por la gerencia.

Como parte de la investigacion se requeria saber acerca del tipo de documentacion
que soportan los pagos con fondos de Caja Chica y cudl es el procedimiento para reembolso
de un gasto de Caja Chica, la Gerente respondi6 que dichos gastos deben ser con facturas
originales que no presenten manchones ni enmendaduras, que estén correctamente
elaboradas y que el responsable de la accion presenta su factura a la persona encargada de

Caja Chica en un tiempo que no exceda a diez dias después de ejecutado el gasto.

La Contadora agrega que deben ser facturas debidamente aprobadas y autorizadas,
siempre y cuando no lleven enmendaduras y/o alteraciones y que esta primero debe ser

aprobada por las firmas necesarias para luego ser reembolsada.

El Administrador sefiala que las facturas deben estar aprobadas, que no tengan
manchones ni enmendaduras, debidamente llenas (fecha, nombre del Programa,
descripcion, monto y firma del proveedor), el procedimiento inicia con el solicitante del
reembolso quien presenta la factura debidamente aprobada a la persona que custodia el

fondo de Caja Chica, en un plazo no mayor de diez dias después de realizado el gasto.
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En la revision de documento de Caja Chica se pretendia verificar el tipo de
documentacién que soportan los pagos con fondos de Caja Chica y el procedimiento para
reembolso de un gasto de Caja Chica, se constatd que los reembolso contienen facturas
originales aprobabas y en algunos casos dependiendo del gasto lleva anexo lista de

participantes e informe.

La Caja Chica es resguardada bajo llave y la persona que custodia este fondo es el

Asistente Administrativo del Programa.

Imagen: 16. Comprobante de Caja Chica

PROGRAMA FAMILIAS EN DESARROLLO
COMPROBANTE DE CAJA CHICA
FECHA, CODAGDE PARA CONTABILZAR
MICNTD EN LETRAS MONTD C5 PROYECTO £ NUMERD DE FLENTE DE
ACTIVIDAD FINARMCIAMIENTO

DESCRIPMOION DEL GASTO

ENTREGADD FOR AFROBADD POR
FMOMBRES ¥ AFPELLICOS HOBMBRES ¥ APELLIDOE
FIRMALE, FIRMA
RECIBICD POR
NOMERES Y APELLIDOE
FIRMAE

Fuente: Manual Administrativo — Financiero Programa Familias en Desarrollo.
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Imagen: 17. Arqueo de Caja Chica

PROGRAMA FAMILIAS EN DESARROLLO
@ ARGUED DE CAJA CHICA
FOMDO ASIGHADOD A: FECHA:
DEMOMIMACION EFCTIWOEN BILLETES  TOTALCS
CANTIDAD C$
500
100
)
20
10

TOTAL BILLETES CF

DEMCMIMACION EFCTIVO EN MONEDAS  TOTALCS
CANTIDAD C$

0.5
025
1.10
.05
0ot

TOTAL MONEDAS C%

TOTAL EN EFECTIVG CF
TOTAL EN FACTURAS CF

GRAN TOTAL C%

OBSERVACIONES:

Firma resp. Caja Chica Firrma de quien realizo el arqueo

Fuente: Manual Administrativo — Financiero Programa Familias en Desarrollo.
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6.1.3.3.Cuentas Bancarias

Al investigar sobre este aspecto se formularon preguntas mediante cuestionario para
saber si la organizacion tiene Cuentas Bancarias, si estan a nombre del Programa y si estas
Cuentas tienen caracteristicas de mancomunadas. Los participantes fueron el Administrador

y la Contadora quienes indican un si en su respuesta.

Al realizar la revision de documento de Cuentas Bancarias se verificO que se
encuentran a nombre del Programa Familias en Desarrollo, posee una cuenta en délares y

otra en cordobas.

Se abordd a la Gerente para saber qué cargo tienen los funcionarios con firma
libradora y de qué tipo "A" o "B", ella indica que en el Programa se cuenta con dos firmas
libradoras una A y otra B; la firma A le corresponde al Gerente, firma B, es de un Técnico

de proyecto.

6.1.3.4.Conciliaciones bancarias

Para esta investigacion se presentaron dos preguntas mediante cuestionario dirigido
al Administrador y a la Contadora del Programa, se requeria saber si se elaboran y
archivan mensualmente conciliaciones bancarias de cada una de las Cuentas, ademas de
ello se verifico mediante revision documental y efectivamente se encuentran archivadas las

conciliaciones bancarias de acuerdo a la procedencia de fondos.

Se preguntd mediante cuestionario que si estan definidas las Funciones de
elaborado, revisado y autorizado en las conciliaciones bancarias, el Administrador y la
Contadora sefialan que si, el elaborado es por la Contadora, revisado por el Administrador y

autorizado por la Gerente del Programa.
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El Administrador revela que se elaboran conciliaciones bancarias los primeros cinco
dias habiles del mes posterior al cierre, conciliacion documentada, firmada y fechada por la

persona que prepara y aprueba las transacciones.

6.1.3.5.Desembolso con Cheque

Para conocer acerca de los Procedimientos Administrativos relacionado a
Desembolso con Cheque, se aplicd cuestionario al Administrador y a la Contadora, una de
las interrogantes era saber si se realizan pago por medio de Cheques, cuya respuesta fue
positiva por ambos, en la revisién de documento de Comprobantes de Egresos se cotejo

dicha informacidn, al igual los Cheques que se elaboran estan prenumerados.

En la investigacion el Administrador y la Contadora confirmaron que los Cheques
son elaborados a nombre del beneficiario, en la revision de documento Comprobantes de
Egresos se revisd que los Cheques estan a nombre de la persona que presta el servicio o el
proveedor que abastece al Programa segun facturas o contratos en la realizacion de
Compras, pagos Administrativos y otras obligaciones, el Programa utiliza la clase de
Cheques No negociable: es el Cheque que lleva la palabra no negociable.

A través del cuestionario se preguntd al Administrador y Contadora si los
Comprobantes de pago tienen todas las firmas requeridas, ellos afirman que en su totalidad
cuentan con este procedimiento, sin embargo en la revision de documento de
Comprobantes de Egresos se verificd que algunos de los Comprobantes de pagos carecian
de firma de elaborado y revisado, asi mismo se les pregunto al Administrador y Contadora
si los Comprobantes de pago archivados tienen todos sus soportes con sello de invalidado,

ellos aseguran cumplir con este aspecto.

Un aspecto muy importante para esta investigacion era indagar de qué manera los
responsables de firmar Cheques se cercioran de que se cumpla con las normas de Control

relativo a los pagos, la Gerente menciona que los responsables de firmar Cheques conocen

Control Interno en los Procedimientos Administrativos del Programa Familias en Desarrollo  Lic. Edith Alejandra Moreno Martinez



105

los procedimientos establecidos en el Manual de la organizacion, que garantizan siempre la
integridad de la empresa y tienen que velar que se cumpla con cada uno de los requisitos.

En relacion a cuales son los procedimientos para emitir un Cheque, de acuerdo a la
entrevista realizada a la Contadora del Programa relata que el gasto o pago que se va a
emitir tienen que estar contemplado en el Plan Operativo Anual, debe contener facturas o
contratos con sus respectivos soportes, ajustandose a Politicas y Manuales, en relaciéon a

cuéles son los documentos soportes de un Cheque menciona lo siguiente:

v" Facturas originales.
v’ Contratos.

v Guias metodologias.
v' Listas de asistencias.

Al igual menciona que el Control para el resguardo de los Cheques, solamente

deben estar resguardados en un archivador bajo llaves.

El Administrador del Programa hace mencién en cuanto a los procedimientos para
emitir un Cheque: primero se debe contar con la aprobacion de la Gerente, mediante un
formato llamado requisa de Cheque, donde el solicitante debe presentar ademéas de la
requisa aprobada soportes como listas de participantes, proforma, orden de compra e

informe de la actividad realizada, los documentos soportes de un Cheque:

Formato de Requisa
Proforma y/o contrato
Orden de Compras
Informe de la actividad

NN N N

Lista de participantes
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Segun el Administrador el Control para el resguardo de los Cheques inicia de la
siguiente manera: cuando estos son elaborados por la Contadora, luego pasa a revision por
Administracion, se pasa a firmas de aprobacion, una vez firmados estos son resguardados

por Administracion para ser cancelados a los proveedores.

6.1.4. Componentes del Control Interno
6.1.4.1.Entorno del Control
6.1.4.1.1. Estructura Organizativa

En el cuestionario aplicado al Administrador y a la Contadora se les preguntd si
conocen la estructura organizativa del Programa, si estan representadas las areas del
Programa en la estructura organizativa, si consideran que la estructura organizativa permite
alcanzar los objetivos organizacionales y si esta estructura es la adecuada para el tamafio y
actividades de la organizacion. Ambos mencionan que si la conocen y que la estructura que
tiene el Programa refleja todas las areas del Programa, por lo cual consideran que los
objetivos se pueden alcanzar, contando con una organizacion con una estructura acorde al

tamanio y actividades que se realizan.

En relacion a este aspecto el Administrador afiade que el enfoque de trabajo que
tiene como vision el Programa es el acompafiamiento a las comunidades de San Ramon
mediante proyectos de educacion, nutricion y medio ambiente y la estructura con la que

cuentan actualmente estd apegada a sus quehaceres como organizacion.

El Programa Familias en Desarrollo cuenta con 11 trabajadores:

e 1 Gerente.

e 1 Administrador.

e 1 Contadora.

e 1 Asistente Administrativo.

e 1 Técnico proyecto de Educacion.
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e 1 Educador proyecto de Educacion.

e 1 Técnico proyecto de Nutricion.

e 1 Educador proyecto de Nutricion.

e 1 Técnico proyecto de Medio Ambiente.
e 1 Educador proyecto de Medio Ambiente.

e 1 Conserje.

6.1.4.1.2. Organigrama

Se realiz6 entrevista a la Gerente para saber si la organizacion cuenta con un
Organigrama y si éste representa la estructura organizativa del Programa. Ella afirma que si
se cuenta con un Organigrama y que representa la estructura organizativa, porque estan

representadas todas las areas.

Argumenta que el Organigrama fue definido con la importancia de definir las lineas
de autoridad que existen dentro de la organizacion y permitir organizar a las personas.

Agrega que si no se cuenta con un Organigrama, nadie podra saber quién es su jefe
y sobre quiénes tiene autoridad, es decir a quiénes puede dar érdenes, una organizacion que
no dispone de un Organigrama es una organizacion desorganizada y muchas veces reina el

caos.

Cuando una organizacion no tiene el grafico llamado comunmente Organigrama, las
relaciones entre las personas que trabajan alli no pueden ser claras porque ninguna de éstas
personas conoce quien es su jefe directo, ni los jefes podran saber con exactitud quienes
son sus subalternos, incluso la organizacion no podra definir los niveles salariales que

pueden establecerse a partir del esquema que se conoce como Organigrama.
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6.1.4.1.3. Reclutamiento de Personal

Con respecto al reclutamiento de Personal se realizd entrevista al Administrador y a

la Gerente del Programa para saber cuél es el procedimiento para reclutar Personal nuevo.

Ambos mencionan que cuando existe una vacante, se informa a la poblacion en
general mediante carteles que se colocan en la oficina, ofreciendo los puestos que se

requieren, requisitos y fecha limite para entrega de curriculum vitae.

Abordando el tema sobre los procedimientos para la contratacion de Personal que
realiza el Programa la Gerente refiere que en la organizacion, el procedimiento de seleccion
de Personal estd basado de acuerdo al perfil del puesto, mediante una prueba técnica y
entrevista, el comité de seleccion del Personal esta integrado por la gerencia del Programa,
la Administracién y la persona que coordina el area donde se estéa eligiendo el puesto.

El Administrador agrega que al recepcionarse cierta cantidad de curriculum vitae, la
Administracion en coordinacion con la gerencia selecciona los CV (los que estén mas
ajustados al perfil del puesto), después se convoca a una prueba técnica, las tres mejores
notas pasan al proceso de entrevista donde participa el comité de seleccion del Personal
quienes toman la decision de la persona que ocuparé dicho cargo, este comité esta integrado
por la gerencia del Programa, la Administracion y la persona que coordina el rea donde se

esta eligiendo el puesto.

6.1.4.1.4. Seleccion del Personal

En relacion a la seleccion del Personal se realizo entrevista a la Gerente y al
Administrador del Programa para indagar acerca de los criterios que utiliza el Programa
para la selecciéon de Personal, comentan que para la contratacion de Personal existen una
serie de razones que vienen siendo requisitos, entre ellos la experiencia, actitudes,

aptitudes, habilidades entre otras que debera tener el candidato para cualquier cargo.
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6.1.4.1.5. N6émina

Se realizd cuestionario al Administrador y a la Contadora del Programa para indagar
si existe una tabla de aprobacion de salario de acuerdo a cada puesto y si se lleva un archivo
de planillas debidamente firmadas, resultando positivas sus respuesta, sin embargo en la
revision de documento de ndémina se pudo verificar que si se lleva un archivo de planilla,

aunque algunas carecen de firma de elaborado y revisado.

Para conocer acerca del procedimiento para la elaboracion de némina se entrevistd
al Administrador, quien sefiala que la planilla de pago o nomina es elaborada cada quince
dias, existe una tabla de salarios de acuerdo al cargo, es elaborada por la Administracion
del Programa en formato establecido (hoja de Excel), se elabora carta de transferencia al
banco, la cual es aprobada por las firmas “A” y “B” registradas en las Cuentas del
Programa, luego esta documentacion es revisada por la Contadora y aprobada por la

gerencia.

6.1.4.1.6. Evaluacion del Desempefio

Al investigar mediante cuestionario sobre si se realizan evaluaciones al desempefio

en el Programa, el Administrador y la Contadora respondieron que si.

En entrevista con la Gerente sefialo que la frecuencia en que se realizan
evaluaciones al desempefio, es anual, otra interrogante era saber si el Personal tiene la
capacidad y el entrenamiento necesario para su nivel de responsabilidad asignado, ella
indica que en base a los resultados en las evaluaciones se considera que el Personal esta
dentro de las capacidades requeridas para los puestos de trabajo. Sin embargo se ve que es

necesario el seguimiento en entrenamiento y capacitaciones hacia el Personal de trabajo.
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6.1.4.2.Evaluacion de Riesgos
6.1.4.2.1. Definicion de Objetivos

En la aplicacion de cuestionario de Control Interno se realizaron preguntas al
Administrador y a la Contadora del Programa para investigar si la organizacion tiene
definidos objetivos estratégicos que permitan la identificacién y evaluacion de riesgos,

ellos contestaron que si, que se definieron a partir de la Mision y Vision del Programa.

El Administrador, compartié la Misién y Vision del Programa:

Mision:

Familias en Desarrollo es una Organizacion no Gubernamental cuyo objetivo es la
plenitud de vida de los nifios, familias y comunidades para vencer la pobreza y la injusticia,
inspirados por los valores cristianos enfocado en tres areas sociales, Educacion, Medio

Ambiente y Nutricion.

Vision:
Proporcionar oportunidades de progreso a las comunidades del Municipio de San
Ramon, para que puedan, a traves del trabajo comunitario, desarrollar sus capacidades y ser

protagonistas de su propio desarrollo.

Al seguir indagando sobre el monitoreo del alcance de los objetivos

organizacionales, afirmaron que si se monitorea, a traves de:

e Evaluaciones externas que se realizan.
e Reuniones de equipo.
e Sesiones con todo el Personal.

e Sesiones por area.
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6.1.4.2.2. Identificacion de Riesgos

Al indagar sobre la identificacion de riesgos, se entrevisto a la Gerente del Programa
para saber si la gerencia, revisa las evaluaciones de riesgos para considerar acciones y
mitigar riesgos, ella comentaba que si realizan evaluaciones periddicamente mediante

reuniones o sesiones con los Técnicos de proyecto, donde se exponen temas relacionados a:

e Relacion con socios.
e Acuerdos o compromisos con la comunidad.
e Temas de presupuesto.

e Ejecucion de fondos.

En estas sesiones se levanta acta donde se plasman compromisos y acuerdos, los

gue son evaluados en las préximas reuniones.

Ademas de ello menciona que cuando se realizan Auditorias externas, el informe

emitido y entregado al Programa es estudiado y evaluado con las partes involucradas.

6.1.4.2.3. Identificacion de Fraude

En la aplicacion de entrevista a la Gerente se le pregunto que si el Programa tiene
establecido procedimientos para minimizar el riesgo de fraude, ella menciona que si, un
ejemplo es la definicion del Manual Administrativo Financiero donde se establecen los

procedimientos a seguir en todos los procesos que se llevan a cabo en la organizacion.

En relacion a las auditorias, la Gerente afirma que se realizan cada dos afios y estas

son externas.
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6.1.4.3.Actividades de Control
6.1.4.3.1. Separacion de Tareas y Responsabilidades

Al investigar si el Programa cuenta con un Manual de Funciones establecido para
cada uno de los puestos de trabajo, la Gerente expresé que no se cuenta con un Manual de
Funciones, en la organizacion los procedimientos relacionados a recursos humanos se
realizan empiricamente y no existe un documento donde se describen las principales

responsabilidades de cada uno de los cargos.

Al seguir analizando sobre este indicador se le pregunt6 a la Gerente si se le ha dado
a conocer las Funciones correspondientes a cada uno de los empleados, ella menciona que
al iniciar la relacion laboral y al momento de firma de contrato se les da a conocer cuales

seran las principales responsabilidades que tendran en su puesto de trabajo.

Al indagar con la Gerente si se cumplen con las Funciones establecidas para cada
uno de los puestos de trabajo en la organizacion, ella respondié que no existe una manera
de evaluar si este indicador se cumple, ya que no hay como tal un Manual de Funciones que

describan las responsabilidades de cada uno de los puestos de trabajo.

Al consultar si existe una apropiada segregacion de Funciones la Gerente argumenta
que existe la participacion de cada uno de los trabajadores en sus puestos de trabajo, pero
no se puede evaluar si hay una correcta distribucion de Funciones puesto que en la
organizacion no se cuenta con un Manual donde describa las tareas y responsabilidades de

los miembros de la organizacion.

En cuestionario aplicado al Administrador y a la Contadora para saber si las
Funciones del Personal Administrativo y operativo estan delimitadas, ellos respondieron
que cada quien realiza Funciones de acuerdo a su puesto de trabajo, aun sin contar con un

Manual de Funciones que delimiten sus responsabilidades.
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Sin embargo el Administrador menciona que cuando hay que realizar actividades
operativas en campo el Personal Administrativo y contable es movido a realizar dichas

tareas.

6.1.4.4.Informacion y Comunicacion

6.1.4.4.1. Comunicacion e Informacion Efectiva

Para conocer si la Gerencia recibe informacién confiable que le permita tomar
decisiones oportunamente, se preguntd mediante entrevista al Administrador y a la
Contadora del Programa, ellos respondieron que si, gracias al sistema contable, el Manual
Administrativo-Financiero y las herramientas de Excel pueden tener informacion contable

para las tomas de decisiones.

Al profundizar acerca de la como es la coordinacion del area operativa y financiera,
el Administrador aseguro que es buena, se lleva una comunicacién fluida y constante ya
gue una parte se encarga de ejecutar fondos y la otra de la Administracion de estos. Asi
mismo suministro de informacion a la parte operativa para que puedan llevar un Control de

Su presupuesto.

La Contadora agregd que las dos areas llevan una coordinacion excelente ya que

tienen que estar validando ejecucion de las actividades.

El Personal Técnico mencionan que la coordinacion es buena, esto se debe que no
puede estar sin comunicacion un area con la otra, porque ambas areas ejecutan presupuesto
una de manera operativa y la otra el Control Administrativo-Financiero y las dos son parte

de una buena Rendicién de cuenta.

Otro comentario fue que desde el inicio de la elaboracién del presupuesto anual la
Administracion y el equipo Técnico trabajan de la mano asi mismo para la ejecucién de

fondos.
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También se investigd de cuales son los canales para aprobaciones de procesos
operativos la Gerente, el Administrador y la Contadora mencionan que el proceso inicia con
la solicitud del Técnico, esta solicitud debe gozar de la aprobacion de gerencia, luego pasa
a la Administracion para revision de presupuesto y disponibilidad, en dependencia del

monto pasa a aprobacién de superiores.

El equipo Técnico comentan que inicia desde que el Técnico elabora su solicitud ya
sea de una compra operativa o realizacion de un proceso de capacitacion, este documento
debe contar con la aprobacion de gerencia, una vez aprobada pasa a Administracién quien
se encarga de revisar si existe fondos y si la documentacion soporte esta correcta, se

procede con la compra o adquisicion del servicio.

6.1.4.5.Actividades de Supervision
6.1.4.5.1. Evaluacion al Control Interno

Al preguntar qué instrumentos utilizan en la organizacién, para revisar si los
procedimientos han sido aplicados correctamente el Administrador y la Contadora
respondieron que las revisiones que se hacen es durante las Auditorias externas, a

excepcién del manejo de fondos de Caja Chica, donde se realizan arqueos mensualmente.

La Gerente afiade que una manera de revisar si los procedimientos aplicados han
sido los correctos, es mediante la evaluacion al desempefio que se realiza cada trabajador

de acuerdo a sus principales responsabilidades.

Para saber en qué consiste la supervision de los resultados de actividades, en la
consecucion de objetivos de la organizacion, se realizo entrevista al Administrador, a la

Gerente y al equipo Técnico.

El Administrador indica que consiste en el seguimiento y monitoreo oportuno de lo

que se esta realizando en la organizacion.
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Por otro lado la Gerente sefiala que es el monitoreo constante que se le debe de dar
a las actividades que se estan realizando en la organizacion, para asegurarse que dichas

actividades estan dando salida a los objetivos planteados.

El equipo Técnico comenta que la supervision de los resultados de actividades debe
darse constantemente por parte de la gerencia del Programa para saber si los resultados
estan relacionados a los objetivos planteados como organizacion sin perder de vista que el

principal y el dnico fin es poder lograr impacto en las familias y comunidades atendidas.

Se entrevistd a la Gerente, al Administrador y equipo Técnico del Programa para
saber si la organizacion evalia y comunica las deficiencias de Control Interno de forma
oportuna a las partes responsables y si la organizacion realiza evaluaciones para determinar
si los componentes del sistema de Control Interno estan presentes y en funcionamiento,
ellos respondieron que cuando se efectlan auditorias, al momento que finaliza se realiza
una reunion de descargue y se comunica a todos cuales fueron los hallazgos y las mejoras
que deben hacerse, asi mismo elaboran planes correctivos, donde se involucra todo el

Personal.
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6.2. Fortalezas y debilidades del Control Interno en los Procedimientos
Administrativos
En la siguiente matriz se presentan las fortalezas y debilidades encontradas en los

Procedimientos Administrativos con base a los resultados de la investigacion.

Tabla: 1. Fortalezas y Debilidades del Control Interno en el Programa Familias en

Desarrollo
Subvariable Sub sub Indicador Fortalezas Debilidades
variable
Importancia del Cumplimiento de 1. Cumplimiento de
Control Interno Metas y Objetivos Control Interno
Obijetivos del Objetivos de Cumplimiento de 2. Cumplimiento de
Control Interno Cumplimiento | las Leyesy Leyes del Pais
Regulaciones
Aplicables
Compras y 1. No existe
Adquisiciones un Plan
Anual de
Compras
2. No existe
Unidad de
Control Interno i i i Compras
Administrativo Caja Chica 3. Manejo de Fondo de
Caja Chica
Cuentas Bancarias | 4. Utilizacion de Cuentas
Bancarias
Conciliaciones 5. Preparan
Bancarias Conciliaciones Bancarias
Desembolso con 6. Uso de Cheque para
Cheque Desembolsos
Entorno del Estructura 7. Cuenta con Estructura
Componentes del | Control Organizativa Organizativa de acuerdo
Control Interno al giro de la
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Organizacion

Organigrama

8. Cuenta con un

Organigrama

Reclutamiento de

9. Existen

Personal Procedimientos de
Reclutamiento de
Personal

Seleccion de 10. Existen

Personal Procedimientos de
Seleccidn de Personal

Nomina 11. Existen

Procedimientos para
Elaboracion de Némina

Evaluacién del

Desempefio

12. Existe Evaluacion al

Desempefio

Actividades de

Control

Separacion de
Tareasy

Responsabilidades

3. No cuenta
conun
Manual de
Organizacién

y Funciones

Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados de la investigacion.

FORTALEZAS:

1. Cumplimiento de Control Interno

El Control Interno es un proceso llevado a cabo por el consejo de Administracion, la

direccién y el resto del Personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un

grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos relacionados con las

operaciones y el cumplimiento (COSO, 2013).
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En el Programa Familias en Desarrollo se cumple con este importante principio ya
que desde que inici6 operaciones se trabaja con Control Interno, resaltando asi la
importancia del uso de Control Interno para el Programa ya que es una guia de trabajo, en
busca de salvaguardar los Activos, dar seguridad razonable de la confiabilidad de los datos
contables, asi como también garantizan que sus Estados Financieros son reales y

confiables.

El Programa cuenta con un Manual Administrativo-Financiero, creado a partir del

tercer afio, donde se definen los procedimientos de la organizacion.

2. Cumplimiento de Leyes del Pais

Toda accién que se emprenda por parte de la direccion de la organizacion, debe
estar enmarcada dentro las disposiciones legales del pais y debe obedecer al cumplimiento
de toda la normatividad que le sea aplicable al ente. Este objetivo incluye las politicas que
emita la alta Administracion, las cuales deben ser suficientemente conocidas por todos los
integrantes de la organizacién para que puedan adherirse a ellas como propias y asi lograr
el éxito de la mision que ésta se propone (COSO, 2013).

De acuerdo a este planteamiento el Programa cumple con las leyes y regulaciones
aplicables de la Republica de Nicaragua conforme al cumplimiento con la ley general 147
sobre personas juridicas sin fines de lucro, esta organizacion esta inscrita en el Ministerio
de Gobernacion, rinde cuenta a esta ministerio anualmente, ademas presentan
mensualmente informes a la Direccion General de Ingresos y al Instituto Nicaragliense de
Seguridad Social, Instituto Nacional Tecnoldgico, INATEC vy estan sujetos a rendir cuenta
con informes Financieros a los donantes en fechas ya estipuladas segin convenios

firmados.
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3. Manejo de Fondo de Caja Chica

Horngren et al. (2003), consideran que “el fondo de Caja Chica es un pequefio

importe de efectivo, el cual se usa para pagar Desembolso de poco monto™.

Se considera importante el uso de fondo de Caja Chica ya que tiene sus ventajas, por
ejemplo una mayor facilidad de llevar la cuenta de gastos menores en los libros contables;
también facilita archivar gastos agrupados de modo de no tener que especificar cada uno de
ellos, y sobre todo, se tiene un mejor Control de todas las Compras de montos que estan por

debajo de los gastos generales.

El Programa Familias en Desarrollo cumple con lo expuesto en la teoria, el cual
utilizan un fondo llamado Caja Chica, para todos aquellos gastos menores. EI monto
minimo de reembolso es de C$ 500.00 Quinientos Cordobas Netos), se realiza reembolso

de caja una vez, en la investigacion se constato que se realizan arqueos, los cuales se dejan

evidencias con formato establecidos por la organizacion.

4. Utilizacion de Cuentas Bancarias

Desde que inicié el Programa, se aperturaron Cuentas Bancarias para el manejo de
sus fondos, una en dodlares y otra en cordobas, estdn tienen caracteristicas de

mancomunadas con una firma “A” y una firma “B”.
y

Este procedimiento con el que cuenta el Programa es de suma importancia para la
salvaguarda del efectivo que ejecutan en cada proyecto, ya que los bancos cuentan con
normas establecidas para su salvaguarda. Los bancos también ofrecen a los depositantes
registros detallados de sus operaciones. Con el fin de aprovechar al maximo esas medidas
de Control, las empresas deben depositar todas sus entradas de efectivo en la cuenta
bancaria y realizar todas las salidas de efectivo a través de ella (salvo las transacciones de
Caja Chica).
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Segun Horngren et al. (2003) el efectivo es el activo de mayor liquidez y que se usa
como medio de intercambio. Es frecuente en la actualidad que consista en impulsos
electronicos transferidos en el sistema contable de un banco, sin Cheques ni fechas de
depdsitos acompafantes. El efectivo de dinero es facil de ocultar, facil de mover y
relativamente facil de robar. En consecuencia muchas empresas crean Controles especificos

para salvaguardarlo.

5. Preparan Conciliaciones Bancarias

Documento con el que se explican las razones de las diferencias entre los registros

del efectivo del depositante y su saldo efectivo en la cuenta bancaria Horngren et al. (2003).

El Programa Familias en Desarrollo cumple con consolidacién bancaria, un
elemento importante y fundamental de Control Interno en la organizacion, ya que se
traduce en el manejo eficiente de la informacion del activo (dinero), que se posee en las

respectivas Cuentas Bancarias.

Constituye un mecanismo de Control que permite sustentar las razones de las
diferencias entre el saldo que se muestra en el Estado de Cuenta Bancario y el saldo que
resulta segun libros contables. Asi mismo, permite verificar que se haya realizado una
adecuada anotacion de los cobros y pagos efectuados durante un periodo. Se ocupa para
asegurar que tanto el saldo segun los libros contables como el saldo segun el banco sean los

correctos.

6. Uso de Cheque para Desembolsos

Un Cheque, es un documento contable de valor en el que la persona que es
autorizada para extraer dinero de una cuenta, extiende a otra persona una autorizacién para
retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta, la cual se expresa en el documento,

prescindiendo de la presencia del titular de la cuenta bancaria (Angrisani, 2008).
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El Programa Familias en Desarrollo cumple con este importante procedimiento de
Control Interno, ya que se utilizan Cheques como medio de pago, estos son emitidos a
nombre del beneficiario quien es la persona que presta un servicio a la organizacion o el
proveedor que abastece al Programa, segun facturas o contratos en la realizacion de
Compras, pagos Administrativos y otras obligaciones, el Programa utiliza la clase de

Cheques No negociable: es el Cheque que lleva la palabra no negociable.

7. Cuenta con Estructura Organizativa de acuerdo al giro de la Organizacion

La organizacion estructuralmente adecuada, varia de acuerdo con el tipo de
empresa, con su tamafio, con el grado en el cual quedan geograficamente dividas sus
operaciones, con el nimero de sucursales o agencias o cualesquiera otro factores que
pueden ser peculiares a determinadas empresas en particular. Una organizacion debe ser
simple siempre y cuando dicha simplicidad sea ventajosa desde un punto de vista

econdmico, y con claras lineas de autoridad y responsabilidad (Narvaez & Narvaez, 2007).

El Programa “Familias en Desarrollo” cuenta con una Estructura Organizativa de
acuerdo al tipo de organizacion y tamafio, todas las areas estan representadas en la

Estructura Organizativa y esta permite alcanzar los objetivos organizacionales.

8. Cuenta con un Organigrama

Segun Chiavenato (2007) los Organigramas nos permiten comprender las relaciones
organizacionales, son graficos que muestran cdmo encaja un puesto 0 un departamento
entre los demés. Son sistemas de organizacion que se presenta en forma intuitiva y con

objetividad. Un Organigrama es una representacion grafica de una organizacion.

El Programa “Familias en Desarrollo” cuenta con un Organigrama y representa la

Estructura Organizativa, porque estan incorporadas todas las areas.
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9. Existen Procedimientos de Reclutamiento de Personal

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacion.
Bésicamente es un sistema de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y
ofrece al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Para
que el reclutamiento sea eficaz, debe atraer un contingente suficiente de candidatos para
abastecer de manera adecuada el proceso de seleccion, es decir la funcion de reclutamiento
es la de proporcionar la materia prima basica (candidatos) para el funcionamiento de la
organizacion (Chiavenato, 2007).

En el Programa “Familias en Desarrollo” existen procedimientos para atraer
candidatos a la organizacion, los cuales se establecen mediante técnicas de divulgacion
informando a la poblacion en general con carteles que se colocan en la oficina, ofreciendo

los puestos que se requieren, requisitos y fecha limite para entrega de curriculum vitae.

Una vez recibidos los curriculum se seleccionan de acuerdo al perfil del puesto,
estos candidatos preseleccionados pasan a la fase de aplicacion de prueba técnica y

entrevista en la que participan un comité de seleccion de Personal.

10. Existen Procedimientos de Seleccion de Personal

Segun Chiavenato ( 2007) la seleccidn busca entre los candidatos reclutados a los
mas adecuados para los puestos que existen en la empresa, con la intencion de mantener la
eficiencia y el desempefio del Personal, asi como la eficacia de la organizacion. Asi la

seleccion busca solucionar dos problemas basicos:

e Adecuacion de la persona al trabajo.

e Eficienciay eficacia de la persona en el puesto.
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En la organizacion existen criterios para la seleccion de Personal, entre ellos la
experiencia, actitudes, aptitudes, habilidades entre otras que debera tener el candidato para

cualquier cargo.

Cabe mencionar que antes de decidir por un Personal nuevo con los requisitos antes
mencionados, la organizacion ya ha realizado una preseleccion de curriculum quienes se
ajustan al perfil vacante, para pasar a la etapa de prueba técnica que es donde se mide el
conocimiento que esta persona tiene para desempefiarse en un puesto, ademas de ello esta
la entrevista realizada por un comité de seleccion de Personal quienes los abordan de
manera general para conocer un poco de la persona que posiblemente ingrese a la

organizacion.

11. Existen Procedimientos para Elaboracion de Némina

Nomina o lista de raya, es la relacion por nombre de los trabajadores a quienes
deben cubrirse salarios durante cierto periodo de tiempo (semanal, quincenal o mensual),
con la indicacién de sus percepciones y las deducciones aplicables a ellas, con los cuales se
determina el importe del salario neto a pagar (Narvaez & Narvéez, 2007).

En el Programa “Familias en Desarrollo”, existen procedimientos para elaboracion
de némina.

Cabe mencionar que no existe un departamento que realice las Funciones de
nomina, este proceso es llevado a cabo por la Administracion del Programa cada quince
dias, esta documentacion es revisada por la Contadora y aprobada por la gerencia, elaboran
un formato en Excel, carta de transferencia al banco, la cual es aprobada por las firmas “A”

y “B” registradas en las Cuentas del Programa.
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12. Existe Evaluacion al Desempefio

Segun Chiavenato (2007) la evaluacion del desempefio es una apreciacion
sistematica de como cada persona se desempefia en un puesto y de su potencial de
desarrollo futuro. Toda evaluacion es un proceso para estimular o juzgar el valor, la

excelencia y las cualidades de una persona.

El Programa “Familias en Desarrollo” implementa la evaluacion al desempefio de
sus trabajadores, realizandolo anualmente; en base a los resultados en las evaluaciones se
considera que el Personal esta dentro de las capacidades requeridas para los puestos de

trabajo.

DEBILIDADES:

1. No existe un Plan Anual de Compras

Segln Cruz (2007), el Plan Anual de Compras es una herramienta gerencial que
contribuye efectivamente a realizar una correcta y oportuna ejecucion del presupuesto, pues
ademas de formar parte para su proyeccion, durante la vigencia fiscal se convierte en un
elemento para su seguimiento. Es un instrumento para medir la efectividad administrativa

de una empresa u organizacion.

El Plan Anual de Compras es uno de los principales instrumentos de gestion para la

direccién de Compras de cualquier organizacion.

En él se define y planifica anualmente los procesos a efectuar por los préximos doce
meses, asi como el conjunto de acciones y objetivos de mejorade las Compras y

aprovisionamiento de la organizacion.
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Una adecuada planificacion de los procesos de Compras contribuye a obtener las

mejores condiciones en calidad, servicio y precio para los bienes y servicios demandados.

Los principales beneficios del Plan Anual de Compras estdn relacionados con

la optimizacion de los procesos de compra y la generacién de ahorros.

Para el Programa “Familias en Desarrollo, se considera de mucha importancia que
se cuente con un Plan Anual de Compras, ya que al tener una planificacién al inicio de cada
afio fiscal sobre las Compras que se estaran requiriendo, se podréan establecer estrategias de

abastecimiento para un mejor aprovechamiento de los recursos proveniente de donantes.

2. No existe Unidad de Compras

En la actualidad, las Compras deben considerarse una funcién vital para el éxito de
cualquier empresa, sea industrial, comercial o de servicios, para alcanzar ese nivel las
empresas modernas deben contar en sus estructuras organizacional con un departamento de

Compras sobre el que recaigan precisamente estas Funciones (Cruz, 2007).

Segun el autor para lograr el éxito las empresas deben contar en su estructura
organizacional, con un departamento de Compras, quienes se encarguen de todos los

procesos relacionados a este tema.

El Programa Familias en Desarrollo no cuenta con un departamento de Compras,

todas estas tareas son llevadas a cabo por la Administracion.

En base a lo descrito por el autor es importante que el Programa considere dentro de
su estructura organizativa un area de Compras, quien se encargue de garantizar los procesos
relacionados a la adquisicion y abastecimiento de Compras y servicios, mediante Compras

estratégicas durante el afio fiscal.
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Cabe mencionar que dentro de la propuesta del Manual de Funciones (anexo 12) se
incluye la ficha de puesto de un gestor de compra.

3. No cuenta con un Manual de Organizacion y Funciones

Un Manual de Funciones es un documento que se prepara en la empresa con el fin
de delimitar las responsabilidades y las Funciones de los empleados de una empresa,
evitando de esta manera Funciones y responsabilidades compartidas en cada uno de los

cargos de la organizacion (Gonzélez, 2010).

Un Manual de Organizacién y Funciones es un documento oficial de la Empresa en
el que se definen las funciones, dependencia y relaciones de los puestos directivos,
acompafiando a la representacion gréafica de la Estructura (Organigrama) (Chiavenato,
2007).

Es un Manual que las organizaciones deben tener preparado con el objetivo de
describir las Funciones de cada area, cargos y sus responsabilidades, evitando de esta forma
maltiples Funciones y fraudes; este Manual debe de estar apegado a las politicas
establecidas por la gerencia.

El Programa Familias en Desarrollo no cuenta con un Manual de Organizacién y
Funciones establecido en un documento, pero existe otros mecanismos tales como
memorandum, y contratos de trabajo donde hace mencidn de las Funciones a desempefiar

en el area.

La elaboracion de Manual de Organizacion y Funciones para el “Programa Familias
en Desarrollo” es de mucha importancia ya que esto permite tener una mejor vision sobre
las tareas encomendadas a desempefiar en la organizacion, tiene como objetivo precisar las
Funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitar

duplicaciones y detectar omisiones; facilitando a la vez el trabajo de los empleados.
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6.3.  Sugerencias a las debilidades detectadas en la evaluacion del Control Interno en

los Procedimientos Administrativos.

1. Plan Anual de Compras

Para la elaboracion de un Plan Anual de Compras, el primer paso es conocer, a
través de un andlisis, en qué punto se encuentra la organizacion en relacion a cada uno de
los distintos aspectos de la planificacion de Compras, identificando las principales
deficiencias, carencias y problemas que impiden mejorar la satisfaccion de los grupos
interesados. En segundo lugar, el analisis debe llevar a definir y sistematizar las posibles
acciones de mejora que maximicen el impacto de la accion de la organizacién. Estas
acciones, una vez Programadas, priorizadas, valoradas y, en su caso, aprobadas
conformaran el Plan Anual de Compras. Este “Plan” debera ser coherente con el Plan
Operativo Anual de la organizacion y dar respuesta a las necesidades y expectativas de las

partes interesadas, para poder desarrollar sus Programas y proyectos (Cruz, 2007).

Requisitos necesarios para elaborar un Plan Anual de Compras:

e Presupuesto o POA aprobado, donde se encuentra claramente las partidas
presupuestarias y proyectos.

e Catélogo de items, detallado por categoria.

e Un detalle histérico del consumo que ha realizado la organizacion.

e Los precios de los items a adquirirse, deberan ser consultados en el mercado.

El objetivo de que el Programa “Familias en Desarrollo, cuente con un Plan Anual

de Compras es para:

o Identificar y justificar el valor total de recursos requeridos por la entidad para Compras.

e Como referente inicial para evaluar el nivel de ejecucion del presupuesto.
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e Para pronosticar la demanda de bienes y servicios de la entidad durante el afio referido
en el Plan.

e Propiciar una comunicacién temprana con los posibles proveedores y promover su
participacion en los procesos de compra.

e ldentificar insumos para desarrollar nuevas estrategias.

e Obtener ahorros, mediante Compras masivas.

e Mejor aprovechamiento de los recursos proveniente de donantes.
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FAMILIAS EN
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Elaborado por:

Fuente: Elaboracion Propia

Revisado por:

Aprobado por:
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Instructivo de llenado de Formato Plan Anual de Compras

Definiciones

Detalle de Cuentas:

Cadigo de la actividad: Anotar el codigo al que pertenece la actividad a ejecutar segun
la compra.

Descripcion de la actividad: Escribir el nombre de la actividad a ejecutar, segin Plan
Operativo Anual.

Monto planificado: Escribir en nimeros el monto aprobado segun actividad.

Proyecto: Escribir el nombre del Proyecto donde esta contemplada la actividad.
NuUmero de Proyecto: Escribir el nimero del Proyecto al que pertenece la actividad a
ejecutar segun Plan Operativo Anual.

Cuenta: Anotar la Cuenta a la que pertenece el gasto que va a ejecutarse.

Informacién detallada de los productos:

Cddigo de la categoria: Anotar el codigo segun el tipo de compra, segun catadlogo de
item.

Tipo de compra: Especificar qué tipo de compra es; si es un bien, obra o servicio.
Detalle del producto: Describir las caracteristicas del bien, obra o servicio.

Cantidad anual: Anotar la cantidad de lo requerido durante el afio fiscal.

Costo Unitario: Indicar el costo unitario del bien, obra o servicio, segun detalle
historico de consumo.

Cuatrimestre 1, 2, 3y 4: Indicar el tiempo el cual se requerira el bien, obra o servicio.

Elaborado por: Espacio para escribir nombres, apellidos, cargo y firma de la persona que

elabora el Plan Anual de Compra.

Revisado por: Espacio para escribir nombres, apellidos, cargo y firma de la persona que

revisa el Plan Anual de Compra.

Aprobado por: Espacio para escribir nombres, apellidos, cargo y firma de la persona que

aprueba el Plan Anual de Compra.

Fuente: Elaboracion propia.
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2. Manual de Organizacion y Funciones

Un Manual de Funciones es un documento que se prepara en la empresa con el fin
de delimitar las responsabilidades y las Funciones de los empleados de una empresa,
evitando de esta manera Funciones y responsabilidades compartidas en cada uno de los

cargos de la organizacion (Gonzélez, 2010).

Un Manual de Organizacién y Funciones es un documento oficial de la Empresa en
el que se definen las funciones, dependencia y relaciones de los puestos directivos,
acompariando a la representacion grafica de la Estructura (Organigrama) (Chiavenato,
2007).

Todo Manual debe cumplir todos los elementos que puedan identificar a la empresa
y de acuerdo al giro de la misma y a la vez cumpliendo con los principios establecidos. De
modo que los usuarios pueden comprender el contenido e interactuar con el Manual

establecido en la entidad.

Elementos de un Manual
v Indice o contenido

Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del
documento (Franklin, 2004).

En el indice se enumera los titulos o divisiones que componen el documento con sus

paginas, es como un resumen detallado de todo el manuscrito.

Un Manual de Organizacion y Funciones, para el Programa debe contener un indice

gue permita identificar los temas méas importantes del documento.
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v" Prélogo y / o introduccion.

Exposicion de lo que es el Manual, su estructura, propoésitos, ambitos de
aplicaciones y necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener el mensaje de alguna
autoridad de la organizacion, preferentemente del mas alto nivel jerarquico (Franklin,
2004).

Este elemento abarca todo lo referente a la identificacion de la empresa y este hace
énfasis de todo lo que se tratara en el desarrollo, es decir se hace mencion de los puntos

mas importantes de que tratara el texto.

En el Programa Familias en Desarrollo, se procedera a elaborar el Manual de
Organizacion y Funciones el cual debera contener una introduccion que permita al lector

tener una mejor comprensién de lo que contiene el Manual.

v" Antecedentes historicos.
Descripcion de la génesis de la organizacion o del area descrita en el Manual, en la

que se indica su origen, evolucion y cambios significativos registrados (Franklin, 2004).

Toda entidad constituida tiene su antecedente, esto permite conocer como se fundo,

la cantidad de tiempo, bajo qué criterio fue creada, el propdsito y el objetivo.

El Programa Familias en Desarrollo, inicio operaciones en el afio 2009, en el
Municipio de San Ramén — Matagalpa, cuyo enfoque trabajo se establecid en relacion al
trabajo comunitario dirigido a nifios, nifias, adolescentes y jovenes de las comunidades de
San Ramon para el desarrollo de capacidades orientado en tres areas sociales, Educacion,

Medio Ambiente y Nutricion.

v' Estructura Organica.
Descripcion ordenada de las unidades administrativa de una organizacion segun sus

relaciones de jerarquia.
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Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder con la representacion
gréafica en el Organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades administrativas

como su nivel jerarquico de adscripcion (Franklin, 2004).

Es la division de los elementos que conforman la estructura de una organizacion.
Toda estructura debe estar relacionada con el Organigrama, ya que de este depende el orden

jerarquico de toda la entidad.

El Programa “Familias En Desarrollo” posee una estructura que permite identificar
la alta autoridad que gobierna en cada drgano, con relacién al orden jerarquico, asi como la

descripcion de los mismos.

v Organigrama.

Toda estructura organizacional, por simple que sea se puede diagramar ya que es un
esquema que indica como estan ligados los departamentos a lo largo de las principales
lineas de autoridad (Koontz et al, 2008).

Representa de forma gréafica la estructura organica, la posicion de cada uno, niveles

jerarquicos, lineas de autoridad, canales de comunicacion y sus respectivas relaciones.

El Organigrama del Programa Familias en Desarrollo, tiene una estructura sencilla,
el cual permite identificar los niveles jerarquicos, canales de comunicacion y la relacién de

cada uno.

v' Mision:
Este enunciado sirve a la organizacion como guia 0 marco de referencia para

orientar sus acciones y enlazar lo deseado con lo posible.

Es recomendable que el texto de la mision mencione la razén de ser de cada
organizacion en términos de propositos especificos, resultados esperados y compromisos

por cumplir (Franklin, 2004).
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La mision de cada organizacion debe estar enfocada en objetivos que permitan
alcanzar lo que se desea. Debe indicar los motivos y la razon por la cual se fundd y deberes
que debera cumplir.

El Programa “Familias en Desarrollo” tiene como mision la plenitud de vida de los
nifios, familias y comunidades para vencer la pobreza y la injusticia, inspirados por los

valores cristianos enfocado en tres areas sociales, Educacion, Medio Ambiente y Nutricion.

v" Funciones.
Es la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades
administrativas de la estructura orgéanica, necesarias para cumplir las atribuciones de la

organizacion (Franklin, 2004).

Son las tareas encomendadas a cada uno de los componentes de la estructura
orgénica, dependiendo de la capacidad y responsabilidad que tenga cada uno en el

desempefio.

Las Funciones que se asignan en cada una de las unidades del Programa “Familias
En Desarrollo” estan de acuerdo a la capacidad que tienen para desempefiar el cargo, cabe

sefialar que no contienen un Manual que les permita guiarse.

v" Descripcion de puesto.
Esta resefia del contenido basico de los puestos que integran cada unidad
administrativa incluye la informacion siguiente:
¢ Identificacion del puesto (Nombre, ubicacion, &mbito de operacion, etcétera).
e Relaciones de autoridades, donde se indican los puestos subordinados, las facultades
de decision y la relaciones de lineas y asesorias.
e Funciones generales y especificas.
e Responsabilidades y deberes.
e Relaciones de comunicaciones con otras unidades y puestos dentro de la

organizacion asi como las que deba establecer externamente.
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e Especificaciones del puesto en cuanto a conocimiento, experiencia, iniciativa y
Personalidad (Franklin, 2004).

Describe el nombre, la ubicacion del puesto, las relaciones Yy subordinados, las
tareas encomendadas y responsabilidades que debe cumplir; ademas la determinacién del

puesto en cuanto a la experiencia, desenvolvimiento y la capacidad de cumplimiento.

En el anexo 12 se encuentra la propuesta de Manual de Organizacion y Funciones
para el Programa “Familias en Desarrollo”, el cual facilitara a la organizacion un
documento en el que se estableceran claramente las Funciones y responsabilidades de cada

cargo, este Manual fue estructurado de acuerdo a la teoria planteada.
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VIlI. CONCLUSIONES

Se evaluo la aplicacion del Control Interno en los Procedimientos Administrativos
en el Programa Familias en Desarrollo en el Municipio de San Ramon, en el | Semestre del

afio 2014, con las siguientes conclusiones:

1. El Control Interno de los Procedimientos Administrativos y el Programa Familias
en Desarrollo cumple con las leyes y regulaciones aplicables internas y externas.
A nivel interno han implementado el Manual Administrativo — Financiero.

A nivel externo con las leyes vigentes del pais.

2. El Programa Familias en Desarrollo cumple con lo establecido en la Ley sobre
personas juridicas sin fines de lucro, ademéas de ello cuenta con un Manual
Administrativo Financiero donde estan reflejado sus procedimientos; utiliza fondos
de caja chica para pagos menores; de igual manera tiene establecidas cuentas
bancarias con caracteristicas de mancomunadas para la liberacion de cheques;
elaboran mensualmente conciliaciones bancarias; emiten cheques para desembolsos
elaborados a nombre de los beneficiarios; posee organigrama con una estructura
organizativa de acuerdo a su giro; existen procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personal a través de un comité de seleccidn de personal; el Programa
tiene procedimientos para elaboracion de ndéminas y se realiza anualmente

evaluacion al desempefio del personal.

El Programa posee debilidades en cuanto a que no existe un Plan Anual de Compras donde
se detalle las compras de bienes y servicios que se van a adquirir durante un afio fiscal; no
existe una Unidad de Compras, quien se encargue de todos los procedimientos relacionados
a las compras y adquisiciones y carece de un Manual Organizacion y Funciones, donde se

describan las funciones y responsabilidades de los trabajadores del Programa.
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3. Se presenta a la Gerencia del Programa Familias en Desarrollo, propuestas a las
debilidades encontradas en la evaluacién del Control Interno en los Procedimientos

Administrativos, los aspectos que se propone son:

Incorporar un Plan Anual de Compras.
Crear una Unidad de Compras dentro de su Estructura Organizativa.

Implementacion de un Manual de Organizacion y Funciones.
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RECOMENDACIONES

Realizar sesiones con todo el personal para el refrescamiento de los Procedimientos
Administrativos establecidos en el Manual Administrativo- Financiero con el que

cuenta el Programa.

La Administracion y Contabilidad deben garantizar lo establecido en el Manual
Administrativo- Financiero del Programa en el cumplimiento de los procedimientos

en relacion a los procesos llevados a cabo por la Organizacion.

Incorporar en el proceso de Compras Modelo de Plan Anual de Compras, como
soporte a las solicitudes de Compras que desencadena en la adquisicion de bienes y

Servicios.

Considerar dentro de la Estructura Organizativa del Programa la creacion de un area
de Compras, quien se encargue de garantizar los procesos relacionados a la
adquisicién y abastecimiento de Compras y Servicios, mediante Compras

estratégicas.

Aprobar la implementacion de la propuesta de Manual de Organizacion y Funciones
que se presenta, el cual fue elaborado de acuerdo a las necesidades y caracteristicas
del Programa, éste servira como instrumento de verificacion y medicion de las
Funciones y responsabilidades que cada trabajador del Programa debe tener segun

su puesto de trabajo.
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X. ANEXOS



Anexo 1
Operacionalizacion de Variables

. . L Sub Sub Sub . A
Variable Concepto Dimensién Variable Variable Indicador Preguntas Escala | Dirigidoa | Instrumento
“El Control Interno de una Procedimientos Importancia del Gerente,
entidad u organismo Administrativos Control Interno ,Qué es para usted Control Administrador,
comprende el plan de (fnterno7 P Abierta Contadora 'y Entrevista
organizacion y el conjunto ' Personal
de medios adoptados para Técnico
salvaguardar sus recursos Contadora,
(Salvaguarda de bienes), ¢Aplican actualmente el . Administrador .
verificar la exactitud y limi Control Interno? Abierta y Personal Entrevista
veracidad de su informacién Clé?ﬁq:g:;m Técnico
financiera, técnica e -
administrativa, promO\Xar la objetivos ¢Desde hace cuanto tiempo la gg?rﬁ?r?iii?édor
eficacia de las operaciones, organizacion trabaja con el Abierta Personal Entrevista
estimular la observancia de Control Interno? ¥écnico
las politicas prescritas y Gerente
lograr el cumpllr_me_nto de ¢Cudl es la importancia del Administrador,
Pr?ér?rﬁ?c?o)é Oé)fectlc\;r?tsrol Control Interno en la Abierta Contadora y Entrevista
' organizacion? Personal
limi Interno también promueve la g Técnico
Cumplimient eficiencia Personal y -
) oliticas que prescribe la Jelv iabili ! ur i i
regulaciones P orga?lizaii on”. Operativo Confiabilidad presentados en los Estados Abierta Gerente Entrevista
aplicables Financieros?
¢Los informes Financieros
que se preparan reflejan la .
informacion acerca de todas | Abierta é\grr]r:;r:jls:;ador/ Entrevista
las operaciones que realizan
- en el Programa?
i ijetlvo_QE Transparencia | . e . .
Objetivos del informacion ¢La informacion financiera Abierta Administrador/ Entrevista
Control Interno en que normas se basa? Contadora
¢;Los datos presentados en la -
informacion financiera se Abierta égmég';:;ador/ Entrevista
pueden verificar?
(A quiénes rinde cuenta el . Gerente, .
Programa? Abierta Administrador Entrevista
¢Con qué frecuencia rinde Abierta Gerente, Entrevista

cuenta el Programa?

Administrador




¢Se cumplen con las fechas Gerente,
para cumplimiento de entrega | Abierta Administrador | Entrevista
de informe Financiero? y Contadora
¢La organizacion cumple con
las disposiciones y Abierta Gerente Entrevista
normativas legales del pais?
Rendicion de ¢Se cumple con la Rendicién Gerente y
Cuentas de Cuentas de recursos Abierta Personal Entrevista
proveniente de donantes? Técnico
Control Interno Compras y Evi ‘o
L . e ¢Existe un departamento de . Administrador . .
Administrativo Adquisiciones compra, en el Programa? Si/No y Contadora Cuestionario
¢Existe un Manual de Si/No Administrador Cuestionario
compra, en el Programa? y Contadora
¢ Tiene el Programa un Plan . Administrador -
Anual de Compra? Si/No y Contadora Cuestionario
¢(El proceso de Compras se
efectdia en base a Abierta Administrador | Entrevista
cotizaciones? Explique
¢Se verifica que el bien o el
Serviclo requerido hayan sido Abierta Administrador | Entrevista
previstos en el Plan Anual de
Compras? Explique
¢Son todas estas Compras,
con excepcion de aquellas -
hechas con fondos de Caja Si/No Administrador Cuestionario
: . y Contadora
Chica, hechas contra érdenes
de compra aprobadas?
¢Se convoca a un comité de
Compras con el propdsito de
evalua_r las cot|z§0|ones y Abierta Administrador | Entrevista
seleccionar la més
conveniente de todas? Cuél es
el procedimiento
¢Cudl es el procedimiento
para la recepcién de una Abierta Administrador | Entrevista
compra? Explique
¢Cudl es el procedimiento . Administrador .
para la salida de una compra? Abierta y Contadora Entrevista
Caja Chica ) o
¢Se ha destinado un fondo de Si/No Administrador Cuestionario

Caja Chica?

y Contadora




¢Cual es el monto maximo

Administrador

para efectuar un gasto de Abierta Contadora Entrevista
Caja Chica? y
¢Al anularse algun recibo se Administrador Cuestionario -
ol . y Contadora iz
invalida con sello de Si/No Revision
" " Documento.
anulado"? . . documental
Caja Chica
¢Los recibos de Caja Chica Administrador Cuestionario -
. y Contadora S
usados y anulados de Si/No Revision
. Documento.
encuentran archivados? - . documental
Caja Chica
Gerente,
¢Qué tipo de documentacion Administrador | Entrevista -
soportan los pagos con Abierta y Contadora Revision
fondos de Caja Chica? Documento. documental
Caja Chica
Gerente,
¢Cudl es el procedimiento Administrador | Entrevista -
para reembolso de un gasto Abierta y Contadora Revisién
de Caja Chica? Documento. documental
Caja Chica
Administrador . .
i . . Cuestionario -
¢Se realiza arqueo de Caja . y Contadora o
: . - ) Si/No Revision
Chica, dejando evidencia? Documento.
: ; documental
Caja Chica
¢Cuantas veces al mes se ) Administrador _
realizan arqueos sorpresivos | Abierta Contadora Entrevista
de Caja Chica? y
¢Cuanto es el porcentaje
ejepqtado para proceder a Abierta Administrador Entrevista
solicitar reembolso de Caja y Contadora
Chica?
Cuentas “Tiene | L Administrad
Bancarias ¢Tiene la organizacion Si/No ministrador | ~ o hario
Cuentas Bancarias? y Contadora
Administrador
¢ Todas las Cuentas Bancarias y Contadora Cuestionario
estan a nombre del Si/No Documento. Revision
Programa? Cuentas documental

Bancarias




¢Estas Cuentas tienen

Administrador

caracteristicas de Si/No Cuestionario
y Contadora
mancomunadas?
¢Qué cargo tienen los
f_uncmnanos con flr_ma - Abierta Gerente Entrevista
libradora y de qué tipo "A" o
"B
Conciliaciones o
bancarias ¢Se elaboran y archivan Admlnlztrador . .
mensualmente conciliaciones | . y Contadora Cue.St!(?na”O-
bancarias de cada una de las Si/No Docu_m_en_to. Revision
Conciliaciones | documental
Cuentas? -
Bancarias
(Estan definidas las
Funciones de elaborado, | . Administrador . .
. . Si/No Cuestionario
revisado y autorizado en las y Contadora
conciliaciones bancarias?
Desembolso Administrador
con Cheque 'Se realizan pados por medio y Contadora Cuestionario -
¢ pagos p Si/No Documento. Revision
de Cheques?
Comprobantes | documental
de Egresos
Administrador
Los Cheques que se elaboran | . y Contadora Cue_st!gnarlo .
A Si/No Documento. Revision
estan prenumerados?
Comprobantes | documental
de Egresos
Administrador
) y Contadora Cuestionario -
;Los Cheques son elaborados | .. o
2 nombre del beneficiario? Si/No Documento. Revision
Comprobantes | documental
de Egresos
¢De qué manera los
responsables de firmar
Cheques se cercioran que se | Abierta Gerente Entrevista
cumpla con las normas de
Control relativa a los pagos?
¢Cudl es el procedimiento Abierta Administrador Entrevista

para emitir un Cheque?

y Contadora




¢Cuadles son los documentos

Administrador

soportes de un Cheque? Abierta y Contadora Entrevista
¢Cudl es el Control para el . Administrador .
resguardo de los Cheques? Abierta y Contadora Entrevista
;Los Comprobantes de pago
archivados tienen todos sus . Administrador . .
Si/No Cuestionario
soportes con sello de y Contadora
invalidado?
Administrador
¢Los Comprobantes de pago y Contadora Cuestionario
tienen todas las firmas Si/No Documento. Revision
requeridas? Comprobantes | documental
de Egresos
Componentes Entorno de Estructura
del Control Control Organizativa
Interno ¢Conoce la estructura . Administrador . .
organizativa del Programa? Si/No y Contadora Cuestionario
¢Considera que la estructura
organizativa permite alcanzar | .. Administrador - .
los objetivos Si/No y Contadora Cuestionario
organizacionales?
¢Es la estructura adecuada -
~ g . Administrador . .
para el tamafio y actividades | Si/No Contadora Cuestionario
de la organizacion? y
¢(Estan representadas las areas
del Programa en la estructura | Si/No Contgd'oray Cuestionario
R Administrador
organizativa?
Organigrama Cuenta | g
¢-uenta 1a organizacion con | pie 4y Gerente Entrevista
un Organigrama?
¢(El Organigrama representa
la estructura organizativa del | Abierta Gerente Entrevista
Programa? Porque
Reclutamiento ) o
de Personal ¢ Cual es el procedimiento Abierta Gerente, Entrevista

para reclutar Personal nuevo?

Administrador




¢Cuadles son los

Gerente,

procedimientos para la Abierta Administrador Entrevista
contratacion de Personal?
Seleccién de
Personal , L
¢ Cudles son los criterios que Gerente
utiliza el Programa para la Abierta Adminis’trador Entrevista
seleccion de Personal?
No6mina
¢Cudl es el procedimiento
para la elaboracién de Abierta Administrador | Entrevista
némina?
¢Existe una tabla de A(érg::;t(r)ar\gor Cuestionario-
aprobacion de salario de Si/No )lgocumento Revision
acuerdo a cada puesto? N6mina ' documental
¢Se lleva un archivo de A((j:n;[;r;;tcr)f:gor Cuestionario-
planillas debidamente Si/No y Revision
' Documento.

firmadas? N6mina documental

Evaluacion del | ¢Se realizan evaluaciones al Si/No Administrador Cuestionario

desempefio desempefio? y Contadora
¢Con que frecuencia se
realizan evaluaciones al Abierta Gerente Entrevista
desempefio?
¢Considera que el Personal
tiene la capacidad y el
entrenamiento necesario para | Abierta Gerente Entrevista
su nivel de responsabilidad
asignado? Porque
¢ Tiene la organizacion
definidos objetivos -

o . . Administrador . .
estratégicos que permitan la | Si/No Contadora Cuestionario
Evaluacién de | Definicion de | identificacion y evaluacion de y
Riesgos objetivos riesgos?

¢Es monitoreado el alcance .
de los objetivos Si/No Administrador Cuestionario

organizacionales?

y Contadora




Identificacion
de riesgos

¢La Gerencia, revisa las
evaluaciones de riesgos para
considerar acciones y mitigar
riesgos? Explique

Abierta

Gerente

Entrevista

Identificacion
de fraude

¢El Programa tiene
establecidos procedimientos
para minimizar el riesgo de
fraude?

Abierta

Gerente

Entrevista

¢Existe Auditoria Interna o en
su lugar auditoria externa en
la organizacion?

Abierta

Gerente

Entrevista

¢Cada cuénto se realizan
Auditorfas en la
organizacién?

Abierta

Gerente

Entrevista

Actividades
de Control

Separacion de
tareas y
responsabilidad
es

¢Se tiene un Manual de
Funciones establecido para
cada uno de los puestos de
trabajo?

Abierta

Gerente

Entrevista

¢Se le ha dado a conocer las
Funciones correspondientes a
cada uno de los empleados?

Abierta

Gerente

Entrevista

¢Las Funciones del Personal
Administrativo y operativo
estan delimitadas?

Si/No

Administrador,
Contador

Cuestionario

¢Se cumple con las Funciones
establecidas para cada uno de
los puestos de trabajo?

Abierta

Gerente

Entrevista

¢Existe una apropiada
segregacion de Funciones?

Abierta

Gerente

Entrevista

Informacion y
comunicacién

Comunicacion
de informacién
efectiva

¢La Gerencia recibe
informacion confiable que le
permita tomar decisiones
oportunamente?

Abierta

Contadora,
Administrador

Entrevista

¢Como es la coordinacion del
area operativa y financiera?

Abierta

Administrador,
Contadoray
Personal
Técnico

Entrevista




Gerente,

¢Cudles son los canales para Personal
aprobaciones de procesos Abierta Técnico, Entrevista
operativos? Contadoray
Administrador
¢Qué instrumentos utilizan Gerente
ara revisar si los . ! .
P - - Abierta Contadora, Entrevista
procedimientos han sido Administrador
aplicados correctamente?
¢En qué consiste la G
L erente,
supervision de los resultados Administrador
de actividades, en la Abierta Personal " | Entrevista
consecucion de objetivos de Técnico
la organizacion?
Actividades Evaluacion al . -
de supervision | Control Interno | ¢La organizacion evalia y Gerente
comunica las deficiencias de Adminiétrador
Control Interno de forma Abierta Entrevista
| y Personal
oportuna a las partes Técnico
responsables?
¢La organizacion realiza
evaluaciones para determinar Gerente,
si los componentes del . Administrador .
. Abierta Entrevista
sistema de Control Interno y Personal
estan presentes y en Técnico

funcionamiento?




Anexo 2

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN - FAREM Matagalpa

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”

Entrevista

Dirigido a: Gerente del Programa Familias en Desarrollo
A continuacién usted encontrard una serie de preguntas relacionadas al Control Interno en los
Procedimientos Administrativos del Programa “Familias en Desarrollo”.
Objetivo: Recopilar informacién importante para mi investigacion.
Indicaciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione una respuesta de
acuerdo con su opinién y conocimientos generales acerca de la organizacion.

I. Datos Generales:
Entrevistado:

Cargo que desempefia:

Lugar y Fecha:

Entrevistador:

I1.  Desarrollo
Importancia del Control Interno
Cumplimiento de metas y objetivos
1. ¢Qué es para usted Control Interno?

2. ¢Cual es la importancia del Control Interno en la organizacion?



Objetivos del Control Interno
Objetivo operativo
Confiabilidad
3. ¢La Gerencia del Programa tiene seguridad de los datos presentados en los Estados

Financieros?

Objetivo de cumplimiento
Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables
¢A quiénes rinde cuenta el Programa?

4

5. ¢Con qué frecuencia rinde cuenta el Programa?

6. ¢Se cumplen con las fechas para cumplimiento de entrega de informe Financiero?
7

¢La organizacion cumple con las disposiciones y normativas legales del pais?

Rendicion de Cuentas

8. ¢Se cumple con la Rendicion de Cuentas de recursos proveniente de donantes?

Control Interno Administrativo
Caja Chica
9. ¢Qué tipo de documentacion soportan los pagos con fondos de Caja Chica?

10. ¢ Cuadl es el procedimiento para reembolso de un gasto de Caja Chica?

Cuentas Bancarias

11. ¢Qué cargo tienen los funcionarios con firma libradora y de qué tipo "A" o0 "B"?

Desembolso con Cheque
12. ;De qué manera los responsables de firmar Cheques se cercioran que se cumpla con las

normas de Control relativa a los pagos?

Componentes de Control Interno
Entorno del Control
Organigrama

13. ¢ Cuenta la organizacion con un Organigrama?



14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.

24.
25.

26

¢ El Organigrama representa la estructura organizativa del Programa? Porque

Reclutamiento de Personal
¢ Cudl es el procedimiento para reclutar Personal nuevo?

¢ Cudles son los procedimientos para la contratacioén de Personal?

Seleccion de Personal
¢ Cudles son los criterios que utiliza el Programa para la seleccion de Personal?

¢Con que frecuencia se realizan evaluaciones al desempefio?

Evaluacion del desempefio
¢Considera que el Personal tiene la capacidad y el entrenamiento necesario para su nivel
de responsabilidad asignado? Porque

Evaluacion de riesgos
Identificacidn de riesgos
¢La Gerencia, revisa las evaluaciones de riesgos para considerar acciones y mitigar

riesgos? Explique

Identificacion de fraude
¢El Programa tiene establecidos procedimientos para minimizar el riesgo de fraude?
¢Existe Auditoria Interna o en su lugar auditoria externa en la organizacién?

¢Cada cuanto se realizan auditorias en la organizacién?

Actividades de Control
Separacion de tareas y responsabilidades
¢ Se tiene un Manual de Funciones establecido para cada uno de los puestos de trabajo?

¢Se le ha dado a conocer las Funciones correspondientes a cada uno de los empleados?

. ¢Se cumple con las Funciones establecidas para cada uno de los puestos de trabajo?
27.

¢ Existe una apropiada segregacion de Funciones?



Informacién y comunicacion

Comunicacion e informacién efectiva

28. ¢ Cuales son los canales para aprobaciones de procesos operativos?

Actividades de supervision

Evaluacion al Control Interno

29. ;Qué instrumentos utilizan para revisar si los procedimientos han sido aplicados
correctamente?

30. ¢En qué consiste la supervision de los resultados de actividades, en la consecucion de
objetivos de la organizacion?

31. ¢;La organizacion evalla y comunica las deficiencias de Control Interno de forma
oportuna a las partes responsables?

32. ;La organizacion realiza evaluaciones para determinar si los componentes del sistema de

Control Interno estan presentes y en funcionamiento?

Muchas gracias por sus valiosos aportes.



Anexo 3

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua
Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN - FAREM Matagalpa

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”

Entrevista
Dirigido a: Administrador del Programa Familias en Desarrollo
A continuacién usted encontrard una serie de preguntas relacionadas al Control Interno en los
Procedimientos Administrativos del Programa “Familias en Desarrollo”.
Objetivo: Recopilar informacién importante para mi investigacion.
Indicaciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione una respuesta de

acuerdo con su opinién y conocimientos generales acerca de la organizacion.

l. Datos Generales:
Entrevistado:

Cargo que desempefia:

Lugar y Fecha:

Entrevistador:

1. Desarrollo

Importancia del Control Interno
Cumplimiento de metas y objetivos
1. ¢Qué es para usted Control Interno?
2. ¢Aplican actualmente el Control Interno?
3. ¢Desde hace cuanto tiempo la organizacién trabaja con el Control Interno?
4

¢Cudl es la importancia del Control Interno en la organizacion?



Objetivos del Control Interno
Objetivo de informacion

Transparencia

5. ¢Los informes Financieros que se preparan reflejan la informacién acerca de todas las
operaciones que realizan en el Programa?
6. ¢Lainformacion financiera en que normas se basan?

7. ¢Los datos presentados en la informacién financiera se pueden verificar?

Objetivo de cumplimiento

Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

8. ¢A quiénes rinde cuenta el Programa?
9. ¢Con qué frecuencia rinde cuenta el Programa?

10. ¢Se cumplen con las fechas para cumplimiento de entrega de informe Financiero?

Control Interno Administrativo

Compras y Adquisiciones

11. (El proceso de Compras se efectla en base a cotizaciones? Explique

12. ¢ Se verifica que el bien o el servicio requerido hayan sido previstos en el Plan Anual de
Compras? Explique

13. (Se convoca a un comité de Compras con el proposito de evaluar las cotizaciones y
seleccionar la mas conveniente de todas? Cual es el procedimiento

14. ;Cual es el procedimiento para la recepcion de una compra? Explique

15. ¢ Cual es el procedimiento para la salida de una compra?

Caja Chica
16. ¢ Cual es el monto maximo para efectuar un gasto de Caja Chica?
17. ¢ Qué tipo de documentacion soportan los pagos con fondos de Caja Chica?
18. ¢ Cual es el procedimiento para reembolso de un gasto de Caja Chica?
19. ¢ Cuantas veces al mes se realizan arqueos sorpresivos de Caja Chica?



20.

21.
22.
23.

¢ Cuénto es el porcentaje ejecutado para proceder a solicitar reembolso de Caja Chica?

Desembolso con Cheque
¢ Cudl es el procedimiento para emitir un Cheque?
¢ Cuales son los documentos soportes de un Cheque?

¢Cual es el Control para el resguardo de los Cheques?

Componentes de Control Interno

24.
25.

26.

217.

28.

29.
30.

31.

32.

Entorno del Control
Reclutamiento de Personal
¢Cual es el procedimiento para reclutar Personal nuevo?

¢ Cudles son los procedimientos para la contratacion de Personal?

Seleccion de Personal

¢Cuales son los criterios que utiliza el Programa para la seleccién de Personal?

Nomina

¢Cual es el procedimiento para la elaboracion de némina?

Informacién y comunicacion
Comunicacion de informacion efectiva
¢La Gerencia recibe informacién confiable que le permita tomar decisiones
oportunamente?
¢Como es la coordinacion del area operativa y financiera?

¢Cuales son los canales para aprobaciones de procesos operativos?

Actividades de supervision
Evaluacion al Control Interno
¢Qué instrumentos utilizan para revisar si los procedimientos han sido aplicados
correctamente?
¢En qué consiste la supervision de los resultados de actividades, en la consecucion de

objetivos de la organizacion?



33. ¢La organizacion evalia y comunica las deficiencias de Control Interno de forma
oportuna a las partes responsables?
34. ;La organizacion realiza evaluaciones para determinar si los componentes del sistema de

Control Interno estan presentes y en funcionamiento?

Muchas gracias por sus valiosos aportes.



Anexo 4

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua
Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN - FAREM Matagalpa

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”

Entrevista
Dirigido a: Contadora del Programa Familias en Desarrollo

A continuacién usted encontrara una serie de preguntas relacionadas al Control Interno en los
Procedimientos Administrativos del Programa “Familias en Desarrollo”.
Objetivo: Recopilar informacion importante para mi investigacion.

Indicaciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione una respuesta de

acuerdo con su opinién y conocimientos generales acerca de la organizacion.

l. Datos Generales:

Entrevistado:

Cargo que desempefia:

Lugar y Fecha:

Entrevistador:

1. Desarrollo

Importancia del Control Interno
Cumplimiento de metas y objetivos

¢ Qué es para usted Control Interno?
¢Aplican actualmente el Control Interno?

¢Desde hace cuanto tiempo la organizacion trabaja con el Control Interno?

A o np e

¢ Cudl es la importancia del Control Interno en la organizacion?



Objetivos del Control Interno

Objetivo de informacion

Transparencia

¢Los informes Financieros que se preparan reflejan la informacion acerca de todas las
operaciones que realizan en el Programa?
¢La informacion financiera en que normas se basan?

¢ Los datos presentados en la informacién financiera se pueden verificar?

Objetivo de cumplimiento
Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

¢Se cumplen con las fechas para cumplimiento de entrega de informe Financiero?

Control Interno Administrativo

9.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Compras y Adquisiciones

¢ Cudl es el procedimiento para la salida de una compra?

Caja Chica
¢Cual es el monto maximo para efectuar un gasto de Caja Chica?
¢Qué tipo de documentacién soportan los pagos con fondos de Caja Chica?
¢ Cudl es el procedimiento para reembolso de un gasto de Caja Chica?
¢ Cuantas veces al mes se realizan arqueos sorpresivos de Caja Chica?

¢ Cuanto es el porcentaje ejecutado para proceder a solicitar reembolso de Caja Chica?

Desembolso con Cheque
¢ Cual es el procedimiento para emitir un Cheque?
¢ Cuales son los documentos soportes de un Cheque?

¢Cual es el Control para el resguardo de los Cheques?



Componentes de Control Interno

18.

19.
20.

21.

Informacién y comunicacion
Comunicacion de informacion efectiva
¢La Gerencia recibe informacion confiable que le permita tomar decisiones
oportunamente?
¢Como es la coordinacion del area operativa y financiera?

¢Cuales son los canales para aprobaciones de procesos operativos?

Actividades de supervision
Evaluacion al Control Interno
¢Qué instrumentos utilizan para revisar si los procedimientos han sido aplicados

correctamente?

Muchas gracias por sus valiosos aportes.



Anexo 5

Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN — FAREM Matagalpa.

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”
Entrevista
Dirigido a: A Personal Técnico del Programa Familias en Desarrollo

A continuacién usted encontrara una serie de preguntas relacionadas al Control Interno en los
Procedimientos Administrativos del Programa “Familias en Desarrollo”.
Objetivo: Recopilar informacion importante para mi investigacion.

Indicaciones: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione una respuesta de
acuerdo con su opinién y conocimientos generales acerca de la organizacion.
. Datos Generales:

Entrevistado:

Cargo que desempefia:

Lugar y Fecha:

Entrevistador:

1. Desarrollo

Importancia del Control Interno
Cumplimiento de metas y objetivos

¢ Qué es para usted Control Interno?
¢Aplican actualmente el Control Interno?

¢Desde hace cuanto tiempo la organizacion trabaja con el Control Interno?

A e

¢ Cual es la importancia del Control Interno en la organizacién?

Objetivos del Control Interno
Objetivo de cumplimiento
Rendicion de Cuentas

5. ¢Se cumple con la Rendicion de Cuentas de recursos proveniente de donantes?



Componentes de Control Interno

10.

Informacién y comunicacion
Comunicacion de informacion efectiva
¢COmo es la coordinacion del area operativa y financiera?

¢ Cudles son los canales para aprobaciones de procesos operativos?

Actividades de supervision

Evaluacion al Control Interno
¢En qué consiste la supervision de los resultados de actividades, en la consecucion de
objetivos de la organizacion?
¢La organizacion evalla y comunica las deficiencias de Control Interno de forma
oportuna a las partes responsables?
¢La organizacion realiza evaluaciones para determinar si los componentes del sistema de

Control Interno estan presentes y en funcionamiento?

Muchas gracias por sus valiosos aportes.



Anexo 6

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN - FAREM Matagalpa.
“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”
Cuestionario de Control Interno
Dirigido a: Administrador y Contadora del Programa Familias en Desarrollo
Organizacion: Programa Familias en Desarrollo

Fecha:

Objetivo: Determinar el cumplimiento del Control Interno en los Procedimientos Administrativos

de las actividades del Programa.

Registro de

Cumplimiento Observacion

Control Interno Administrativo

Si No [N/A

Compras y Adquisiciones

1. ¢(Existe un departamento de compra, en el

Programa?

2. ¢Existe un Manual de compra, en el Programa?

3. ¢Tiene el Programa un Plan Anual de Compra?

4. ;Son todas estas Compras, con excepcion de
aquellas hechas con fondos de Caja Chica, hechas
contra érdenes de compra aprobadas?

Caja Chica

5. ¢Se ha destinado un fondo de Caja Chica?

6. ¢Al anularse algun recibo se invalida con sello de

"anulado"?

7. ¢Los recibos de Caja Chica usados y anulados de

encuentran archivados?




8. ¢Se realiza arqueo de Caja Chica, dejando

evidencia?

Cuentas Bancarias

9. ¢Tiene la organizacion Cuentas Bancarias?

10. ; Todas las Cuentas Bancarias estan a nombre del

Programa?

11. ;Estas Cuentas tienen caracteristicas de

mancomunadas?

Conciliaciones bancarias

12.¢Se elaboran 'y archivan mensualmente
conciliaciones bancarias de cada una de las

Cuentas?

13. ;Estan definidas las Funciones de elaborado,
revisado y autorizado en las conciliaciones

bancarias?

Desembolso con Cheque

14. ;Se realizan pagos por medio de Cheques?

15.¢Los Cheques que se elaboran estan

prenumerados?

16. ;Los Cheques son elaborados a nombre del

beneficiario?

17. ;Los Comprobantes de pago archivados tienen

todos sus soportes con sello de invalidado?

18. ;Los Comprobantes de pago tienen todas las

firmas requeridas?

Componentes de Control Interno

Entorno de Control

Estructura organizativa

19. ¢ Conoce la estructura organizativa del Programa?




20. ¢Considera que la estructura organizativa permite

alcanzar los objetivos organizacionales?

21. ¢Es la estructura adecuada para el tamafio y

actividades de la organizacion?

22. ¢Estan representadas las areas del Programa en la

estructura organizativa?

Nomina

23. (Existe una tabla de aprobacion de salario de
acuerdo a cada puesto?

24. ;Se lleva un archivo de planillas debidamente

firmadas?

Evaluacion del desempefio

25. ¢ Se realizan evaluaciones al desempefio?

Evaluacion de riesgos

Definicion de objetivos

26. ;Tiene la organizacion definidos objetivos
estratégicos que permitan la identificacion vy

evaluacion de riesgos?

27. ;Es monitoreado el alcance de los objetivos

organizacionales?

Actividades de Control

Separacion de tareas y responsabilidades

28. ¢Las Funciones del Personal Administrativo y

operativo estan delimitadas?

Muchas gracias por sus valiosos aportes.




Anexo 7
Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua
Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN - FAREM Matagalpa.

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”
Guia de Revision Documental
Documento: Caja Chica
Objetivo: Verificar la documentacién y el cumplimiento de los Controles aplicado a las
actividades del Programa.
Instrucciones: Solicitarle al Administrador de la empresa nos muestre los documentos detallados
en la presente Guia.

Organizacién: Programa Familias en Desarrollo

Fecha:
No Aspectos a revisar Si | No | Comentarios de la
revision
¢Al anularse algun recibo se invalida con sello de
! "anulado"?
¢ Los recibos de Caja Chica usados y anulados de
: encuentran archivados?
¢ Qué tipo de documentacion soportan los pagos con
3 fondos de Caja Chica?
¢ Cual es el procedimiento para reembolso de un gasto
) de Caja Chica?
5 | ¢Se realiza arqueo de Caja Chica, dejando evidencia?




Anexo 8

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN - FAREM Matagalpa.

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”
Guia de Revisién Documental

Documento: Conciliaciones Bancarias

Objetivo: Verificar la documentacién y el cumplimiento de los Controles aplicado a las
actividades del Programa.

Instrucciones: Solicitarle al Administrador de la empresa nos muestre los documentos detallados
en la presente Guia.

Organizacién: Programa Familias en Desarrollo

Fecha:
Comentarios
No Aspectos a revisar Si | No de la
revision
1 ¢Se elaboran y archivan mensualmente conciliaciones
bancarias de cada una de las Cuentas?




Anexo 9

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN — FAREM Matagalpa.

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”

Guia de Revision Documental

Documento: Comprobantes de Egresos

Objetivo: Verificar la documentacion y el cumplimiento de los Controles aplicado a las
actividades del Programa.

Instrucciones: Solicitarle al Administrador de la empresa nos muestre los documentos detallados
en la presente Guia.

Organizacion: Programa Familias en Desarrollo

Fecha:
) Comentarios de la
No Aspectos a observar Si | No L
revision
1 ¢ Se realizan pagos por medio de Cheques?

2 | ¢Los Cheques que se elaboran estan prenumerados?

¢Los Cheques son elaborados a nombre del

beneficiario?

¢Los Comprobantes de pago tienen todas las firmas

requeridas?




Anexo 10

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN — FAREM Matagalpa.

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”
Guia de Revisién Documental

Documento: Nomina

Objetivo: Verificar la documentacién y el cumplimiento de los Controles aplicado a las
actividades del Programa.

Instrucciones: Solicitarle al Administrador de la empresa nos muestre los documentos detallados
en la presente Guia.

Organizacién: Programa Familias en Desarrollo

Fecha:

) Comentarios de la
No Aspectos a observar Si | No o
revision

1 | ¢Existe una tabla de aprobacion de salario de acuerdo
a cada puesto?

¢Se lleva un archivo de planillas debidamente

firmadas?




Anexo 11

Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua

Facultad Regional Multidisciplinaria
UNAN - FAREM Matagalpa.

“Maestria en Contabilidad con Enfasis en Auditoria”
Guia de Revisién Documental

Documento: Cuentas Bancarias

Objetivo: Verificar la documentacién y el cumplimiento de los Controles aplicado a las
actividades del Programa.

Instrucciones: Solicitarle al Administrador de la empresa nos muestre los documentos detallados
en la presente Guia.

Organizacién: Programa Familias en Desarrollo

Fecha:
) ) Comentarios de la
No Aspectos a revisar Si | No o
revision
. ¢ Todas las Cuentas Bancarias estan a nombre del
Programa?
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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones esta elaborado de acuerdo a la Estructura
Organizativa del Programa “Familias en Desarrollo”, cuyo objetivo es mostrar las principales
responsabilidades de cada uno de los cargos, que garanticen el desarrollo de las diferentes

actividades organizativas.

El Manual presenta el Organigrama del Programa ‘“Familias en Desarrollo”, descripcion de
puestos y la descripcion de Funciones para cada cargo, destacando aquellos elementos de mayor
importancia lo cual no implica un limite para incorporar nuevas responsabilidades o tareas en

base a las necesidades cambiantes.

El Programa requiere de un alto desempefio por parte de sus colaboradores, se espera que cada
persona sea un miembro que se comprometa a cumplir y vivir conforme a la Mision, Visién y

Valores de la organizacion y un compromiso por el desarrollo de la misma.



OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar las Funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar responsabilidades, evitar

duplicaciones y detectar omisiones.

IMPORTANCIA DEL MANUAL

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacién requerimiento y a los puestos responsables de su ejecucién dentro de la

organizacion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitaciones del personar

ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema. Intervienen en la
consulta de todo el Personal. Que se desee emprender tareas de simplificacion de
trabajo como anélisis de tiempos, delegacion de autoridades, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Para informar y Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.



IV.  ANTECEDENTES HISTORICOS

El Programa “Familias en desarrollo” es una Organizacion no Gubernamental cuyo
objetivo es la plenitud de vida de los nifios, familias y comunidades para vencer la pobreza y la

injusticia, inspirados por los valores cristianos.

Inicio en el afio 2009, con el apoyo y patrocinio de un grupo de donantes, quienes tenian
el deseo de invertir en proyectos sociales dirigidos a la nifiez y adolescencia de las comunidades

mas vulnerables del municipio de San Ramon.

Para dar apertura al Programa Familias en Desarrollo, se inicio con investigaciones en las
comunidades para indagar acerca de los aspectos que se requerian atencion para que la
organizacion se enfocara en esas areas, de los cuales resultaron: educacion, nutricion y medio

ambiente.

Durante los primeros meses, el trabajo se basé en la organizacién administrativa del
Programa relacionada a la seleccion del Personal, local de operaciones, etc. A partir de ahi

emprendi6 operaciones relacionadas a su misién y vision.

El Programa tiene por nombre “Familias en Desarrollo” y esta ubicado en el Municipio de
San Ramén — Matagalpa, cuenta con 11 colaboradores que desempefian tareas que van

directamente en pro del bienestar de la nifiez.



V. MISION Y VISION

MISION

Familias en Desarrollo es una Organizacion no Gubernamental cuyo objetivo es la
plenitud de vida de los nifios, familias y comunidades para vencer la pobreza y la
injusticia, inspirados por los valores cristianos enfocado en tres &reas sociales,

Educacion, Medio Ambiente y Nutricion.

VISION

Proporcionar oportunidades de progreso a las comunidades del Municipio de San
Ramon, para que puedan, a través del trabajo comunitario, desarrollar sus capacidades y

ser protagonistas de su propio desarrollo.



VI. ORGANIGRAMA

La estructura organizativa del Programa Familias en Desarrollo, es la que se detalla a

continuacion.

PROGRAMA FAMILIAS EN DESARROLLO
ORGANIGRAMA

GERENTE
[
| ] | 1
" S TECNICO DE
ADMINISTRADOR E[E)C"'ng: LES:I;:I::?;: MEDIO
s AMBIENTE
asisTente |l |_ EDUCADOR DE I_ EDUCADOR DE |_ EDU&B%R DE
ADMINISTRATIVO EDUCACION NUTRICION AMBIENTE
M conTADOR
GESTOR DE
COMPRAS

CONSERIE




VIlI. DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

7.1.Gerente
Nombre del cargo Gerente del Programa
Sexo Indistinto
Numero de plazas Una (1)
Ubicacidn fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur
Ubicacion administrativa | Gerencia
Ambito de aplicacion Todas las Areas

RELACIONES DE AUTORIDAD
Subordinados:

Administracion, Técnico de Educacién, Técnico de Nutricidén y Técnico de Medio Ambiente.

Dependencia Funcional

Tiene la autoridad y puede decidir las acciones necesarias para mantener operando en Optimas

condiciones la Organizacion, dirigir y controlar las actividades del personal.

PROPOSITO DEL PUESTO
v' Gerenciar, Administrar, Organizar y Evaluar la ejecucion del Programa Familias en
Desarrollo con el apoyo de la Unidad Administrativa.
v" Promover el Desarrollo Transformador Sostenible en las comunidades atendidas por el
Programa.

v Velar por el cumplimiento de las, normas, procedimientos y reglamentos del Programa.

FUNCIONES GENERALES
v' Gerencia y administra los recursos humanos, Técnicos y Financieros existentes del

Programa.

FUNCIONES ESPECIFICAS
v Garantiza en tiempo y forma la ejecucion fisico — financiera del Plan Operativo Anual

(POA) aprobado de acuerdo a las politicas y convenios de colaboracion con donantes.

6



v’ Supervisa, monitorea y evalla el desempefio de los empleados de la Unidad
Administrativa.

v’ Garantiza los requerimientos de oficinas donantes o patrocinadores.

v Coordina y apoya la formulacion y revisién del disefio estratégico del Programa Familias
en Desarrollo y Planes Operativos del Programa.

v Provee todas las condiciones para la realizacion de Auditorias, Planes Correctivos y
Planes de Seguimiento.

v" Reunirse periddicamente con los Técnicos de la Unidad Administrativa, asociaciones y
grupos de interés que integran el Programa.

v Elabora y presenta los planes e informes de avances anuales, trimestrales y mensuales del
Programa.

v Coordina acciones con otras ONG’s para el bienestar de la nifiez y las comunidades.

v' Participa en el proceso de contratacion del Administrador, Contador y Asistente
Administrativo.

v Facilita el proceso de contratacion, en coordinacion con el liderazgo intercomunitario,
para Personal Técnico o Administrativo.

v Coordina visita de donantes o patrocinadores.

v Coordina y organiza acciones ante situaciones de Emergencia en el Programa.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las demas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Descendente
Deberd de ejercerla directamente con sus subordinados, por los medios, fechas y horarios

establecidos por la Gerencia, en forma constante segln sea requerido.

Externa
Debera ejercerla directamente con Patrocinadores o donantes, liderazgo intercomunitario

comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios establecidos para tal efecto.



ESPECIFICACIONES

Grado Académico

v" Licenciado/a en Administracion de Empresas o Carreras Econdmicas.

v Postgrado en Desarrollo Rural.

Experiencia
v' Dos afios de experiencia, como minimo, en formulacion, planeacion, Administracion y

evaluacion de proyectos de desarrollo comunitario.

Conocimientos

v Conocimiento en agricultura sostenible, atencion primaria en salud, educacion popular.
v' Experiencia en manejo de recursos humanos y equipos interdisciplinarios.

v Dominio en paquetes computarizados en ambiente Windows.
v

Experiencia en seguridad alimentaria.

Indispensable
v" Licencia para conducir.

v Residir en las cercanias del Programa y dispuesto a trabajar en zonas geogréaficas rurales.

Habilidades y destrezas

v" Trabajo en equipo.

Creatividad.

Redaccion de documentos.

Buenas relaciones interpersonales.

Aplicacion de técnicas de manejo de conflictos.
Manejo de técnicas de negociacion.

Capacidad organizativa.

Liderazgo.

NN N N N N R

Proactivo.

Elaborado Revisado Aprobado




7.2.Administrador

Nombre del cargo Administrador del Programa

Sexo Indistinto

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

Ubicacion administrativa | Administracion

Ambito de aplicacion Contabilidad, Administracion y Compras

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Gerencia.

Subordinados:

Asistente Administrativo, Gestor de Compra, Contador y Conserje.

PROPOSITO DEL PUESTO
v' Planificar, organizar y regular las gestiones Administrativas-Financieras y de recursos

humanos.

FUNCIONES GENERALES
v Garantiza la aplicacién de las normas y politicas institucionales.

FUNCIONES ESPECIFICAS
v" Provee informacion administrativa-financiera en el proceso de planificacion anual al
equipo Técnico.

v' Dirige la elaboracion del Plan Anual de Compra.

<\

Apoya el proceso de seleccidn y contratacion del Personal.

v Elabora analisis presupuestario a fin de establecer la disponibilidad y ajustes requeridos;
tomando en consideracion la situacion cambiaria y necesidades sugeridas por los
diferentes proyectos del Programa.

v Revisa reportes Financieros en acuerdo a la informacion elaborada por el Contador,

presentandolo en las fechas establecidas y adjuntando todas las explicaciones necesarias.
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Vela por el uso adecuado de los recursos Financieros, garantizando que toda actividad sea
ejecutada al menor costo posible, y que los Desembolsos sean acordes con las politicas de
la organizacion.

Supervisa y revisa la contabilizacién de las operaciones: Comprobantes de Egresos,
diarios, depositos.

Da seguimiento a las ejecuciones de los planes de proyectos e informa a la Gerencia sobre
el avance de los mismos (semanales, mensuales, trimestrales).

Brinda informacion a la gerencia sobre la situacion del efectivo en banco semanal y
mensualmente.

Garantiza la entrega oportuna de informes de acuerdo al periodo que lo requieran las
Oficinas de donantes.

Participa en la atencion a auditorias.

Da seguimiento a los hallazgos de la auditoria y elabora con el equipo el plan correctivo a
la auditoria.

Administra salarios y beneficios del Personal.

Administra Controles y registros del Personal.

Elabora y da seguimiento al plan de higiene y seguridad.

Garantiza el mantenimiento de activos del Programa.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las demas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con Gerencia, por los medios, fechas y horarios establecidos

previamente.

Horizontal
Deberé ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacion, Nutricion y Medio

Ambiente), por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

10



Descendente
Deberd de ejercerla directamente con sus subordinados, por los medios, fechas y horarios

establecidos previamente.

Externa
Deberd ejercerla directamente con Proveedores, Patrocinadores o donantes, liderazgo
intercomunitario, comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios

establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES

Grado Académico

v" Licenciatura en Administracién de Empresas o carreras afines.

Experiencia
v Dos afios de experiencia minima en el area administrativa.

v" Experiencia en manejo de Personal.

Conocimientos

v" Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows con énfasis en Excel avanzado.
v" Conocimientos contables.

v Conocimiento en Leyes laborales.

v

Conocimiento sobre higiene ocupacional.

Indispensable
v" Licencia para conducir.

Habilidades vy destrezas

v’ Trabajo en equipo.
v Creativo.

v Redaccién de documentos.

v' Buenas relaciones interpersonales.

v Aplicacién de técnicas de manejo de conflictos.

11



v' Capacidad organizativa.
v’ Liderazgo.

v" Proactivo.

Elaborado

Revisado

Aprobado

12




7.3.Gestor de Compra

Nombre del Cargo Gestor de Compra

Sexo Indistinto

NuUmero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra ¥ al sur
Ubicacién Compras

administrativa

Ambito de aplicacion Compras

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Administracion.

Subordinados:

Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO
v" Planifica y dirige los procesos de compra de bienes y servicios.

FUNCIONES GENERALES
v' Integrar el catalogo de proveedores de la Organizacion efectuando una seleccion de acuerdo a
su ubicacion geogréafica y condiciones de pago y entrega del producto, convenientes para el
Programa.
v Realizar cotizaciones a proveedores, coordinando las acciones de compra y seleccién del
proveedor con la Administracion.
v Realizar las negociaciones con proveedores, obteniendo las mejores condiciones de crédito,

tiempos de entrega y precios que sean rentables para la Organizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
v" Participa en la elaboracion del Plan Anual de Compra.

v" Verifica las requisiciones que llegan al area de compra.
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v Revisa las requisiciones, que estén debidamente en cuanto a precio unitario, precio total y
codigo presupuestario.

Selecciona y certifica proveedores.

Aprobacion de la solicitud de compra.

Define método de abastecimiento.

Ejecuta método de abastecimiento.

Realiza y aprueba 6rdenes de compra.

Garantiza la compra de materiales y suministros.

Recepcion e inspeccidn de bienes, obras y servicios

Recepcidn de facturas y pago a proveedores de bienes y servicios.

Negociar los mejores precios y condiciones para las categorias designadas.

SR N N N N S N N NN

Evaluar costo y calidad de productos y servicios.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las demas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con Administracién, por los medios, fechas y horarios establecidos

previamente.

Interna
Deberé ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacion, Nutricion y Medio
Ambiente), por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Externa

Debera ejercerla directamente con Proveedores mediante los medios, fechas y horarios establecidos

para tal efecto.
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ESPECIFICACIONES

Grado Académico

v" Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines, o estudiante de tltimo afio de

la carrera.

Experiencia
v Dos afios de experiencia minima en el area administrativa.

Conocimientos

v" Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows con énfasis en Excel avanzado.

v Conocimientos en estrategias de abastecimiento.

Indispensable
v" Licencia para conducir.

Habilidades y destrezas

v’ Trabajo en equipo.

Creativo.

Redaccion de documentos.

Buenas relaciones interpersonales.

Aplicacion de técnicas de manejo de conflictos.
Capacidad organizativa.

Proactivo.

AN N N N A

Manejo de técnicas de negociacion.

Elaborado Revisado Aprobado
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7.4.Contador

Nombre del Cargo Contador

Sexo Indistinto

NuUmero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur
Ubicacion Contabilidad

administrativa

Ambito de aplicacion Contabilidad

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Administracion.

Subordinados:

Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO

v

Efectuar los registros de las operaciones Contables Financieras de acuerdo a las politicas del
Manual Administrativo - Financiero del Programa.

FUNCIONES GENERALES

v

Elabora reportes Financieros presentandolo en las fechas establecidas y adjuntando todas las

explicaciones necesarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v
v
v

(\

Elabora y gestiona firma de planilla.

Lleva Control de libros de bancos y actualizacion de saldos en Chequera.

Efectua calculos y verificaciones para comprobar la exactitud de los Comprobantes y demas
documentos relativos a operaciones de pago, ingresos y otras transacciones financieras.
Realiza posteo de Libro Diario y Mayores Auxiliares de las Cuentas de balance.

Elabora conciliaciones bancarias.

Elabora Anexos de Gastos, Cuentas de Activos, Pasivos e Ingresos.
16



v" Registra Cheques de las diferentes areas, ajustado al Programa de Desembolso.
v Mantiene al dia el archivo de los documentos contables, cuidando de sellos, firmas, soportes
en los documentos (Comprobante de Egresos, Diarios y depositos).

v" Actualiza inventario de Activos Fijos.

<\

Controla Kardex o tarjetas.

v Realiza arqueos mensuales al fondo de Caja Chica.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las demas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Deberé ejercerla directamente con Administracion, por los medios, fechas y horarios establecidos

previamente.

Interna
Debera ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacién, Nutricion y Medio

Ambiente), por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Externa
Debera ejercerla directamente con Proveedores mediante los medios, fechas y horarios establecidos

para tal efecto.

ESPECIFICACIONES
Grado Académico

v’ Técnico superior o estudiante de los ultimos afios de la carrera Contaduria Publica.

Experiencia
v Experiencia minima de 2 afios en el area contable.
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Conocimientos

v" Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows con énfasis en Excel avanzado.

v Conocimiento de leyes laborales y fiscales.

Habilidades y destrezas

v Trabajo en equipo.

v Organizado.

v" Buenas relaciones interpersonales.
v" Proactivo.

Elaborado Revisado Aprobado
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7.5.Asistente Administrativo

Nombre del Cargo Asistente Administrativo

Sexo Indistinto

NuUmero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra ¥z al sur
Ubicacion Administracion

administrativa

Ambito de aplicacion Administracion

RELACIONES DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato:

Administracion.

Subordinados:

Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO

v

Apoyar procesos Administrativos y Contables en el Programa.

FUNCIONES GENERALES

v

Atencion a tareas administrativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v

N N N R N NN

Recibe llamadas, visitas y documentos del Programa.

Elabora Cheques.

Archiva documentos varios de la gerencia y Administracion del Programa.
Administra KARDEX.

Administra fondos de Caja Chica.

Levanta actas de reuniones administrativas.

Garantiza apoyo logistico a los diferentes proyectos.

Realiza pago a los proveedores.

Realiza depdsitos de efectivo en el banco.
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v' Gestiona firmas para Cheques.

v" Elabora recibos de pago de salarios del Personal del Programa.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las demas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Deberéa ejercerla directamente con Administracion y Gerencia, por los medios, fechas y horarios

establecidos previamente.

Interna
Deberé ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacién, Nutricién y Medio

Ambiente), Contabilidad y Compras por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Externa
Debera ejercerla directamente con Proveedores, Patrocinadores y Socios, mediante los medios,

fechas y horarios establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES

Grado Académico

v’ Secretaria graduada y/o estudiante de carreras afines.

Experiencia
v Experiencia minima de 1 afio.

Conocimientos

v Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows.
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Habilidades y destrezas

v’ Trabajo en equipo.
v Organizada.

v" Buenas relaciones interpersonales.
v" Proactivo.

v

Redaccién de documentos.

Elaborado Revisado Aprobado
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7.6.Técnico del Proyecto de Educacion

Nombre del cargo Tecnico del Proyecto de Educacion

Sexo Indistinto

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

Ubicacion administrativa | Proyecto Educacion

Ambito de aplicacion Proyecto Educacion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Gerencia.

Subordinados:

Educador de Educacioén.

PROPOSITO DEL PUESTO
v" Promover el desarrollo de las comunidades a través del Proyecto de Educacion para el

Bienestar de la nifiez y adolescencia y sus comunidades.

FUNCIONES GENERALES
v" Participa en la articulacion del proyecto de educacién con el enfoque de Bienestar infantil
y adolescencia.

v Garantiza el cumplimiento de la politica de Proteccion a la Nifiez.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v' Participa en los procesos de diagndstico, disefio y lineas bases del proyecto de educacion.
Acompafia los procesos de planificacion operativa anual del proyecto de educacion.
Coordina la evaluacion de los indicadores de productos con el area de Educacion.
Elabora y ejecuta actividades del proyecto de educacion.
Monitorea la ejecucion fisica y financiera de los productos del proyecto de educacion.
Apoya y da seguimiento a estructuras y grupos organizados de la nifiez y adolescencia.

AN N N N RN

Revisa informes narrativos mensuales, trimestrales y anuales.
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v Apoya gestiones de alianzas estratégicas locales.
v Coordina los procesos de desarrollo de capacidades emprendedoras en la nifiez y
adolescencia.

v Monitorea el desempefio del educador del proyecto de educacion.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las demés que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con Gerencia, por los medios, fechas y horarios establecidos

previamente.

Horizontal
Debera ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Nutricion y Medio Ambiente),
por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Descendente
Debera de ejercerla directamente con sus subordinados, por los medios, fechas y horarios
establecidos previamente.

Externa
Debera ejercerla directamente con Patrocinadores o donantes, liderazgo intercomunitario,

comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES
Grado Académico

v' Licenciado(a) en Trabajo Social, Psicologia, Pedagogia, Sociologia o Derecho.

Experiencia
v Experiencia minima de 2 afios en trabajos similares con enfoque en la nifiez.
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Conocimiento

v" Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows.

v" Conocimiento en formulacidn de proyectos.

v" Conocimiento sobre derechos de la nifiez.

Indispensable
v" Licencia para conducir.

Habilidades vy destrezas

v" Manejo de dinamicas de grupos.
Trabajo en equipo.

Organizado.

Buenas relaciones interpersonales.
Proactivo.

Redaccion de documentos.
Creatividad.

AN N N N NN

Elaborado Revisado

Aprobado
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7.7.Técnico del Proyecto de Nutricidon

Nombre del cargo Técnico del Proyecto de Nutricion

Sexo Indistinto

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

Ubicacion administrativa | Proyecto Nutricion

Ambito de aplicacion Proyecto Nutricion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Gerencia.

Subordinados:

Educador de Nutricion.

PROPOSITO DEL PUESTO
v" Facilitar procesos de sensibilizacion, organizacién y desarrollo de capacidades en nutricion

con las comunidades.

FUNCIONES GENERALES

v Promueve el cumplimiento de la Politica de Proteccion a la Nifiez.

v' Participa en los procesos de diagndstico, disefios y lineas bases del proyecto de nutricién.
v Organiza y acompafia a los grupos meta en temas de nutricion.
v

Implementa modelo de recuperacion nutricional.

FUNCIONES ESPECIFICAS
v’ Supervisa casos especiales relacionados al tema de nutricién.
Realiza diagnostico nutricional de los nifios menores de seis afios.
Revisa implementacion de huertos familiares, escolares y comunitarios.
Monitorea la ejecucion fisica y financiera de los productos del proyecto de nutricion.

Revisa informes narrativos mensuales, trimestrales y anuales.

NN

Apoya gestiones de alianzas estratégicas locales.
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v Coordina los procesos de desarrollo de capacidades en temas basicos de nutricion,
higiene, lactancia materna y seguridad alimentaria.
v Implementa metodologias de educacion preventiva en temas de nutricion.

v Monitorea el desempefio del educador del proyecto de nutricion.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las deméas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con Gerencia, por los medios, fechas y horarios establecidos

previamente.

Horizontal
Debera ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacion y Medio Ambiente),

por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Descendente
Debera de ejercerla directamente con sus subordinados, por los medios, fechas y horarios

establecidos previamente.

Externa
Debera ejercerla directamente con Patrocinadores o donantes, liderazgo intercomunitario,

comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES
Grado Académico

v" Nutricionista.

Experiencia
v Experiencia minima de 2 afios en trabajos similares con enfoque en la nifiez.
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Conocimiento

v Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows.

v" Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

v Conocimiento en salud preventiva, seguridad alimentaria y nutricional.

Indispensable
v" Licencia para conducir.

Habilidades vy destrezas

v" Manejo de dindmicas de grupos.
Trabajo en equipo.

Organizado.

Buenas relaciones interpersonales.
Proactivo

Redaccion de documentos.
Creatividad

N N N N N

Manejo y resolucion de conflictos.

Elaborado Revisado

Aprobado
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7.8.Técnico del Proyecto de Medio Ambiente

Nombre del cargo Técnico del Proyecto de Medio Ambiente
Sexo Indistinto

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

Ubicacién administrativa | Proyecto Medio Ambiente

Ambito de aplicacion Proyecto Medio Ambiente

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Gerencia.

Subordinados:
Educador de Medio Ambiente.

PROPOSITO DEL PUESTO
v" Facilitar desarrollo de capacidades productivas agropecuarias, asesoria y asistencia

técnica a productores, asegurando la proteccion al medio ambiente.

FUNCIONES GENERALES
v Promueve el cumplimiento de la politica de Proteccion a la Nifiez.
v' Participa en los procesos de diagndstico, disefio y lineas bases del proyecto de medio
ambiente.

v" Acompafia los procesos de planificacion operativa anual del proyecto de medio ambiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v’ Supervisa las actividades del proyecto de medio ambiente.
Monitorea la ejecucion del Plan Operativo Anual del proyecto de medio ambiente.
Coordina la evaluacion de los indicadores de productos con el area de medio ambiente.
Da seguimiento a planes de manejo de fincas.

Da seguimiento a grupos de productores y promotores pecuarios.

NN

Revisa informes narrativos mensuales, trimestrales y anuales.
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v Apoya gestiones de alianzas estratégicas locales.

v Coordina los procesos de desarrollo de capacidades en grupos organizados de productores
en temas de medio ambiente y manejo de cuencas.

v Monitorea asistencia técnica a los diferentes grupos organizados de productores.

v Monitorea el desempefio del educador del proyecto de medio ambiente.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones
tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las deméas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con Gerencia, por los medios, fechas y horarios establecidos

previamente.

Horizontal
Debera ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacién y Nutricién), por los

medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Descendente
Debera de ejercerla directamente con sus subordinados, por los medios, fechas y horarios

establecidos previamente.

Externa
Debera ejercerla directamente con Patrocinadores o donantes, liderazgo intercomunitario,

comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES

Grado Académico

v" Ingeniero Forestal, Agrénomo y/o Agricola.
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Experiencia
v Experiencia minima de 2 afios en trabajos comunitarios.

Conocimiento
v Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows.
v Conocimiento en formulacién y evaluacién de proyectos.
v Conocimiento en formulacion de estrategias.
v Conocimiento en Seguridad Alimentaria y Enfoque de Cuencas.
v" Dominio de metodologias de extensién (escuelas de campo, metodologia de campesino a

campesino).

Indispensable
v" Licencia para conducir.

Habilidades vy destrezas

v Manejo de dinamicas de grupos.
Trabajo en equipo.

Organizado.

Buenas relaciones interpersonales.
Proactivo.

Redaccion de documentos.

AN N N N NN

Creatividad.

Elaborado Revisado Aprobado
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7.9. Educador Proyecto de Educacién

Nombre del cargo Educador del Proyecto de Educacion
Sexo Indistinto

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

Ubicacion administrativa | Proyecto Educacion

Ambito de aplicacion Proyecto Educacion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Técnico del Proyecto de Educacion

Subordinados:

Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO
v Promover el desarrollo de las comunidades a través del proyecto de Educacién para el

Bienestar de la nifiez y adolescencia y sus comunidades.

FUNCIONES GENERALES
v" Participa en la articulacion del proyecto de educacién con el enfoque de Bienestar infantil
y adolescencia.
v Se involucra en el cumplimiento de la politica de Proteccion a la Nifiez.
v' Participa en los procesos de diagndstico, disefio y lineas bases del proyecto de educacion.
v" Participa en los procesos de planificacion operativa anual del proyecto de educacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
v Coordina la evaluacion de los indicadores de productos con el area de Educacion.
v’ Elabora y ejecuta actividades del proyecto de educacion.
v’ Ejecuta productos del proyecto de educacion.
v’ Es responsable de crear estructuras y grupos organizados de la nifiez y adolescencia.
v" Elabora informes narrativos mensuales, trimestrales y anuales.
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v Apoya gestiones de alianzas estratégicas locales.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones
tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las deméas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con el Técnico del Proyecto de Educacion, por los medios, fechas y

horarios establecidos previamente.

Horizontal
Debera ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Nutricion y Medio Ambiente),

por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Externa
Deberd ejercerla directamente con Patrocinadores o donantes, liderazgo intercomunitario,

comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES
Grado Académico

v' Licenciado(a) en Trabajo Social, Psicologia, Pedagogia, Sociologia o Derecho.

Experiencia
v Experiencia minima de 1 afio en trabajos similares con enfoque en la nifiez.

Conocimiento
v Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows.
v Conocimiento en formulacion de proyectos.

v" Conocimiento sobre derechos de la nifiez.
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Indispensable
v" Licencia para conducir.

Habilidades y destrezas

v Manejo de dindmicas de grupos.
Trabajo en equipo.

Organizado.

Buenas relaciones interpersonales.
Proactivo.

Redaccion de documentos.

Creatividad.

RN NN SR

Elaborado Revisado

Aprobado
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7.10. Educador Proyecto de Nutricién

Nombre del cargo Educador del Proyecto de Nutricion
Sexo Indistinto

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

Ubicacion administrativa | Proyecto Nutricion

Ambito de aplicacion Proyecto Nutricion

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Técnico del Proyecto de Nutricion.

Subordinados:

Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO
v" Facilitar procesos de sensibilizacion, organizacién y desarrollo de capacidades en nutricion

con las comunidades.

FUNCIONES GENERALES

v Promueve el cumplimiento de la Politica de Proteccion a la Nifiez.

v' Participa en los procesos de diagndstico, disefios y lineas bases del proyecto de nutricién.
v Organiza y acompafia a los grupos meta en temas de nutricion.
v

Implementa al modelo de recuperacion nutricional.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v Coordina casos especiales relacionados al tema de nutricion.
Implementa huertos familiares, escolares y comunitarios.
Ejecuta productos del proyecto de nutricion.
Elabora informes narrativos mensuales, trimestrales y anuales.

Participa en gestiones de alianzas estratégicas locales.

NN

Efectua metodologias de educacion preventiva en temas de nutricion.
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RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones

tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las deméas que resulten de la operacion.

COMUNICACION

Ascendente

Debera ejercerla directamente con el Técnico del Proyecto de Nutricién, por los medios, fechas y
horarios establecidos previamente.

Horizontal
Debera ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacion y Medio Ambiente),
por los medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Externa
Deberd ejercerla directamente con Patrocinadores o donantes, liderazgo intercomunitario,
comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES
Grado Académico

v" Nutricionista.

Experiencia
v Experiencia minima de 1 afio en trabajos similares con enfoque en la nifiez.

Conocimiento
v Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows.
v" Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.

v Conocimiento en salud preventiva, seguridad alimentaria y nutricional.

Indispensable
v’ Licencia para conducir.
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Habilidades vy destrezas

v" Manejo de dinamicas de grupos.

v" Trabajo en equipo.
v Organizado.
v Buenas relaciones interpersonales.
v" Proactivo.
v" Redaccion de documentos.
v' Creatividad.
v" Manejo y resolucion de conflictos.
Elaborado Revisado Aprobado
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7.11. Educador Proyecto de Medio Ambiente

Nombre del cargo Educador del Proyecto de Medio Ambiente
Sexo Indistinto

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

Ubicacién administrativa | Proyecto Medio Ambiente

Ambito de aplicacion Proyecto Medio Ambiente

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Técnico del Proyecto Medio Ambiente.

Subordinados:

Ninguno.

PROPOSITO DEL PUESTO

v

Facilitar desarrollo de capacidades productivas agropecuarias, asesoria y asistencia técnica a

productores, asegurando la proteccién al medio ambiente.

FUNCIONES GENERALES

v
v

v

Promueve el cumplimiento de la politica de Proteccion a la Nifiez.
Participa en los procesos de diagndstico, disefio y lineas bases del proyecto de medio
ambiente.

Acompafia los procesos de planificacion operativa anual del proyecto de medio ambiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v

NN NN

Elabora y ejecuta actividades del proyecto de medio ambiente.

Participa de la ejecucion del Plan Operativo Anual del proyecto de medio ambiente.
Implementa a planes de manejo de fincas.

Organiza grupos de productores y promotores pecuarios.

Elabora informes narrativos mensuales, trimestrales y anuales.

Apoya gestiones de alianzas estratégicas locales.
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v" Brinda asistencia técnica a los diferentes grupos organizados de productores.

RESPONSABILIDAD
Responsabilidad correspondiente a las atribuciones y funciones establecidas, por las decisiones
tomadas en el ejercicio de sus obligaciones y las deméas que resulten de la operacion.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con el Técnico del Proyecto de Medio Ambiente, por los medios,

fechas y horarios establecidos previamente.

Horizontal
Debera ejercerla con los Departamentos de Proyectos del Programa (Educacién y Nutricién), por los

medios, fechas y horarios establecidos previamente.

Externa
Deberd ejercerla directamente con Patrocinadores o donantes, liderazgo intercomunitario,

comunidades atendidas y socios mediante los medios, fechas y horarios establecidos para tal efecto.

ESPECIFICACIONES
Grado Académico

v" Ingeniero Forestal, Agrénomo y/o Agricola.

Experiencia
v Experiencia minima de 1 afio en trabajos comunitarios.

Conocimiento
v Dominio de paquete computarizado en ambiente Windows.
v Conocimiento en formulacién y evaluacion de proyectos.
v Conocimiento en formulacion de estrategias.
v

Conocimiento en Seguridad Alimentaria y Enfoque de Cuencas.
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v" Dominio de metodologias de extension (escuelas de campo, metodologia de campesino a

campesino).

Indispensable
v" Licencia para conducir.

Habilidades vy destrezas

v Manejo de dinamicas de grupos.
Trabajo en equipo.

Organizado.

Buenas relaciones interpersonales.
Proactivo.

Redaccion de documentos.

Creatividad.

N NN R

Elaborado Revisado Aprobado
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7.12. Conserje

Nombre del cargo Conserje

Sexo Femenino

Numero de plazas Una (1)

Ubicacion fisica De la Alcaldia Municipal cuadra % al sur

RELACIONES DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato:

Administracion.

PROPOSITO DEL PUESTO
v' Garantizar mantenimiento higiénico sanitario de las instalaciones fisicas del Programa.
v' Atencion a visitas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

v" Atiende logistica durante las reuniones planificadas en el Programa.

v Recopila la basura acumulada en las oficinas y bafios y depositarla en los recipientes para
basura.

v’ Garantiza que todos los bafios de la Oficina cuenten con el material necesario para ser
utilizados por el Personal. (Papel higiénico, servilletas, toallas, etc.)

v Administra suministros de limpieza y productos para la atencién de visitas y/o Personal de
Programa.

v Realiza limpieza periddica de instalaciones sanitarias, cocina, ventanas y mobiliarios.

COMUNICACION
Ascendente
Debera ejercerla directamente con Administracion, por los medios, fechas y horarios establecidos

previamente.

Interna

Debera ejercerla con todo el personal que labora en el Programa.
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Externa

Debera ejercerla con visitas que ingresen a las oficinas del Programa.

ESPECIFICACIONES
Grado Académico

v Primaria aprobada.

Experiencia
v" Experiencia de un afio en cargos similares.

Habilidades vy destrezas

v" Trabajo en equipo.
v Organizada.
v Buenas relaciones interpersonales.

v" Proactiva.

Elaborado Revisado

Aprobado
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