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RESUMEN

La tematica abordada en este estudio trata sobre el analisis de los
procedimientos administrativos y financieros, aplicados en el Centro de Capacitacion
(CECAP) de Matagalpa, en el periodo 2014, con el propdsito de evaluar la aplicacion
de los procedimientos en las transacciones financieras y operativas que se realizan
en el Centro. El desarrollo de este estudio se hizo tomando en cuenta el enfoque
cuantitativo con implicaciones cualitativas, de tipo descriptivo. El universo fueron 14
funcionarios, (7 Miembros de la Comision Econdémica del MCN y 7 personal
administrativo del CECAP) y la documentacion soporte de las transacciones
contables, la muestra 2 trabajadores y los documentos contabilizados en el afio
2014. Se aplicoé la metodologia, las técnicas e instrumentos necesarios para una
adecuada investigacion, siguiendo la normativa establecida por la UNAN Managua
para este tipo de trabajo. Por las caracteristicas de la investigacion es de tipo Estudio
de Casos. Los resultados obtenidos indican que los procedimientos administrativos
son la autorizacion, control y supervision en las areas de ingresos; y los
procedimientos financieros son los procesos de contabilizacion de operaciones y el
llenado de los soportes contables de las transacciones realizadas en el Centro,
aungque no existe un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros que
conduzcan el desarrollo de las operaciones desarrolladas, estos procesos son
realizados con base a la experiencia adquirida por los funcionarios. Es urgente la
implementacion del Manual por su importancia para el desarrollo institucional,
ademas que sirve como un medio de control para prevenir errores y fraudes, el logro

de los objetivos y metas propuestas, asi como la salvaguarda de todos sus activos.

PALABRAS CLAVE: Procedimientos administrativos y financieros, manual,

transacciones, control interno.
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EXECUTIVE SUMMARY

In this study, the topic addressed refers to the administrative and financial
procedures implemented in 2014 by the Centro de Capacitacion (CECAP) in
Matagalpa (Nicaragua). The main objective is assessing procedures implementation
under the financial and operational activities carried out by CECAP. This work was
realized taking into account a qualitative and descriptive approach. On the ground,
the statistical universe studied was composed by 14 officers, (7 administrative officers
from the Movimiento Comunal Nicaragiiense organization (MCN) and 7 members
from administrative staff for CECAP), literature documentation covers 2014
commercial transactions, a sampling composed by 2 workers and accounting
documents for the same year. According to UNAN Managua regulations for this kind
of research, methods, techniques and tools needed for an adequate investigation
were applied under the form of case studies. The outcomes demonstrate that
administrative procedures are authorization, monitoring and supervision for income
and expenditures areas. On the other hand, financial procedures are accounting
operations and book-record keeping for all the transactions conducted by the Center,
even if there is lacking a financial and administrative procedure manual governing
operations implementation: this implementation is based on officer's experience.
Urgent action is required for an implementation manual, due to its importance for
institutional development, as well as monitoring mechanism in order to avoid
irregularities and fraud. This manual is also mandatory for target objectives and aims,

as well as for a sane archive keeping.

KEYWORDS: Administrative and financial procedures, manual, transactions,

monitoring.
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INTRODUCCION

Antecedentes del Centro de Capacitaciéon de Matagalpa, CECAP

En los afilo 2000- 2005, el MCN no contaba con un centro para la
realizacion de sus actividades de capacitacion a brigadistas de salud, parteras o
encuentros con lideres y lideresas comunitarios que promovian en el Departamento

de Matagalpa.

El 11 de agosto del afio 2005 segun Escritura Publica 293, obtuvo en calidad
de donacion las instalaciones donde estéd ubicado el Centro de Capacitacion en sus
siglas abreviadas CECAP, ubicadas en la Salida a San Ramoén, Km 132 carretera al
El Tuma, donde antes funcionaba la Escuela Nacional de Instructores, dirigida por el

Ministerio de Cultura.

Como las Instalaciones eran amplias y con areas bien estructuradas para la
preparaciéon de alimentos y hospedaje, la dirigencia y administracion de ese tiempo,
proponen que el Centro no solamente sea utilizado para las actividades del MCN,
sino que se puedan brindar servicios al publico para obtener ingresos que
permitieran la sostenibilidad del centro, ya que se debia de pagar servicios basicos
como agua, luz, y el personal de cocinay vigilante.

Se decidi6 darle el giro de pequefia empresa para brindar servicios de alimentacion,
hospedaje y alquiler de local, manteniendo el mismo nombre del CECAP, como

referencia ya que el lugar siempre se conocié con ese nombre.

Se constituye la pequefia empresa, con autonomia propia (su administracion
y personal de apoyo), y no tenia vinculo con el MCN, o0 sea sus ganancias y
utilidades se quedaban en el Centro, aunque estas no eran muchas, no se tenia
control y no se llevaba una contabilidad formal. Se trabajaba con un libro de ingresos

y egresos Unicamente.
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En los afios 2006-.2008, surge la necesidad de elaborar un catalogo de
cuentas e implementar un sistema de control mas estricto y se empieza a llevar una
contabilidad manual y ya con la supervision y seguimiento del personal administrativo
del MCN Matagalpa.

En la actualidad este Centro es administrado, controlado y supervisado por el
MCN, y parte de sus utilidades son para el sostenimiento del MCN y otras

responsabilidades sociales con la nifiez y mujeres.

El andlisis de los procedimientos administrativos-financieros aplicados a las
operaciones del Centro de Capacitacion, CECAP-Matagalpa es un proceso
investigativo que surgié como resultado de las recomendaciones de una consultoria
administrativa y financiera realizada en el CECAP, durante el periodo octubre 2011—
marzo 2012.

A raiz de este proceso de consultoria se pusieron en relieve algunos aspectos
cruciales que han estado impidiendo que dicho Centro funcione al maximo de sus
posibilidades, mejorando el rendimiento econémico y adquiriendo una clientela mas
amplia, y que ademas impiden elevar al maximo la rentabilidad y la liquidez del

Centro.

Por otro lado, la consultoria evidenci6 la carencia de directrices que norman
los procesos a nivel administrativo-financiero, generando una estructura

administrativa y de mando poco fiable y sin una planificacién adecuada.

Como consecuencia, el CECAP se quedd estancado, sufriendo un periodo de
fallido crecimiento por un periodo de cinco afios. Como respuesta a esta realidad se
tomaron medidas de implementacién para mejorar su situacion administrativa y

financiera, iniciando con la elaboracion del Plan estratégico quinquenal (2013-2017).
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En este trabajo investigativo se hizo el andlisis de los procedimientos
administrativos y financieros del CECAP, identificando los problemas y las causas
gue inciden en esta probleméatica. Asimismo proponer un Manual de Procedimientos
Administrativo-Financieros el cual permita evaluar, determinar, caracterizar y

establecer lineas guia que conlleven al mejoramiento operativo de este Centro.

De igual manera se presentan aspectos tedricos sobre la administracion
financiera, concentrandonos en el andlisis financiero que permitan al centro la

rentabilidad y la liquidez.

La estructura utilizada para el desarrollo de esta tesis es la siguiente:

En la portada 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 del tutor de tesis, asi como la fecha de presentacion del trabajo

investigativo.

El indice con una estructura clara y légica donde se refleja los diferentes
aspectos gue contiene el trabajo de investigacion cientifica y que componen el orden

en que se desarrollan los contenidos de la tesis.

El Resumen, el cual explica de manera sintética los ejes fundamentales del
proceso investigativo, desde la situacién problemética hasta las conclusiones y

recomendaciones del caso.

En la Introducciéon se presenta la estructura del informe dividido en los
diferentes apartados o capitulos, se describe en forma general la problematica objeto
de estudio para llegar particularmente al problema de investigacion, los antecedentes
gue sintetizan los aportes de estudios realizados sobre el problema de investigacion
para posibilitar el conocimiento y la comprension de cdémo ha sido estudiado esta

problematica anteriormente; la justificacion en la cual se resalta la importancia del

Procedimientos Administrativos y Financieros del CECAP en el 2014 Lic. Maria Concepcion Gonzalez Garcia


http://www.monografias.com/trabajos12/rentypro/rentypro.shtml#ANALIS

estudio para la solucién del problema, quienes seran los beneficiados con los
resultados de la investigacion, sean directos o indirectos.

Los Objetivos de la Investigacion, tanto el General como los Especificos que
fueron formulados con claridad, precision y orden logico, éstos fueron derivados del
problema de investigacion con el propdésito de que fueran relacionados y delimitados

del mismo.

En el Marco Tedrico, se detallan los 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 correctamente las citas bibliograficas

atendiendo a la normativa APA.

En lo que respecta a las Preguntas Directrices aqui se hace referencia a la
presentacion de la problematica objeto de estudio y de las preguntas directrices, del
cual depende el enfoque y el alcance de la investigacion, las preguntas directrices de
la investigacion estan directamente relacionadas con el problema y los objetivos de la

investigacion.

En el Disefio Metodoldgico se estructurd el enfoque y el tipo de investigacion,
la determinacién de la poblacion y la muestra que fue a conveniencia del
investigador; asi como las técnicas e instrumentos para recopilar informacién lo cual
constituye la base del trabajo de investigacion. Estas consideraciones metodologicas
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 andlisis en una matriz donde se obtuvo una variable derivada del problema de
investigacion, relacionada directamente con los objetivos y el marco tedrico. Aqui se
determinaron los indicadores que permitieron obtener las interrogantes que se

utilizaron en los instrumentos de recopilacion de informacion.
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En el Andlisis y Discusion de Resultados, esta referido a la presentacion,
andlisis e interpretacion de los resultados de la investigacion, basandose en las
entrevistas realizadas, en la guia de observacion, analisis de documentacion, segun
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.

Las Conclusiones se presentan de manera puntual como producto del analisis
e interpretacion de los resultados, estas conclusiones estan relacionadas
directamente con el problema de investigacion, con los objetivos planteados y con

las preguntas directrices.

Las Recomendaciones constituyen las sugerencias orientadas a la solucion
del problema planteado, se presenta, ademas, el disefio de un modelo de Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros como una sugerencia para que sea

implementado en el Centro de Capacitacion.

En la Bibliografia se presenta las referencias de las fuentes bibliogréficas
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.

Por ultimo, los Anexos del trabajo de investigacién, donde se presentan los
instrumentos de recopilacion de la informacion, y se expone en detalle el Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros que fue disefiado como producto de la

investigacion.
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1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Centro de Capacitacion (CECAP), adscrito al MCN de Matagalpa,
autofinanciado por sus acciones de comercio, con ingresos por ventas de servicios
(hospedajes, alquiler de salas para capacitaciones) e ingresos por ventas de
alimentacion, se encuentra ubicado en el Km 32 Carretera a El Tuma en el Municipio

de Matagalpa, Departamento de Matagalpa.

Este Centro esta inscrito en la Direccion General de Ingresos bajo el nUmero
del Registro Unico del Contribuyente (RUC) 4412410620002C a nombre del sefior
Sergio Rafael Sdenz Lépez, bajo el régimen de cuota fija. Asimismo, esta inscrito en
el Registro de Proveedores bajo la clasificacibn de Equipos de servicios de
alimentacion para instituciones e instalaciones hoteleras, alojamientos y centros de

encuentros.

Este Centro tiene 30 afios de funcionar como empresa, brindando estos
servicios. El personal del Centro esta compuesto por siete funcionarios:
administrador, servicios generales, responsable de cocina, 3 ayudantes de cocina y
vigilante), dirigido por una Comision Departamental compuesta ademéas por 7
personas, a partir del afio 2011 no se observa crecimiento en sus ingresos por

ventas.

Durante el periodo octubre 2011-marzo 2012, este Centro pasé por un
proceso de consultoria administrativa financiera. Entre otros resultados se observo:
a) La carencia de una estructura organizativa y de manuales que faciliten el

funcionamiento integral eficiente.

b) Las lineas jerarquicas no estan reflejadas con claridad.

C) No existe un documento que norme los procesos a nivel administrativo y
financiero.
d) No se dispone de un plan estratégico ni mucho menos de un plan anual,

siendo la Unica forma de planificacion la presupuestaria.

Procedimientos Administrativos y Financieros del CECAP en el 2014 Lic. Maria Concepcion Gonzalez Garcia



e) Si bien no existe un plan administrativo, la administracion utiliza presupuestos.

f) No existe un plan que sirva para amplificar la rentabilidad de este Centro que
le permitan mejorar sus condiciones internas.

s)] Las decisiones se toman a nivel central por la Comision Econémica del MCN

y, a nivel vertical, solamente se bajan orientaciones. (CECAP, 2014)

En toda empresa deben existir documentos de controles administrativos y
financieros que sirvan de referencia para su buen funcionamiento y que ayuden a
sentar las bases de partida para su fortalecimiento en estas areas. Por lo tanto, la
falta de este tipo de documentos produce ineficiencias en las empresas, errores, mal
manejo operativo y, en muchas ocasiones, el fraude o el reflejo errbneo de sus

operaciones.

La Comisién Econémica Departamental del MCN es la responsable de dar
seguimiento a las operaciones financieras del CECAP, toma las decisiones para su
mejoramiento y rentabilidad. Esta Comision, en virtud del diagnostico realizado,

decidio echar a andar una serie de acciones para mejorar la situacién del Centro.

Por lo anteriormente expuesto, hay que responder a la siguiente pregunta:

¢ Como fueron aplicados los procedimientos administrativos y financieros en el

Centro de Capacitacién CECAP de Matagalpa, en el periodo 20147
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1.2 ANTECEDENTES

Las finanzas de la organizacion, consideradas durante mucho tiempo como
parte de la economia, surgieron como un campo de estudios independiente a

principios del siglo XX.

En su origen se relacionaron solamente con documentos, instituciones y
aspectos de procedimiento de los mercados de capital. Los datos y los registros
financieros no eran como los que se usan en la actualidad ni existian
reglamentaciones que hicieran necesaria la divulgacién de la informacién financiera,
aunque iba en aumento el interés en las consolidaciones y fusiones. La constitucion
de la US Steel Corporation en 1900 inicia una tendencia de combinaciones que

dieron lugar a la emisién de grandes cantidades de valores de renta fija y variable.

En la década de 1920 las innovaciones tecnolégicas y las nuevas industrias
provocaron la necesidad de mayor cantidad de fondos, impulsando el estudio de las
finanzas para destacar la liquidez y el financiamiento de las organizaciones. En The
financial Policy of Corporation (1920) uno de los textos clasicos de ese periodo,
Arthur Stone Dewing reunié las ideas existentes, introdujo nuevas ideas y sent6 la

pauta para la ensefianza de las finanzas. (Rodriguez, 2014)

La depresion de los afios treinta obligé a centrar el estudio de las finanzas en
los aspectos defensivos de la supervivencia, la preservacion de liquidez, las
quiebras, las liquidaciones y reorganizaciones, la principal preocupacién en el

financiamiento externo era saber como un inversionista podia protegerse.

Durante la década de 1940 hasta principios de 1950, las finanzas siguieron un
enfoque tradicional que se desarrollé de 1920 a 1930. Analizaban a la organizacién
desde un punto de vista ajeno a la misma, cémo pudiera ser un inversionista, pero no

ponian énfasis alguno en la toma de decisiones dentro de la misma. A mediados de
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la década 1950 adquirieron papel importante el presupuesto de capital y las

consideraciones relacionadas con el mismo

Con la llegada de la computadora en la década 1950, sistemas complejos de
informacion comenzaron a brindar al administrador financiero informacion sobre la
cual tomar decisiones correctas, aplicando herramientas analiticas poderosas, se
generd el uso de técnicas de investigacion de operaciones y de decisiones, los

analisis financieros fueron mas disciplinados y provechosos.

En la década 1960 con el desarrollo de la teoria del portafolio y su aplicacion a
la administracion financiera fue un acontecimiento importante, la cual fue presentada
por Markowits en 1952 y perfeccionada por Sharpe, Lintner y otros; la teoria nos
explica que el riesgo de un activo individual no debe ser juzgado sobre la base de las
posibles desviaciones del rendimiento que se espera, sino mas bien en relacion con

su contribucién marginal al riesgo global de un portafolio de activos.

En la década de 1970 se perfeccion6 el modelo de fijacion de precios de los
activos de capital de Shapre para valuar los activos financieros, este modelo
insinuaba que parte del riesgo de la organizacién no tenia importancia para los
inversionistas de la empresa, ya que se podia diluir en los portafolios de las acciones

en su poder.

En la década de 1980, grandes avances intelectuales de la valuacion de las
organizaciones en un mundo donde reina la incertidumbre. El papel de los impuestos
personales en conexién con los impuestos de la organizacion ha sido un area que ha
rendido frutos provechosos. La informacidon economica permite obtener una mejor
comprension del comportamiento que en el mercado tienen los documentos

financieros. (Rodriguez, 2014)

En los afios noventa, las finanzas han tenido una funcion vital y estratégica en

las organizaciones. El gerente financiero se ha convertido en parte activa; la
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generacion de riqueza, para determinar si genera rigueza debe conocerse quienes
aportan el capital que la organizacion requiere para tener utilidades. Los factores

externos influyen cada dia mas en el administrador financiero

La evolucién de las finanzas ha tenido gran repercusion sobre el papel y la
importancia de la administracion financiera. Las finanzas han evolucionado del
estudio descriptivo que eran antes, ahora incluyen andlisis rigurosos y teorias

normativas. (Rodriguez, 2014)

El proceso administrativo-financiero de un empresa ha estado presente a
través de la historia, modificAndose de acuerdo a las exigencias de este mundo
globalizado y que las empresas para ser competitivas en el mundo de hoy, necesitan
contar con una buena organizacion y administracién de los recursos disponibles, lo
que se puede lograr a través de la administracion financiera ya que esta es la
encargada de hacer buen uso de los recursos, tomar decisiones que afectan a la
empresa positiva 0 negativamente; es por eso la importancia que tiene para las
empresas actuales una eficiente administracion financiera, que permitan el logro de
los objetivos y metas de las organizaciones o empresas, para obtener altos u 6ptimos
rendimiento y generar empresas fiables y con bases fuertes para lograr sus objetivos y

metas.

El analisis de los procedimientos administrativos y financieros ha sido tema de
estudio muy relevantes en todas las instituciones tanto publicas como privadas, con
fines y sin fines de lucro; se han documentado estudios a todos los niveles que han
presentado la elaboracion de manuales de procedimientos como una herramienta de
control que influye directamente en la rentabilidad de las empresas, tanto operativa,
financiera y administrativa; brindandole un valor agregado a los procesos que inciden

en la rentabilidad y en la toma de decisiones en el organismo.
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A nivel latinoamericano se encuentran documentadas tesis de grado y postgrado
relacionado con el tema de Procedimientos Administrativos y Financieros, entre las

cuales se mencionan:

En la ciudad de Riobamba, Ecuador, en el afio 2008, se documenté una tesis
titulada “Disefio de un sistema administrativo, contable y financiero para el Hotel
Restaurante La Colina, del canton Alausi, Provincia de Chimborazo”, presentada por
Lic. Lourdes Alicia Yungan Roldan, cuyo objetivo general fue: Realizar el disefio de un
sistema administrativo, contable y financiero para el Hotel Restaurante La Colina, del
canton Alausi, Provincia de Chimborazo”, la principal conclusién expresa que el modelo
organizativo estructural y funcional se establecen los niveles jerarquicos, definiéndose
las responsabilidades y funciones especificas que se cumplen en cada nivel de la

empresa.

En el estado de Sucre, Venezuela en el afio 2007, se presenta una tesis con el
titulo: “Disefio de un manual de normas y procedimientos administrativos para la
Asociacion Cooperativa de Servicios Mdltiples Araya. R.L”, presentada por Elys
Mercedes Rengel. Siendo su objetivo general, disefiar un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos para la Asociacion Cooperativa de Servicios
Multiples Araya R.L. — estado Sucre. Las principales conclusiones del trabajo
resaltan que, los manuales le permiten a la administracion verificar que los empleados
realicen sus actividades segun lo establecido en el manual. La elaboracién de un
manual de normas y procedimientos administrativo constituye un instrumento dirigido a
orientar las acciones de forma especifica en cada departamento, y finalmente que los
manuales son instrumentos que se utilizan para guiar las acciones del trabajador en las

actividades realizadas, con la finalidad de facilitar la ejecucion de los mismos.

En la UNAN Managua, se encontraron tesis de Maestria en Contabilidad con
énfasis en Auditoria relacionada con procedimientos administrativos y financieros, en
las cuales el principal resultado es la presentacion de Manuales de Procedimientos

para garantizar los procesos administrativos y contables de manera eficiente.
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La tesis presentada por la MSc. Maritza Ivette Reyes Castro con el titulo:
“Incidencias del Control Interno en los procedimientos administrativos y financieros de la
Empresa de Servicios Centro Médico Belén, en el municipio El Cua, departamento de
Jinotega en el Il semestre del afio 2010,” con el objetivo de analizar la incidencia del
control interno en los procedimientos administrativos y financieros del centro, teniendo
como resultado fundamental la presentacion de una propuesta de Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros aplicados a las operaciones realizada en

la empresa

Tesis presentada por la MSc Belén Nohemi Zeleddn Rocha, titulada “Evaluacion
de la efectividad del Control Interno en cada proceso contable de la empresa
“Transportes Angel” de la ciudad de Matagalpa durante el || semestre del afio 2010”,
con el objetivo de evaluar la efectividad del Control Interno en los procesos contables
de la empresa: El principal resultado fue la presentacion de un Manual de

Procedimientos Contables aplicados a las operaciones realizada en la empresa.

En la Facultad Regional Multidisciplinaria de Matagalpa, no se encontraron

antecedentes de este tema de estudio.
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1.3 JUSTIFICACION

El trabajo investigativo sobre el analisis de los procedimientos administrativos
y financieros aplicados en las operaciones del Centro de Capacitacion CECAP, de la
ciudad de Matagalpa, tiene como objetivo analizar los procedimientos administrativos
y financieros aplicados al CECAP durante el periodo 2014, con el fin de que se
presente una propuesta de manual que sirva de guia para desarrollar las
operaciones del centro y las funciones del personal de manera eficiente y asi
presentar la informacién financiera de manera oportuna y confiable, reflejando los

resultados que brindan los estados financieros de manera eficaz y eficiente.

Es necesario implementar los procedimientos de control necesarios para
detectar cualquier anomalia o desviacion respecto de los objetivos establecidos por
la empresa. Dichos controles permiten que los responsables de la toma de
decisiones afronten la rapida evolucién del entorno econémico y competitivo, asi
como también las exigencias de los clientes y sus prioridades en constante cambio.

Permiten, ademas, adaptar la estructura interna para garantizar el crecimiento futuro.

El resultado final de este esfuerzo serd el suministro de una guia
documentada a gerentes y trabajadores del Centro de Capacitacién. Este documento
servira de directriz para ejercer sin dudas un mejor trabajo y, ademas, para potenciar
la labor administrativa y financiera que —debido a la carencia de sistemas de control—
debilita la capacidad de trabajar de forma mas eficiente, lo que se ve reflejado en los

resultados financieros.

Con la investigacion los trabajadores del Centro de Capacitacion dispondran
de directrices que, sin lugar a dudas, contribuiran a mejorar la labor administrativa y

financiera de este Centro.
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De igual manera los resultados serdn documentados para que sirvan como
material de consulta a docentes, estudiantes y personas interesadas en esta

tematica ya que formara parte del acervo bibliografico de la biblioteca de la UNAN

FAREM Matagalpa.
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. OBJETIVOS

Objetivo general:

Analizar los procedimientos administrativos y financieros aplicados en el

Centro de Capacitacion (CECAP) de la ciudad de Matagalpa, en el periodo 2014.

Objetivos especificos:

1. Describir la situacion administrativa y financiera del Centro de Capacitacién de
Matagalpa (CECAP).
2. Identificar los procedimientos administrativos y financieros aplicados a las

operaciones que se desarrollan en el CECAP Matagalpa.

3. Valorar los procedimientos Administrativos y Financieros en las operaciones

realizadas en el CECAP Matagalpa.

4. Proponer un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el

Centro de Capacitacion CECAP de Matagalpa.
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.  MARCO TEORICO

3.1Procedimientos Administrativos y Financieros
3.1.1 Organizacién

El término "organizacion” (del Latin Organdn, érgano elemento de un sistema
y sistema en si mismo) es practicamente utilizado en todos los ambitos (empresarial,
educativo, social, deportivo, religioso, entre otros) para referirse, por una parte, a una
entidad (por ejemplo, a una empresa, corporacion, institucién publica, organizacion
no gubernamental) y por otra, a una actividad (como la organizacion de una
empresa, un evento o simplemente de una reunién familiar); por tanto, requiere de un
concepto que pueda ser aplicado a cada uno de éstos casos por separado y/o a
ambos al mismo tiempo, con la finalidad de tener una idea cabal acerca del
significado de éste término segun el contexto en el que se utilice. (Ferrell, Hirt,

Ramos, Adiaenséns y Flores, 2004)

Aplicando el concepto a entidades, una organizacion es un conjunto de
elementos, compuesto principalmente por personas, que actlan e interactan entre
si bajo una estructura pensada y diseflada para que los recursos humanos,
financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma coordinada, ordenada y
regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines, los cuales pueden

ser de lucro o no.

Como ejemplo, tenemos aquellas entidades que por su tamafio se clasifican
en grandes, medianas, pequefias y micro empresas que Son organizaciones con
fines de lucro; en cambio, las ONG’s e instituciones publicas (pertenecientes al

Estado) son, en la mayoria de los casos, organizaciones sin fines de lucro.

3.1.1.1 Estructura organizacional
La estructura organizacional de una empresa u otro tipo de organizacion, es
un concepto fundamentalmente jerarquico de subordinacion dentro de las entidades

gue colaboran y contribuyen a servir a un objetivo comun. (Chiavenato, 2011)
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Una organizacion puede estructurarse de diferentes maneras y estilos,
dependiendo de sus objetivos, el entorno y los medios disponibles. La estructura de
una organizacion determinara los modos en los que opera en el mercado y los

objetivos que podra alcanzar.

Es por tanto la estructura organizacional de la empresa u organizacién la que
permite la asignacion expresa de responsabilidades de las diferentes funciones y

procesos a diferentes personas, departamentos o sucursales.

En las empresas la estructura organizacional se ve representada por el
organigrama, el cual es la representacion grafica de las relaciones jerarquicas
existentes en la entidad, este debe ser disefiado de manera clara para que las lineas
de mando puedan ser distinguidas facilmente y se entienda la coordinacion y
subordinacion entre las diferentes areas. En la figura 1, se presenta un modelo de
organigrama lineal que representa claramente las lineas de mando de la gerencia

general hacia los demas departamentos existentes en la empresa.

Figura 1: Organigrama lineal

Direccion
General
I | : I I |
Investigaciony Ingenieria Fabricacion Mercadotecnia Recursos Finanzasy
desarrollo humanos contabilidad

Fuente: Catacora, 1996

Estructura funcional

En una estructura funcional, la division del trabajo en una organizacién se
agrupa por las principales actividades o funciones que deben realizarse dentro de la
organizacion de ventas, marketing, recursos humanos, y asi sucesivamente. Cada
grupo funcional dentro de la organizacion esta integrado verticalmente desde la parte

inferior hasta la parte superior de la organizacion. Por ejemplo, un Vicepresidente de
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Marketing llevaria a toda la gente de marketing, agrupados en el departamento de
marketing.

Los empleados dentro de las divisiones funcionales de una organizacion
tienden a realizar un conjunto especializado de tareas, por ejemplo, el departamento
de ingenieria estaria integrado Unicamente con los ingenieros. Esto conduce a la
eficiencia operativa dentro de ese grupo. Sin embargo, también podria conducir a
una falta de comunicacion entre los grupos funcionales dentro de una organizacion,

lo que hace la organizacion lenta e inflexible.

En su conjunto, una organizaciéon funcional es mas adecuada, para un
productor de bienes y servicios estandarizados en gran volumen y bajo costo. La
coordinacion y la especializacién de las tareas se centralizan en una estructura
funcional, lo que hace producir una cantidad limitada de productos o servicios
eficientes y predecibles. Por otra parte, mejoras en la eficiencia pueden ser
realizadas en las organizaciones funcionales para integrar verticalmente sus
actividades y que asi los productos se vendan y distribuyan de forma rapida y a bajo
coste. Por ejemplo, una empresa pequefia podria empezar a hacer los componentes
qgue requiere para la produccion de sus productos en lugar de adquirirlos de una

organizaciéon externa.

Organigrama o estructura organizacional
La estructura organizacional es la forma que adopta la empresa para poder

llevar a cabo todas sus funciones. (Catacora, 1996)

Quiroga (2008) por su parte dice que: El Organigrama se define como la
representacion grafica de la estructura organizativa y deber reflejar en forma
esquematica la posicion de las unidades organicas que la componen y sus

respectivas relaciones (de autoridad, de asesoria, de coordinacion, etc.)
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Segun Garrison (2007), el propdsito de un organigrama es mostrar cOmo se
reparte la responsabilidad entre los administradores y las lineas formales de

informacion y comunicacion o cadena de mano.

Sea una pequefia, mediana o grande empresa, de hecho que todas sin
excepcion necesitan algun tipo de estructura, sobre todo si tiene empleados, este
tipo de estructura son los Organigramas los cuales pueden ser sencillos o complejos
dependiendo del tipo de empresa y la cantidad de operaciones que se efectie en la

misma.

3.1.1.2 Mision

La Mision define el negocio al que se dedica la organizacion, las necesidades
que cubren con sus productos y servicios, el mercado en el cual se desarrolla la
empresa y la imagen publica de la empresa u organizacion. La mision de la empresa

es la respuesta a la pregunta, ¢ Para qué existe la organizacién? (Chiavenato, 2011).

La mision es la razén de ser de toda organizacion, la meta que moviliza las
energias y capacidades para el cumplimiento de sus fines. Expresa el propésito y
razon de ser por la cual las organizaciones se diferencian del resto de entidades

establecidas en la comunidad.

3.1.1.3 Vision

Chiavenato (2011), argumenta que la Vision define y describe la situacion
futura que desea tener la empresa, el proposito de la visibn es guiar, controlar y
alentar a la organizacion en su conjunto para alcanzar el estado deseable de la
organizacion. La vision de la empresa es la respuesta a la pregunta, ¢ Qué queremos
que sea la organizacion en los proximos afos? Los valores corporativos es la

respuesta a la pregunta, ¢En qué creemos y cémo somos?

La vision es un conjunto de valores, es la definicion de un estado deseado

ideal que se pretende alcanzar. Es importante resaltar que la vision define las metas
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que pretendemos conseguir en el futuro. Estas metas tienen que ser realistas y
alcanzables, puesto que la propuesta de vision tiene un cardcter inspirador y

motivador.

Toda empresa independientemente de su tamafio debe concebir su misién y
visibn como un aporte para encaminar y dirigir sus acciones en el logro de sus
objetivos empresariales, a tal punto que tengan un parametro de medicién para

valorar las estrategias utilizadas en el cumplimiento de sus objetivos.

3.1.1.4 Politicas

La palabra politica proviene del griego politiké que significa “arte de gobernar
una nacién”; el diccionario sefiala que la politica es el arte con que se maneja un
asunto. A su vez, traza significa “plan para realizar un fin”. (Diccionario Real
Academia, 2013)

Las politicas son guias para orientar la accién; son criterios, lineamientos
generales a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una

y otra vez dentro de una organizacion. (Chiavenato, 2011)

Las politicas son imprescindibles para el éxito del plan de una empresa ya que
a través de ellas se logra los siguientes aspectos organizativos:
v Facilitan la delegacion de autoridad.
v" Motivan y estimulan al personal, al dejar a su libre arbitrio ciertas decisiones.
v Evitan pérdida de tiempo a los superiores, al minimizar las consultas innecesarias
gue pueden hacer sus subordinados.
v Otorgan un margen de libertad para tomar decisiones en determinadas
actividades.
Contribuyen a lograr objetivos de la empresa.
Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones.

Indican el personal como deben de actuar en sus operaciones.

AR NEENEEN

Facilitan la induccion del nuevo personal. (Chiavenato, 2011)
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Retomando lo anterior, las politicas son criterios generales de ejecucion que
auxilian el logro de objetivos y facilitan la implementacién de las estrategias,
habiendo sido establecidas en funcion de estas. En ocasiones se confunde a las
politicas con las reglas, siendo la diferencia que las reglas son mandatos precisos
que determinan la disposicion, actitud o comportamiento, que debera seguir o evitar
en situaciones especificas el personal de una empresa; de tal manera que, mientras

las reglas son estrictas, las politicas son flexibles.

3.1.1.5 Analisis del FODA

FODA (en inglés SWOT), es la sigla usada para referirse a una herramienta
analitica que le permitird trabajar con toda la informacion que posea sobre su
negocio, util para examinar sus  Fortalezas, Oportunidades, Debilidades vy

Amenazas. También se le conoce como analisis DAFO. (Chiavenato, 2011)

Este tipo de analisis representa un esfuerzo para examinar la interaccion entre
las caracteristicas particulares de su negocio y el entorno en el cual éste compite. El
analisis FODA tiene mdltiples aplicaciones y puede ser usado por todos los niveles
de la corporacién y en diferentes unidades de andlisis tales como producto, mercado,
producto-mercado, linea de productos, corporacién, empresa, division, unidad
estratégica de negocios, entre otros. Muchas de las conclusiones obtenidas como
resultado del andlisis FODA, podran serle de gran utilidad en el andlisis del mercado
y en las estrategias de mercadeo que disefie y que califiquen para ser incorporadas

en el plan de negocios.

El analisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el
exito de su negocio. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales
internas al compararlo de manera objetiva y realista con la competencia y con las

oportunidades y amenazas claves del entorno.

Este tipo de analisis es muy relevante para obtener un diagndéstico rapido de

como se desenvuelve las organizaciones, ademas de brindar una orientacion en el
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momento de plasmar los objetivos y planes de acciones, para que estos sean lo

mas cercano a la realidad de la entidad que se analiza.

Figura 2: Con el FODA se podra detectar

Fortalezas

Oportunidades

Debilidades

Amenazas

Las Fortalezas de su
empresa: los
recursos y las

destrezas que ha
adquirido su
empresa; aquello en
lo que tiene una
posicion mas
consistente que la

competencia.

Las Oportunidades en
el entorno: variables
gue estan a la vista de
todos pero que, si no
son reconocidas a
tiempo, significan la
pérdida de una ventaja

competitiva.

Las Debilidades de su
empresa: aquellos
factores en los que se
encuentra en una
posicion desfavorable
respecto de sus

competidores.

Las Amenazas en el
entorno: variables
gue ponen a prueba
la supervivencia de
su empresa y que,
reconocidas a tiempo,
pueden esquivarse o
ser convertidas en

oportunidades

Fuente: Chiavenato, 2011

Para la realizacion de esta matriz es necesario tener conocimientos de

factores internos y externos que afectan el desarrollo de la entidad en estudio.

Factores internos

Fortalezas: Son cualidades que funcionan como diferenciadores y son

ventajas con respecto a la competencia.

Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable o

desventaja frente a la competencia, recursos de los que se carece, habilidades que

no se poseen, actividades que no se desarrollan exitosamente, etc. (Chiavenato,

2011)

Al evaluar las debilidades de la organizacion, se debe tomar solo que le

impiden a la empresa seleccionar e implementar estrategias que le permitan

desarrollar su mision. Una empresa tiene una desventaja competitiva cuando no esta
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implementando estrategias que generen valor mientras otras firmas competidoras si

lo estan haciendo.

Factores externos

Aspectos sobre los cuales usted tiene algun grado de control. La parte externa
mira las oportunidades que ofrecen el mercado y las amenazas que debe enfrentar el
negocio en el mercado seleccionado. Aqui se tiene que desarrollar toda la capacidad
y habilidad para aprovechar esas oportunidades y para minimizar o anular esas

amenazas, circunstancias sobre las cuales usted tiene poco o ningun control directo.

Amenazas: Son aqguellas situaciones que provienen del entorno y que pueden
llegar a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos, favorables y
explotables, pueden convertirse en fortalezas o amenazas. (Chiavenato, 2011)

Hay que considera que las oportunidades organizacionales se encuentran en
aquellas areas que podrian generar muy altos desempefios. Las amenazas
organizacionales estan en aquellas areas donde la empresa encuentra dificultad para

alcanzar altos niveles de desempefio.

3.1.1.6 Manuales

Manual, es un documento que contiene en forma clara, descriptiva y explicita,
gue actia como instructivo de las politicas administrativas, normas y practicas
gue gobiernan el ambito operativo, con las caracteristicas y ambito de trabajo
de cada uno de los funcionarios, empleados y colaboradores de una empresa.
(Aguirre, 2005).

Por otra parte Catacora (1996), expresa que los manuales son por excelencia
los documentos organizativos y herramientas gerenciales utilizados para comunicar
los documentos contables, consiste en la organizacién logica y ordenada de los

procedimientos identificados bajo el esquema de libro actualizado.
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Toda empresa debe contar con manuales que guien el desarrollo de su
trabajo en todas las areas, permitiendo con ello el cumplimiento de los pasos y
procedimientos necesarios para lograr la eficiencia y la eficacia de sus procesos,
estos deben ser disefiados en atencion a las necesidades reales de la organizacion y
tomando en cuenta las politicas, objetivos y acciones que se propongan en la
planificacion estratégica, garantizando de manera puntual el cumplimiento de todo lo

gue se ha previsto, tanto en la parte financiera como en la parte operacional.

Importancia de los Manuales

Para Aguirre (2005), los manuales son considerados uno de los elementos
mas eficaces para la toma de decisiones en la administracién, ya que facilitan el
aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en
cada una de las unidades administrativas que conforman a la empresa,
fundamentalmente a nivel operativo o0 de ejecucion, pues son una fuente de
informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para

lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado.

La importancia de los manuales es que a través de ellos se explica de forma
detallada los procedimientos de una empresa, por medio de ellos podemos evitar
errores que suelen cometerse con la ausencia de estos. Empresas que trabajan sin
una orientacion, sin una guia descrita no pueden detectar fallas en los
procedimientos y por tanto muchas veces se presentan la duplicidad de funciones o
las cargas de responsabilidades a unos empleados y a otros no.

La principal deficiencia en las organizaciones es la ausencia de los manuales
como un instrumento administrativo y de control de operaciones, lo que muchas
veces ha llevado a que no se cumplan con las metas establecidas, o bien que no se

desarrollen los procesos eficientemente.

Objetivos de los Manuales
Catacora (1996), argumenta que los manuales se implementan para cumplir

con los siguientes objetivos:

Procedimientos Administrativos y Financieros del CECAP en el 2014 Lic. Maria Concepcion Gonzalez Garcia



25

v Presentar una visiéon de conjunto de la organizacion.

v Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa.

\

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos
niveles jerarquicos.

Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al personal.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

ASIRNERNERN

Servir como vehiculo de informacién a los proveedores de bienes, prestadores de
servicios, usuarios y clientes.

v" Identificar cada uno de los procesos contables.

En las organizaciones, los Manuales son instrumentos indispensables para
conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Con ellos se
logra la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto, permitiendo que se
determinen de forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores lo que
lleva al aumento de la eficiencia de los empleados, indicandoles lo qué deben hacer

y como deben hacerlo.

Ademas los manuales permiten la construccion de una base para el analisis
posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos

gue la organizacion utiliza en su desempefio operacional.

Ventajas y Desventajas de los Manuales
Ventajas:
Segun Vasquez (2002), se puede identificar ventajas de acuerdo a los
siguientes aspectos:
En cuanto a la organizacion:
v Delimitar el campo de accién, las funciones, atribuciones y responsabilidades de
cada unidad y puesto de trabajo.

v' Analizan la estructura y funciones de la empresa.
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Ayudan a la clasificacion y valoracion de los puestos de trabajo.
Desarrollo de la actividad con mejor nivel de efectividad.

Optimizacion del recurso humano, material y econémico.

En cuanto a los ejecutivos
Facilta el conocimiento de su é&rea de competencia, funciones 'y
responsabilidades.
Contribuye a determinar su posicion relativa dentro de la estructura.

Permite conocer las vias de mando y de relacién funcional

En cuanto al personal de operacion:
Permite un conocimiento general de la estructura de organizacion
Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y responsabilidad asignada.

Facilita la capacitacion por areas funcionales”

Desventajas

v

Se destacan como desventajas tenemos las siguientes:
Se limita la apertura en el desarrollo de las actividades evidenciandose una
rigidez en su cumplimiento,
Los gastos que ocasionan el estudio, preparacion, elaboracién y mantenimiento
general son altos, haciéndose necesario la aplicacion de un estudio costo-
beneficio que respalde su creacién y elaboracion.
Debido a la magnitud de las organizaciones y su funcionamiento dinamico, puede

ser que en poco tiempo no se ajusten a la realidad.

Es importante destacar que el hecho de poseer manuales en las entidades u

organizaciones no garantiza que las funciones se desarrollen eficientemente, se

debe de supervisar el desarrollo de las actividades para lograr la eficacia y eficiencia

gue la empresa requiere, por lo tanto la gerencia debe encaminar sus esfuerzos para

qgue se desarrollen las actividades tal y como fueron concebidas en el manual, de tal
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manera que los empleados cumplan con los pasos y procedimientos necesarios que

garanticen el cumplimiento de los objetivos y metas de la organizacion.

3.1.1.7 Tipos de Manuales

Manuales Administrativos

Segun Vasquez (2002), los manuales administrativos, estan integrados por
informacion béasica que describe los cargos que contiene la organizacién y las
funciones que deben desempefiarse en cada puesto, esto constituye una guia de
trabajo nos indica que camino debemos seguir porque detalla lo que debe hacerse y
como hacerlo; especifica las politicas de accién por las que se desenvuelven las
actividades internas, conjuntamente con las condiciones personales y profesionales,
permite que todos hable el mismo idioma, trabajen en coordinacién, es decir un solo

equipo de trabajo en busca del logro de los objetivos institucionales.

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de
desemperio y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos

trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene
informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, o que hace que sean

de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.
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Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la
orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades
administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o
de ejecucion, pues son una fuente de informacion que trata de orientar y mejorar los
esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacién de las actividades

gue se le han encomendado.

Su elaboracion depende de la informacién y las necesidades de cada
empresa, para determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se
elaboran adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos
de cualquier area componente de la organizacién, su alcance se ve limitado

Unicamente por las exigencias de la administracion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacién, en concordancia con la mision, vision y objetivos

de la direccion de la misma.

Clasificacién de los manuales administrativos

La clasificacién de los Manuales puede resumirse en Generales y Especificos,
siendo los Generales aquellos que contienen informacion de aplicacion universal
para todos los integrantes de la organizacion y Especificos los que su contenido esta

dirigido directamente hacia un area, proceso o funcion particular dentro de la misma.

Sin restar importancia a la diversidad de Manuales Administrativos que existen
dentro de las empresas, los manuales pueden ser clasificados como se muestran a
continuacion:

e De Organizacion
e De Normas y Procedimientos

e De Puestos y funciones. (Vasquez, 2002)
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Manual de organizaciéon

Es un manual que explica en forma general y condensada todos aquellos
aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos sus
integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella.
(Vasquez, 2002)

En términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, sefiala
las areas que la integran y la relacién que existe entre cada una de ellas para el logro
de los objetivos organizacionales. Su contenido es muy variado y su impacto sera el
resultado de la creatividad y vision que los responsables de su elaboracién redacten

dentro de él.

Manual de Normas y Procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la
descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y la
secuencia logica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las

rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Ayudan a facilitar la supervisién del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de
los procesos, facilitan la labor de la auditoria administrativa, la evaluacién del control

interno y su vigilancia.

Contiene un texto que sefiala las normas que se deben cumplir para la
ejecucion de las actividades que integran los procesos, se complementa con
diagramas de flujo, asi como las formas y formularios que se emplean en cada uno

de los procedimientos que se describan. (Vasquez, 2002)

El manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de

actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
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administrativa, o de dos 0 mas de ellas. Incluye ademas los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En este manual se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas,
facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente. Se elabora para cada una de las areas que integran la estructura
organizacional de la empresa, ya que elaborar uno solo en forma general

representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

Conformacién del Manual de Procedimientos
Fincowsky y Benjamin (2000), establecen los siguientes elementos para la

conformacion y disefio de un Manual de Procedimientos:

a) ldentificacion: Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

v Logotipo de la organizacion.

<

Nombre oficial de la organizacion.

<\

Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracion.

NUmero de revision (en su caso).

Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

D N N NI N

Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacién, en segundo
lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por altimo,
el numero de la forma. Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o

diagonal.

b) indice o contenido
Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman parte del

documento.
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c) Prélogo y/o introduccién
Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.

d) Objetivos de los procedimientos

Explicacion del propdésito que se pretende cumplir con los procedimientos. Los
objetivos del manual son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o
errores; facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la
evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes
conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente; reducir los costos al

aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

e) Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos
Esfera de accion que cubren los procedimientos, es decir las diferentes areas

o departamentos funcionales en que esté dividida, organizacionalmente, la entidad.

f) Responsables
Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos

en cualquiera de sus fases

g) Politicas o normas de operacion

En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accion
gue se determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de
las distintas instancias que participaban en los procedimientos. (Fincowsky y
Benjamin, 2000)

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan

las situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
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procedimientos. A continuacion se mencionan algunos lineamientos que deben

considerarse en su planteamiento:

v' Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el marco
general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en fallas.

v' Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

v" Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a los

niveles jerarquicos superiores.

h) Conceptos

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento,
las cuales, por su significado o grado de especializaciébn requieren de mayor
informacion o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario la

consulta del manual.

i) Procedimientos o descripcion de las operaciones

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, como, doéonde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los

responsables de llevarlas a cabo. (Fincowsky y Benjamin, 2000)

Cuando la descripciéon del procedimiento es general, y por lo mismo
comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo
cada operacion. Si se trata de una descripcién detallada dentro de una unidad
administrativa, tiene que indicarse el puesto responsable de cada operacion. Es
conveniente codificar las operaciones para simplificar su comprension e

identificacion, aun en los casos de varias opciones en una misma operacion.
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j) Formularios impresos

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apeéndices. En la descripcion de las
operaciones que impliguen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleando para ello numeros indicadores que permitan asociarlas en forma

concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.

k) Diagramas de Flujo

Representacion gréafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de
un procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen

(procedimiento detallado), en cada operacion descrita.

Ademas, suelen hacer mencion del equipo o recursos utilizados en cada
caso. Los diagramas representados en forma sencilla y accesible en el manual,
brinda una descripcion clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para

este efecto, es aconsejable el empleo de simbolos y/o gréficos simplificados.

) Glosario de términos

Lista de conceptos de cardcter técnico relacionados con el contenido y técnicas
de elaboracién de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para Su uso
o consulta. (Fincowsky y Benjamin, 2000)

Estos son los elementos basicos que conforman un manual de
procedimientos, son tomados en cuenta como los pasos fundamentales para
conformar el disefio del mismo, de tal manera que su disefio sea estandarizado para
presentar un modelo acorde a las necesidades de las organizaciones y que pueda
ser comparable unos con otros.

Es importante resaltar que para complementar este manual es necesario
establecer las instrucciones de trabajo que completan o detallan los procedimientos,

ya que se utilizan para documentar procesos especificos.
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Manual de puestos y funciones
Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la

descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad y
responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la

organizacién. (Chiavenato, 2011)

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi
como su relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto
dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado directa e

indirectamente y cual es su relacion con otros puestos de trabajo.

Al igual que el Manual de Normas y procedimientos también es aconsejable
elaborarlo para cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la
empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento

muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

Esta integrado por la descripcidon de cada puesto de trabajo y los perfiles
ideales para la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la

integracion de varias de ellos representan al Manual de Puestos y Funciones.

Manuales Financieros

Un manual financiero es una guia en la cual encuentras todos los procesos,
actividades, responsables de cada uno los procedimientos que implica lo financiero,
por ejemplo como debes proceder para la concesion de un crédito, para realizar

inversiones, o para desarrollar cualquier actividad contable o financiera que requiere
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una entidad. Estos manuales tratan acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado

en esta actividad.

Entre los tipos de Manuales Financieros podemos mencionar el Manual
Contable y el Manual de Control Interno

Manual Contable o Manual de contabilidad:

Trata acerca de los principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora como
fuente de referencia para todo el personal interesado en esta actividad. Este manual
puede contener aspectos tales como: estructura organica del departamento,
descripcion del sistema contable, operaciones internas del personal, manejo de

registros, control de la elaboracién de informacion financiera.

Segun Kohler (1997), un manual contable es una herramienta valiosa, a través
de éste, se permite visualizar y conocer los pasos o procedimientos encaminados a
desarrollar de manera eficiente los procesos contables; necesarios para cualquier

tipo de empresa u organizacion.

Es un instrumento de las politicas contables, normas y practicas, que
gobiernan las cuentas de una empresa comercial o de otra persona, incluyendo la

clasificacion de las cuentas.

Un manual contable o manual de la contabilidad es un instrumento de
informacion en el que se recogen, de forma secuencial y cronolégica, las
operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones del
departamento contable. La manera de archivar las facturas, la contabilizacién de
bancos, el registro de alta de inmovilizado, entre otras, de tal manera que queden
definidas para que se utilicen criterios uniformes, de forma que su comprension sea

mas clara. El manual debe asignar tareas a cada uno de los empleados de la
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organizacion, asegurando el cumplimento de las politicas internas, la fiabilidad e

integridad de la informacion financiera.

El manual contable, es disefiado por el contador, de acuerdo a las
necesidades que tenga la empresa para la cual esté prestando sus servicios
profesionales, o bien, el contador estudia y analiza dichas necesidades, las plasma
técnicamente y el personal de informatica disefia por medio de software el manual
contable, este debe ser accesible, y flexible para abastecer a las exigencias

demandantes del trabajo contable.

Kohler (1997), establece que el Manual Contable debe comprender los

siguientes puntos:

a) Organizacion contable

El departamento financiero es un soporte que apoya a las demas areas. Por
eso es importante primero definir un esquema organizativo del personal dentro del
area financiera de la empresa, pero también lo es el papel que juega el departamento
contable dentro del conjunto de la sociedad. No se debe perder de vista la
organizacién global, aunque no sea el objetivo del manual. El departamento contable
recibe multiples informaciones del resto de procesos y, a su vez, emite informaciones
utiles para el resto de una organizacion. Definir las jerarquias internas permite reducir

costes innecesarios y mejorar en eficiencia.

b) Definicién de funciones y responsabilidades

En la definiciébn de funciones, aunque parezcan obvias las tareas de cada
trabajador del departamento contable, es importante dejarlas por escrito, de forma
gue se puedan detectar puntos fuertes y débiles.

Se puede establecer un sistema de fichas individuales por trabajador en las
que se recojan los datos personales del trabajador, nivel de estudios, formacion,

areas por las que ha pasado dentro de la empresa. A continuacion, se describirian
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las funciones y tareas asignadas y una descripcion detallada de éstas. También se

deberian incluir los responsable inmediatos.

c) Sistemas de informacion

En la empresa actual la informatica es clave. Una buena organizacion de los
sistemas de informacién se traduce en una buena gestion. De cuantos mas recursos
se disponga mayor seran las variables que se puedan controlar y menores los
errores.

Es importante conocer los sistemas de informacion disponibles, hacer un
inventario de los programas informaticos o registros manuales de los que dispone
cada area de la empresa. No soOlo del departamento contable, sino también de

almacenes, departamento de tesoreria, de compras y ventas.

d) Criterios de registro

Esta parte es la razon de ser del manual. Se deben detallar los criterios
basicos de contabilizacion de las diferentes operaciones de la sociedad. EI manual
debe contener la forma de contabilizar aquellas operaciones que resultan habituales
en el dia a dia de la sociedad. (Kohler, 1997)

El nivel de desarrollo de este apartado, o de detalle, depende en gran medida
del tamafio de la empresa. Para grandes empresas un breve ejemplo de la operacion
y de los asientos puede ser suficiente, debido al alto grado de especializacion del
personal. No obstante, en una pequefia empresa, el detalle debe ser mayor a nivel
contable, e incluso contener informacion extracontable, ya que nos podemos
encontrar que, por algun motivo, el contable no se encuentra disponible y otro

trabajador debe asumir sus funciones temporalmente.

e) Vias de revision
La supervisibn en la empresa es esencial para poder minimizar errores y
permite garantizar la eficacia y la efectividad de los controles internos. La funcion de

supervision debe llevarse a cabo por personal operativa y jerarquicamente
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independiente. Esta independencia se entiende como el hecho que la misma persona
que contabiliza no sea la misma que corrige errores, sino que debe ser el superior

jerarquico el que lo haga.

Establecer criterios de supervision es igual de importante que establecer los
criterios contables. Establecer normas sobre como contabilizar si después nadie lleva
un control, lleva al personal a reducir su atencion en sus tareas y a derivar en
problemas muchos mayores. En esta parte, cabe tener en cuenta los documentos
que en el siguiente apartado se comentan como una herramienta clave de la

supervision.

f) Documentacién de sintesis

La finalidad del manual de procedimientos contables es que las cuentas
anuales reflejen la imagen fiel de la empresa en cumplimento del Plan General
Contable. Por eso es importante que determinados controles queden por escrito, de
forma que los niveles jerarquicos superiores puedan validar o darle veracidad a la
informacion, sabiendo que se han cumplido una serie de procedimientos y controles.
(Kohler,1997)

Podemos considerar, en este sentido, dos tipos de documentos: documentos
de control y de informacion financiera. Los documentos de control serian aquéllos
que permiten contrastar informacién contable con documentacién externa. Los
ejemplos clasicos de este tipo son las conciliaciones bancarias. Por otro lado,
tenemos los documentos de informacion financiera, de la que extraemos evoluciéon

de los gatos mensuales, situacion de tesoreria, estados financieros mensuales, etc.

Manual de Control Interno

COSO define el control interno como un proceso, ejecutado por la junta de
directores, la administracion principal y otro personal de la entidad, disefiado para
proveer seguridad razonable en relacion con el logro de los objetivos de la

organizacion. Tales objetivos son: eficacia y eficiencia de las operaciones;
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confiabilidad de la informacion financiera; cumplimiento de normas y obligaciones; y

salvaguarda de activos.

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos
y procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que
los registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarroll6
eficazmente y se cumplen segun las directrices marcadas por la Direccion. (Arens,
Elder y Beasley, 2007)

Los componentes del control interno segun el modelo COSO se representan

en la figura siguiente:

Figura 3: Componentes del control interno segun COSO

Fuente: Arens y otros, 2007

Estos componentes actian interrelacionados entre si, como un engranaje que
garantice el desarrollo eficiente de todas las operaciones que se realizan en la

empresa.

El Control Interno ha sido preocupacion de todas las entidades, en mayor o
menor grado, con diferentes enfoques y terminologias, lo que ha permitido que al
pasar del tiempo se hayan planteado diferentes concepciones acerca del mismo, sus

principios y elementos que se deben conocer e instrumentar en las organizaciones
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con el fin de salvaguardar los recursos de la entidad, alcanzar la eficacia y eficiencia
de las operaciones para garantizar la fiabilidad de la informacion financiera y el

cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

El sistema de control interno es un conjunto de areas funcionales en una
empresa y de acciones especializadas en la comunicacién y el control en el interior
de la empresa. El sistema de gestion por intermedio de las actividades, afecta a
todas las partes de la empresa a través del flujo de efectivo. La efectividad de una
empresa se establece en la relacion entre la salida de los productos o servicios y la
entrada de los recursos necesarios para su produccion. (Arens y otros, 2007)

El manual de control interno (Procedimientos) es un elemento del Sistema de
Control Interno, el cual es un documento detallado e integral que contiene, en forma
ordenada y sistemética, instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o
actividades que realizan en una entidad, en todas sus areas, secciones,

departamentos, servicios, entre otras.

Es un documento que contiene en forma ordenada y sistematizada las
instrucciones e informacion sobre politicas, funciones, sistemas, procedimientos

y actividades que se desarrollan en una entidad.

3.1.2 Procedimientos Administrativos

Son un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronoldgica que
precisan la forma sistematica de hacer determinado trabajo de rutina. (Chiavenato,
2011)

Es un plan o meta de trabajo que establece una sucesion cronologia de
operaciones relacionadas entre si, que tiene como propésito la realizacién de una
actividad o tarea especifica dentro de un dmbito predeterminado de aplicacién para

lo obtencién de un resultado concreto.
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El procedimiento determina de manera especifica y detallada, el como se
realizan las actividades de transformacibn de insumos en productos. En
consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las personas, tareas,
recursos y flujos de informacién que se emplean en el desarrollo del trabajo

administrativo.

Los procedimientos administrativos sirven para:

v Uniformar y controlar el cumplimiento de las funciones de la empresa

v Delimitar las actividades, responsabilidades y funciones

v' Aumentan la eficiencia de los empleados ya que indican lo que se debe hacer
y cOmo se debe hacer

v" Son una fuente de informacién, pues muestran la organizacion de la empresa.

v Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidades.

v" Reducen costos al incrementar la eficiencia. (Chiavenato, 2011)

3.1.2.1 Control

Segun la Real Academia de la Lengua, control (Del fr. contrble), se define
como la comprobacién, inspeccion, fiscalizacion e intervencién de un determinado
proceso. (RAE, 2014)

Por otra parte, Chiavenato (2011), expone que el control es una funcién
administrativa; es la fase del proceso administrativo que mide y evalta el desempefio
y toma la accién correctiva cuando se necesita. De este modo, el control es un

proceso esencialmente regulador.

La funcion gerencial de control es la medicidén y la correccion del desempefio
fin de asegurar que se estan cumpliendo los objetivos de la empresa y los para
lograrlos. Es una funcién de todo administrador, desde el presidente hasta el

supervisor.
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En las empresas los administradores desean tener un sistema adecuado y
eficaz de controles que los ayude a estar seguros de que los acontecimientos
responden a los planes. En ocasiones no se comprende que los controles utilizados

deben disefiarse para la tarea y la persona especifica a las que se supone serviran.

Aunque el proceso y los principios fundamentales del control son universales,
el sistema real requiere de un disefio especial. Desde luego que si se quiere que los
controles funcionen deben disefiarse para cada caso particular. En resumen, deben
estar hechos a la medida de los planes y de los puestos, de los administradores y
sus personalidades y las necesidades de eficiencia y eficacia.

Los controles también deben reflejar la estructura de la organizacion. Al medio
principal para aclarar los roles de las personas en una empresa, la organizacional
muestra de quién es la responsabilidad de la ejecucién de y de cualquier desviacién
de los mismos. Por lo tanto, mientras mayor sea el con que se disefien los controles
para que reflejen el lugar en la organizacién recae la responsabilidad de la accion,

mejor permitiran a los gerentes desviaciones de los planes.

3.1.2.2 Supervisidn

La Supervisién es una actividad técnica y especializada que tiene como fin
fundamental utilizar racionalmente los factores que hacen posible la realizacion de
los procesos de trabajo y que mediante su gestion puede contribuir al éxito de la

empresa.

En los procesos administrativos de toda organizacion siempre esta presente el
supervisor’ como pieza clave, ya que este es el que pone en practica la observacion,
correccion, y fortalecimiento de los procesos que debe ejecutar cada una de las

personas que estén bajo su supervision. (Chiavenato, 2011)

Esta supervision, esta identificada en los manuales de procesos que deberia

tener toda empresa bien conformada. Ya que estos son los que le dan orden a todo
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lo que se realiza en cada punto en especifico, dandole de esta manera direccion,
cantidad de colaboradores, responsabilidades por persona y lineamientos de como

se realizan o ejercen ciertos procesos.

La supervision es ejercida por los administradores que tienen la
responsabilidad de lograr el maximo rendimiento posible de la fuerza de trabajo de
los empleados y funcionarios dentro de la organizacién. Con las supervision, las
empresas logran mejorar la productividad de los empleados, desarrollando el uso
optico de los recursos porque se logra el monitoreo de las actitudes de los
subordinados para contribuir a mejorar las condiciones laborales.

Cuando el supervisor funciona como es debido, su papel puede resumirse o
generalizarse en dos categorias o clases de responsabilidades extremadamente
amplias que, en su funcion real, son simplemente facetas diferentes de una misma
actividad; no puede ejercer una sin la otra. Estas facetas son seguir los principios de

la supervision y aplicar los métodos o técnicas de la supervision.

No hay labor méas importante, dificil y exigente que la supervision del trabajo
ajeno. Una buena supervisién reclama mas conocimientos, habilidad, sentido comun
y prevision que casi cualquier otra clase de trabajo. El individuo sélo puede llegar a
ser buen supervisor a través de la dedicacion a su trabajo y de la experiencia
adquirida por medio de programas formales de adiestramiento y de la practica y del

desemperio de su trabajo.

3.1.2.3 Autorizacién

Segun la Real Academia de la Lengua Espafiola, autorizacion es la accion y
efecto de autorizar. Dar o reconocer a alguien facultad o derecho para hacer algo.
(RAE, 2014)

El proceso de autorizacion se utiliza en las empresas en las que el

procedimiento de trabajo estandar exige la autorizacion de un personal calificado
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(gerente, administrador, supervisor) designado para aprobar ciertos documentos o

procesos, en el transcurso normal de operaciones de la organizacion.

La autorizacion es uno de los procedimientos administrativos importantes
dentro de los manuales, para realizarla se debe obtener informacién que sirva de
base para evaluar la eficiencia del sistema en el cumplimiento de sus labores
especificas, una vez identificado cada uno de los procesos y procedimientos que
intervienen en la operacion, se da el visto bueno para el desarrollo del mismo

mediante la autorizacion de la funcién a desarrollar, o que se esta desarrollando.

3.1.2.5 Flujogramas

La elaboracién de diagramas de flujos es importante para entender mejor el
procedimiento que se describe. Se incluyen en el manual de procedimientos para
que en forma facil proporcionen una descripcién del conjunto de las operaciones o
las unidades organicas o puestos que intervienen en el procedimiento. En los
procedimientos que integran el Manual debera existir congruencia entre la parte
narrativa y los diagramas de flujo, es decir, que una actividad se vea reflejada en
ambos apartados.

Segun Catacora (1996), el Flujograma es una herramienta y técnica para la

presentacion de los procedimientos en forma gréafica.

Los flujogramas permiten representar graficamente el encadenamiento de las
operaciones administrativas y contables, precisando qué documentos basicos se
utilizan, de qué servicios emanan y quiénes son los que los realizan. Permite
registrar el flujo de informacion desde una fuente original de entrada, a través de una
serie de etapas de procesamiento, hasta alguna condicion de salida o un informe
para la direcciébn. También, a través del diagrama de flujos, es posible mostrar la
separacién de deberes, autorizaciones, aprobaciones y verificaciones internas que

tienen lugar dentro del sistema.
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Existen dos normas de simbolos para la diagramacién de diagramas de flujos:

Simbolos de la norma la American Society of Mechanical Engineers
(ASME) quienes desarrollaron los signos convencionales; a pesar de amplia
aceptacion que ha tenido esta simbologia, en el trabajo de diagramacion
administrativa es limitada, porque no ha surgido algin simbolo convencional que

satisfaga mejor todas las necesidades. (Hernandez, 2007)

Figura 4: Simbologia ASME

DIAGRAMAS DE FLUJO CON

— Operacion O

Control D

— Transporte |:>

Almacenamiento  \/

— Demora D
Combinados
AN

SIMBOLOS ASME
« ACTIVIDADES NOMBRE DE INFORMACION
DIAGRAMA ESPECIFICA

Diagrama de flujo
de Operaciones

Operaciones,
controles, tiempo de
cada una, materiales
que entran

Diagrama de flujo
de Proceso

Todas las
actividades, tiempo
de cada actividad y
total, distancias
recorridas

Diagrama de flujo
de Recorrido

Todas las
actividades, tiempo
de cada actividad y
total, distancias
recorridas, lugar de
la actividad

Fuente: Hernandez, 2007

Simbolos de la norma La American National Standard Institute (ANSI),
quienes desarrollaron la simbologia para que sea empleada en el procedimiento
electronico de datos con el propésito de representar los flujos de informacion, de la
cual se han adoptado ampliamente algunos simbolos para la elaboracion de los
diagramas de flujo dentro del trabajo de diagramacién administrativa (Hernandez,
2007)
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A continuacion se muestra en la figura 5, la simbologia que se utiliza para la

diagramacion de los procesos segun ANSI, el cual tiene mayor aceptacién en las

organizaciones que requieren representar graficamente sus procedimientos

Figura 5: Simbologia ANSI

Simbologia ANSI
Simbolo Significado iPara que se utiliza?
Inicio / Fin Indica el inicio y el final del

diagrama de flujo

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacién o
actividad relativas a un
procedimiento.

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,

Documento se genere o salga del
procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de

datos

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacion
dentro de un archivo.

Indica un punto dentro del flujo en

Si/No
Decisién que son posibles varios caminos
Si/No alternativos.
Simbolo Significado ¢Para que se utiliza?

Lineas de flujo

Conecta los simbolos sefalando el
orden en que se deben realizar
las distintas operaciones,

e
O

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pégina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

U

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra  pagina.
Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Fuente: Hernandez, 2007

La aplicacién de una u otra norma, o bien de su combinacion, dependera de la

necesidad que deber ser satisfecha al momento de desarrollar el trabajo de

diagramacion administrativa, decision que debe tomar el analista, o el jefe.

En el contexto del andlisis administrativo o de la gestiébn de organizaciones

publicas y privadas, los diagramas de flujo o flujogramas, son representaciones

graficas que emplean simbolos para representar

las etapas 0 pasos de un

proceso, la secuencia logica en que estas realizan, y la interaccion o relacion

de coordinacion entre los encargados de llevarlas a cabo.
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La expresion de los procesos/procedimientos en un diagrama de flujo
genera valor agregado para la institucion, pues la representacién grafica de
los mismos permite que sean analizados por los que tienen a su cargo su
realizacion y ademas por otros actores interesados; quienes podran aportar

nuevas ideas para cambiarlos y mejorarlos

3.1.3 Procedimientos Financieros o Contables

Catacora (1996), define los procedimientos contables, como todos aquellos
procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las
transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Segun Catacora (1996), los procedimientos contables sirven para:
e Dejar evidencia escrita acerca de lo que realizan los empleados
e Analizar el trabajo realizado los empleados y las mejoras correspondientes
e Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion y

los registros que respaldan la gestion de la organizacion

Dentro del ciclo de operaciones de la empresa, se definen los procedimientos
contables, como todos aquellos procesos, secuencia de pasos e instructivos que se
utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza una empresa
en los libros de contabilidad. Desde el punto de vista del analisis, se pueden
establecer procedimientos contables, para el manejo de cada uno de los grupos

generales de cuentas de los estados financieros

Algunos ejemplos de procedimientos contables, son los siguientes:
v" Ventas de mercancias o servicios

v" Cobro de facturas

v' Adquisicién de inversiones

v' Registro de estimaciones contables (Fowler, 2008)
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Realizar y llevar a cabo un inventario de todos aquellos procedimientos que
pueden asimilarse como procedimientos contables, permite conocer en profundidad
todas las posibles operaciones que pueden afectar los estados financieros. Cuando
se esta realizando el analisis de todos los procesos llevados a cabo por la empresa,
es sumamente importante determinar e identificar todos aquellos clasificados como
procedimientos contables. Este primer paso del andlisis ayudara a determinar e
identificar en cuales de ellos un error pudiera tener mayor impacto sobre los estados

financieros que otro.

De acuerdo con Finney & Miller (1997), expresa que los procedimientos
contables son:

- Cuentas

- Débitos y créditos

- Cargos y créditos a las cuentas

- Cuentas de activos

- Cuentas de pasivo y capital

- Resumen del funcionamiento de los débitos y créditos

- Registros de las operaciones

- Cuentas por cobrar y por pagar

- El diario y el mayor

- Pases al mayor

- Determinacion de los saldos de las cuentas

- La balanza de comprobacion

Es importante conocer cuales son los procedimientos contables en una
empresa de servicios, ya que de ello dependera la veracidad de los resultados
financieros de las empresas. El funcionario responsable de realizar los
procedimientos contables debera tener los conocimientos suficientes y necesarios
para realizar el registro y contabilizaciones de las diferentes operaciones contables lo
que permitird la calidad de la informacion suministradas en las distintas areas de la

empresa.
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3.1.3.1 Documentos soportes
Documentos primarios y secundarios de la Contabilidad

Los documentos comerciales son todos los comprobantes extendidos por
escrito en los que se deja constancia de las operaciones que se realizan en la
actividad mercantil, de acuerdo con los usos y costumbres generalizadas y las
disposiciones de la ley. Estos son de vital importancia para mantener un apropiado

control de todas las acciones que se realizan en una compariia o empresa.

Los documentos contables son los soportes de contabilidad que sirven de
base para registrar las operaciones comerciales de una empresa. Se elaboran en
original y tantas copias como las necesidades de la empresa lo exijan. Como es
l6gico también estdn organizados en carpetas contenedoras segun el tipo y
concepto, para un facil acceso a la informacién, en ellas se aplica el filtro del periodo
de trabajo, estableciendo una selecciéon de documentos cuya fecha de expedicion

esté dentro de ese periodo.

Documentos Primarios: Los documentos primarios son aquellos donde se
registran en primera instancia los fendmenos ocurridos con apreciacion de sus
caracteristicas cuantitativas y cualitativas en el lugar donde ocurren y en la fecha que
se originan. Estos documentos deben utilizarse sin limitacion alguna, ya que tienen
gran importancia para fines de comprobacién, es decir una anotacion por escrito es
mucho mejor que cualquier recuerdo guardado en la memoria. (Lara F. y Lara R.,
2010)

Algunos documentos primarios deben prepararse por duplicado y en algunos
casos con mas copias, porque una misma informacion tiene utilidad para varios fines
que atafien a distintas personas. Asi mismo en conveniente que estos documentos
deban numerarse, ya que facilitan la labor de registro y ayuda en las tareas de

control interno.
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Entre los documentos primarios tenemos:
¢ Recibo oficial de Caja
e Factura
e Comprobante de pago
e Comprobante de caja chica
e Reporte de recepcion de bodega
e Vale de salida de Bodega
¢ Planilla de Pago
e Comprobantes de Diario
¢ Nota de Debito
¢ Nota de Crédito (Lara F.y LaraR., 2010)

En todas las empresas grandes o pequefias debe considerarse el uso de la
mayoria de los documentos primarios descritos anteriormente, ya que les permitira el
control y registro de sus operaciones comerciales y de igual manera les disminuira
posibles errores de registro de sus operaciones econémicas y por tanto la

presentacion real de su situacion econémica.

Los documentos primarios son aquellos donde se registran los hechos y
fendmenos econdémicos ocurridos con sus caracteristicas cualitativas y cuantitativas

en el lugar y fecha en que ocurren y se originan.

Los documentos primarios son muy importantes en la Contabilidad. Del
cuidado, veracidad, exactitud, oportunidad y técnica con que se elaboren; depende
gue todo el proceso de registro de los hechos econémicos ofrezca una informacion
gue suministren los elementos de juicio para la aceptada planificacion y direccién de

las tareas econdmicas.

Documentos o registros secundarios: La funcion de estos registros en
recoger la informacion que suministran los documentos primarios en una forma

ordenada, clasificando los datos en las distintas etapas del proceso contable. Estos
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documentos pueden también considerarse como documentos de clasificacion o
resumen, ya sea total o parcialmente en las distintas etapas del periodo contable.
Recoge agrupados, ordenados y clasificados los datos que suministran los

documentos primarios.

Entre los documentos secundarios tenemos:
e Reqgistros de ingresos
e Registros de Gastos
e Registro de Depreciacién

e Registro de Comprobante de Diario. (Lara F. y Lara R., 2010)

3.1.3.2 Contabilizacion de operaciones

El ciclo contable es el proceso ordenado y sistematico de los diferentes
registros contables, inicia con la documentacién fuente y el registro de las
transacciones en los libros diarios contables hasta la preparacién de los estados
financieros que serviran de base a los diferentes usuarios para la toma de
decisiones.

La siguiente figura muestra el ciclo contable para el registro o contabilizacion

de operaciones de una organizacion,

Figura 6: Ciclo Contable

Libros Diario y Estados
Mayor Financieros

Documento Balanza de
Fuente Comprobacion

Fuente: (Lara F. y Lara R., 2010)
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La documentacién fuente constituye la justificacion de las transacciones
realizadas por la empresa y el elemento esencial para el registro contable; es decir,
son una prueba integrada y verificable por parte de terceras personas. (Lara F. y
Lara R., 2010)

Todas las compras de bienes y servicios que constan registradas en la
contabilidad, deberan estar respaldadas con los correspondientes comprobantes de
venta y documentos de importacion de ser el caso, emitidos por los vendedores o
proveedores; debiendo constar en los archivos de la empresa, constituyente en
forma cronoldgica, secuencial y numérica. Asi mismo, todos los gastos y, en general,
los ingresos y egresos relacionados con las actividades comerciales que desarrollen,
deben estar respaldados por los respectivos recibos, comprobantes de depdésitos,
ordenes de pago y deméas documentos necesarios. La finalidad de esta exigencia es
de asegurar una adecuada y veraz relacion entre el resultado obtenido al final de un

ejercicio econdémico y los movimientos realizados durante el mismo.

Libro Diario

El Libro Diario es el primer registro contable principal que sirve para anotar en
orden cronoldgico de fechas las operaciones que ocurren en la empresa, en base a
la documentacion fuente. Para el registro de las transacciones se requiere el criterio
por parte del profesional contable, de tal manera que la informacion que se refleja

sea apropiada.

Libro Mayor

El Libro Mayor es el segundo registro contable principal, presenta todas las
cuentas y movimientos que constan en el libro diario, permite conocer los diferentes
registros de las cuentas contables, asi como el saldo de cada una de ellas. La
informacion que se requiere para la mayorizacion consta en el libro diario, y consiste
en trasladar los valores de cada cuenta respetando su ubicacién, es decir los valores

gue constan en la columna del debe del libro diario pasaran al debe del libro mayor,
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los valores que constan en la columna del haber del libro diario pasaran al haber de
la cuenta mayor. (Lara F. y Lara R., 2010)

Los libros contables Diario y Mayor son la base para el registro de la
contabilidad, son la guia para la elaboracion de los informes financieros y es donde
se anotan ordenadamente todas las transacciones comerciales que se han llevado a
cabo en la organizacién, para efectos de llevar un orden cronoldgico y actualizado de

todos los efectos contables que posee la entidad.

Tanto los libros Diario, Mayor y Auxiliares, deberan llevarse atendiendo a las

siguientes reglas:

v El orden y las fechas de las operaciones no podran ser alterados en los
respectivos asientos.

v" No se pueden dejar espacios en blanco en el cuerpo de los asiento o a
continuacion de ellos.

v’ Esta prohibido poner asientos al margen o hacer interlineaciones, raspaduras o
enmiendas

v Los asientos no podran ser borrados en todo o en parte. Cualquier error u omision
contenido, se salvara en un asiento distinto, en la fecha que se notare la falla.

v Los libros deben mantenerse integros, sin alteraciones de la encuadernacion,

foliatura o mutilacion alguna.

Balanza de Comprobacién

La Balanza de Comprobacion es un registro interno, que presenta en forma
agrupada todas las cuentas a nivel de mayor con los movimientos totales del debe,
haber y el saldo respectivo, permite entre otros principios contables, verificar el
cumplimiento de la partida doble. La informacién de la balanza de comprobacion
permite al contador realizar un andlisis detallado de las cuentas y verificar que los

saldos sean correctos, razonables y confiables. (Lara F. y Lara R., 2010)
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En ningun caso reemplaza los estados financieros y tampoco se debe
confundir con el balance general, éste es el Ultimo estado financiero que se presenta
a diferentes usuarios. La balanza de comprobacion ajustada muestra al final del
ejercicio econdmico los saldos de las cuentas debidamente ajustadas, lo cual permite
presentar la situacion financiera y econdmica de la empresa con cifras reales. El
balance de comprobacién ajustado se lo prepara cuando todas las cuentas han sido
modificadas o0 corregidas mediante asientos de ajuste y los saldos sirven para

elaborar los estados financieros.

Estados Financieros

Los Estados Financieros son los documentos que debe preparar la empresa al
terminar el ejercicio contable, con el fin de conocer la situacién financiera y los
resultados econdmicos obtenidos en sus actividades a lo largo del periodo. (Lara F. 'y
Lara R., 2010)

Los estados financieros basicos son: Balance General, Estado de Resultados

y Estado de Flujo de Efectivo.

Balance General. Es el informe que refleja la relacion que guardan los bienes
y derechos de una entidad econdmica respecto a sus obligaciones con terceros y de

la inversion de los socios.

Estado de Resultados o Estado de Pérdidas y Ganancias. Es el reporte
gue muestra la rentabilidad de una entidad lucrativa, en el entendido de que todas las
organizaciones mercantiles tienen como objetivo primordial obtener ganancias o
utilidades, por lo que realizan toda una serie de operaciones que invierten en

recursos para llevarlas a cabo.

Estado de Flujo de Efectivo. Informe cuyo objetivo primordial es mostrar las

fuentes u origenes de recursos que obtiene la organizacion lucrativa, asi como las
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aplicaciones o inversiones que efectia de dichos recursos durante un periodo

especifico. (Lara F. y Lara R., 2010)

De manera general los estados financieros o estados contables, informes
financieros o cuentas anuales, son informes importantes que utilizan las instituciones
para dar a conocer la situacion economica y financiera y los cambios que
experimenta la misma a una fecha o periodo determinado. Esta informacion resulta
atil para la Administracion, los gestores, las instituciones reguladoras y otros tipos de
interesados como los accionistas, acreedores 0 propietarios, que tienen alguna
incidencia dentro del negocio y por lo cual la organizacion debe rendirles cuentas y

presentarles la informacidén en el momento oportuno que sea requerida.

3.1.4 Sistemas Contables

Un sistema contable, son todos aquellos elementos de informacion contable y
financiera que se relacionan entre si, con el fin de apoyar la toma de decisiones
gerenciales de una empresa, de manera eficiente y oportuna; pero esta informacion
debe ser analizada, clasificada, registrada (Libros correspondientes: Diario, mayor,
Auxiliares, etc.) y resumida (Estados financieros), para que pueda llegar a un sin
namero de usuarios finales que se vinculan con el negocio, desde los inversionistas

o duefios del negocio, hasta los clientes y el gobierno.

Por lo tanto, el sistema contable, debe ajustarse plenamente a las
necesidades de la empresa, considerando, el giro del negocio y su estrategia
competitiva, que permita estandarizar procesos, definir estructuras de costos y por
ende, presentar una informacion contable estandarizada que facilite su
interpretacion, una eficiente toma de decisiones y que pueda procesarse para

realizar los diferentes analisis financieros del negocio.

Segun Horngren, Harrison y Bamber (2003), un sistema de informacion
contable es la combinacion del personal, registro y procedimientos que utilizan las

empresas para sus datos financieros.
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La necesidad de llevar un adecuado control de las operaciones Yy
transacciones financieras asi como la de obtener y analizar informacién y emprender

alguna accion basada en su interpretacion.

Por lo tanto el establecer un buen sistema en las organizaciones llega a influir
positivamente en los resultados de la gestion empresarial, por eso hoy en dia los
sistemas contables son una herramienta necesaria en el ambito contable sin un
disefio o bien un procedimiento establecido los procesos vendrian hacer mas
complejos. Debemos destacar que la creacion de los sistemas contables debe ser
bien estructurada y disefiada para que sea capaz de clasificar todas las acciones

econdémicas que implica una empresa.

Independientemente del sistema contable que cualquiera empresa utilice se

debe ejecutar tres pasos:

1. Registro de la actividad financiera: en una empresa se lleva a cabo todo
tipo de transacciones que se puede expresar en términos monetarios y que se

debe registrar en los libros de contabilidad

2. Clasificacion de la informacién: un registro completo de todas las
actividades comerciales implica comdnmente un gran volumen de datos,
demasiados grandes y diversos para que pueda ser util a las personas
encargadas de tomar decisiones por lo tanto, la informacion debe ser

clasificada en grupos o categorias

3. Resumen de la informacién: para que la informacion contable sea utilizada
por quienes toman decisiones, esta debe ser resumida. (Horngren y otros,
2003)

Es importante destacar que todo sistema contable sigue ese modelo bésico,

con lo cual recoge los datos suficientes y necesarios para la creacion y el
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procesamiento de la informacion contable, de tal forma que sea util, comprensible,

pertinente y confiable.

3.1.4.1 Tipos de Sistemas Contables
Los sistemas de informacioén financiera, llamados también sistemas contables,

pueden llevarse de dos maneras: Manual y Computarizado.

Sistema Manual
Para Horngren y otros (2003), un sistema manual es aquel el cual es llevado
exclusivamente en formatos manuales y llenado los registros y libros completamente

a mano utilizando boligrafos o lapiceros.

Si bien es cierto que los sistemas manuales requieren mucho tiempo para el
procesamiento de la informacion, de cierta manera ofrecen algunos beneficios como
lo son, la facilidad de revisar y realizar cambios sencillos y de manejar fisicamente
cada libro. Las empresas llevan muchos libros por separado por cada cuenta
haciendo esto el trabajo mucho mas complejo pero necesario porque de igual forma

asegura la exactitud y validez de la informacion financiera.

Sistemas Computarizados

La contabilidad computarizada, por el contrario, es una herramienta que
consiste en la aplicacién de procedimientos tecnolégicos de la computacion y los
diferentes paquetes contables, para realizar las actividades contables, desde el punto
de vista del registro es de una forma sistematica y automatizada, de las operaciones
y demas hechos contables que suceden dentro de la organizacion. (Horngren y
otros, 2003)

Llevar registro de manera computarizada ofrece beneficios para el
procesamiento de informacion de manera mas rapida, facilitando la verificaciéon de

los totales calculados, en este sistema los errores son menos frecuentes si se utiliza
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bien, permite la facilidad de guardar informacién por muchos afios sin necesidad de
tener muchos papeles de trabajo, haciendo el trabajo méas préctico.

3.1.4.2 Elementos del Sistema Contable
Estos elementos o componentes son:
a) Catélogo de Cuentas y su instructivo
b) Documentos y justificantes de operaciones
c) Libros contables
d) Control Interno
e) Manual de Procedimientos (Lara F. y Lara R. 2010)

Todo sistema contable esta constituido de elementos o componentes que de
forma estructurada permiten realizar la labor de contabilizacion de las operaciones

que se realizan en la organizacion

Catélogo de cuentas y su instructivo

El catdlogo de cuentas es el plan de cuentas que sirve para el registro
clasificacion y aplicacion de las operaciones a las actividades correspondientes.
También un catalogo de cuentas es un listado es una lista ordenada de cuentas o
sea, un listado de las mismas, que en un momento determinado son la requeridas
para el control de operaciones de una entidad quedando sujeta, por ende a una

sujeta actualizacion.

El Instructivo es una guia contabilizadora que se establece y en el que se
consultan y verifican las cuentas que deben afectarse al registrar una operacion. Es
un documento de gran utilidad para el registro de las operaciones y el manejo de las
cuentas en listadas en el catadlogo de cuentas. (Narvaez, S. y Narvaez, R., 2007)

El catalogo de cuentas es un listado de las cuentas codificadas que utiliza la
empresa para registrar sus operaciones de forma ordenada y segun sea su origen,

se actualizando a medida que resulte conveniente de tal forma que pueda ser
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adaptado a la empresa aumentando o disminuyendo las cuentas cuando sea
necesario, por su parte el instructivo de cuentas presenta una descripcion de cada
una de las cuentas que componen el catalogo, brindando informacién precisa del uso
y movimiento de cada una de ellas, de tal manera que puedan ser utilizadas

siguiendo las instrucciones que fueron detalladas.

Documentos y justificantes de operaciones

Todos los movimientos de valores han de quedar justificados para poder ser
objeto de normal contabilizacién. Los justificantes son los documentos que amparan
y dan razon de los hechos administrativos, sirviendo de descargo a los
consignatarios y agentes por las operaciones a las que han intervenido, entregando o
recibiendo los valores patrimoniales, contrayendo obligaciones, cancelando

derechos. (Narvéez, S.y Narvéez, R., 2007)

Cada una de las operaciones que se realicen y permanezcan a la empresa
debe de quedar justificado con sus debidos soportes segun convenga estos
documentos sirven de evidencia al momento de una auditoria o para que el
propietario verifiqgue las operaciones que se estan realizado en su institucion ademas
de que los justificantes hace que la informacion sea mas confiable y sirve de

respaldo al contador ante cualquier circunstancia.

Libros Contables

Los libros contables, conocidos también como libros de contabilidad, son
registros o documentos que deben llevar obligatoria o voluntariamente los
comerciantes y en los cuales se registran en forma sintética las operaciones
mercantiles que realizan durante un periodo de tiempo determinado. (Narvaez, S. y
Narvaez, R., 2007)

Estos libros son para reflejar con orden y claridad la recopilacion de los

hechos contables, han de tener un aspecto y disposicion adecuados con objeto de
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que la recogida de datos numéricos y conceptos explicativos en ellos sean lo méas
facil posible.

Control interno

La estructura del control interno incluye todas las medidas por una
organizacion para protegerse contra errores, desperdicios y fraude; para asegurar la
confiabilidad de la informacion contable para promover el cumplimiento de las
politicas de la gerencia y evaluar el nivel del desempefio de todas las divisiones de la
compafiia. En pocas palabras el control interno tiene como fin garantizar que toda la
organizacion opere de acuerdo con lo planificado. (Arens y otros, 2009)

El Control Interno es la base donde descansan las actividades y operaciones
contables de una empresa, es decir, que las actividades de produccion, distribucion,

financiamiento, administracién, entre otras son regidas por el control interno.

Manual de procedimientos

Segun Chiavenato (2011), es un manual que documenta la tecnologia que se
utiliza dentro de una area, departamento, direccidn gerencia u organizacién en este
manual se debe contestar las preguntas sobre lo que hace (politicas) y como hacen

(procedimientos).

El manual de procedimientos hace constar las politicas y los procedimientos
qgue la empresa aplica para el funcionamiento y desempefio del trabajo en las areas

establecidas para cada trabajador.

3.1.4.3 Marco de Referencia Contable

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA)
Los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA), son
conceptos basicos que establecen la delimitacion e identificacion del ente

econdémico, las bases de cuantificacion de las operaciones y la presentacion de la
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informacion econdmica y financiera de la empresa a través de los Estados

Financieros. (Romero, 2011)

Los principios de contabilidad generalmente  aceptados  son
convencionalismos, reglas y procedimientos necesarios que definen las practicas de
contabilidad aceptadas a una época particular o en un momento dado. No incluye
solamente amplias guias de aplicacion general, sino que también practicas y

procedimientos detallados.

Normas Internacionales de Contabilidad

Son un conjunto de normas o leyes que establecen la informacién que deben
presentarse en los estados financiero y la forma en que esa informacién debe
aparecer, en dichos estados. Las NIC no son leyes fisicas o naturales que esperaban
su descubrimiento, sino mas bien normas que el hombre a sus experiencias
comerciales, ha considerado de importancia en la presentacién de la informacion
financiera. (IASB, 2001)

Estas normas son aplicadas para la presentacion de estados financieros de
las empresas que no tienen obligacion publica de rendir cuentas, son estandares de
comparacion a nivel mundial, esta norma se utiliza con una terminologia de las
empresas con animo de lucro y con entidades sin animo de lucro que pueden

modificar utilidades en ciertas partidas o cambiar los propios estados financieros.

Normas Internacionales de Informacion Financieras para las PYMES

Segun el IASB (2009), la NIIF para las PYMES es una norma separada que
pretende que se aplique a los estados financieros con propositos de informacion
general y otros tipos de informacion financiera de entidades que en muchos paises
son conocidas por diferentes nombre como pequeifas y medianas entidades

(PYMES), entidades privadas y entidades sin obligacién publica de rendir cuentas.
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Las NIIF para las PYMES son un resumen de las NIIF Completas, estas son
importantes por varias razones ya que facilita la lectura y andlisis de Estados
Financieros que se produzcan, porque se emiten bajo los mismos lineamientos. La
utilizacion de las NIIF para Pymes como marco de referencia, asegura la calidad de
la informacion, orientan el registro contable hacia el registro de la informacién que
tenga incidencia o pueda tener sobre la situacion financiera de una empresa, sin

importar el caracter fiscal (impuesto o legal) que pueda tener dicha partida.

3.1.4.4 Marco Fiscal
El Marco Fiscal de un pais esta compuesto por varias leyes y un cédigo que
tienen la finalidad de normar los sectores que contribuyen a las recaudaciones

realizadas por la Tesoreria de la Republica.

Para todas las empresas representa la obligacion de pagar impuestos por las
ganancias obtenidas en un determinado periodo. Este marco estad sustentado por
una Ley de cardcter obligatorio de cumplimiento, reglamentado y apoyado en los

diferentes cédigos.

En lo que a los aspectos contables se refiere, las transacciones comerciales
de las empresa estd regida y normada por la Ley N° 822, Ley de Concertacion
Tributaria y la Ley 562 N° Codigo Tributario de Nicaragua, en las cuales se
establecen procedimientos, sanciones, beneficios y obligaciones que deben cumplir
todas las entidades que realizan algun tipo de actividad comercial licita dentro del
pais.

Existen dos regimenes de inscripcion de los contribuyentes que realizan actos

de negocios en el pais. El Régimen de Cuota Fija y el de Registros Contables.

El Régimen de Cuota Fija es de estimacion administrativa y comprende el
pago de IR e IVA mediante una cuota fija mensual, segun el acuerdo administrativo
022-2003 y 17-2006. Estan sujetas a este régimen todas las personas naturales

cuyos ingresos brutos anuales por ventas de bienes y/o prestacion de servicios no
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superen los C$ 480,000.00, o bien posean inventario al costo de la mercaderia
propia 0 en consignacion menor o igual a C$ 200,000.00. (Ley N° 822, 2012)

El Régimen de Retenedor, Toda persona natural o juridica que obtenga
ingresos brutos mensuales mayores a los establecidos en el Régimen Especial de
Cuota Fija estardn obligados a llevar registros contables y declarar sus ingresos

mensuales en el formato estipulado para su declaracion.

Los principales impuestos del sistema tributario nicaragiiense, contenidos en
la Ley 822 Ley de Concertacién Tributaria, son:
1. Impuesto Sobre la Renta.
2. Impuesto al Valor Agregado.

3. Impuesto Selectivo al Consumo. (Ley N° 822. 2012)

Es muy importante conocer a que régimen de pago de impuestos fiscales esta
inscrita la entidad para efectos de conocer el procedimiento de pago de los mismos,
conocer las obligaciones que debe cumplir, los plazos, formas de pago y las
sanciones a que estuviera sujeta. Tanto la declaracion como el pago deben ser
tomados en cuenta al momento de disefiar e implementar el Manual de
Procedimientos, para determinar que procesos en la entidad activan y ocasionan el

pago de impuestos fiscales y reconocer la importancia de su documentacion.
3.1.5 Operaciones contables

Todo hecho susceptible de incidir en el patrimonio debe ser contabilizado v,
por lo tanto, debe tener su correspondiente justificante, no sélo porque el contable lo
necesita para conocer la operacion que se ha producido sino porque, ademas, la Ley

exige que existan y que se conserven, posteriores al cierre del ejercicio econdémico.

Se refiere a todas las operaciones y transacciones que registran la

Contabilidad en un periodo determinado, regularmente el del afio calendario o
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ejercicio econémico, desde la apertura de libros hasta la preparacion y elaboracion
de Estados Financieros. (Lara F. y Lara R., 2010)

Las operaciones contables no son mas que los registros en los comprobantes
y libros de contabilidad, mediante la anotacion de los registros en las cuentas

contables.

Cuenta

Segun Lara F. y Lara R. (2010), la cuenta es el nombre que se utiliza para
registrar, en forma ordenada, las operaciones que diariamente realiza una empresa.
Es el registro de valores homogéneos relativos a una persona o cosa, bajo un titulo

apropiado, que facilita la interpretacion de las operaciones en los libros.

Cuenta es un término usado en contabilidad para designar derechos, bienes,
obligaciones y resultados; en ella se hacen registros sistematicos que permiten la

interpretacion de las operaciones de un ente econémico.

Partes de una cuenta.

v Titulo o nombre.

v Fecha.

v Descripcién: corresponde al detalle o concepto por el cual se esta registrando.

v' Debe: columna de la izquierda donde se anotan los valores que se debitan o
cargan y constituyen un aumento (débito).

v' Haber: columna de la derecha donde se registran los valores que se acreditan
0 abonan y constituyen una disminucion (crédito).

v Saldo: lo constituye la diferencia entre el debe y el haber y puede ser: Saldo
deudor: cuando los débitos son mayores que los créditos. Saldo acreedor: si la

suma de los créditos es mayor a la de los débitos. (Lara F. y Lara R. 2010)

Para contabilizar las operaciones de una entidad es necesario hacer uso de

las diferentes cuentas establecidas para llevar el control de las operaciones que se
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realizan a diario en la organizacion, en estas cuentas se registran los movimientos a
diario ya sea mediante un cargo (debito) o un abono (crédito), con lo cual se

establece el balance de las operaciones realizadas.

3.1.5.1 Operaciones de Compras
Compras

Con el concepto de compra se hace referencia a la accion de obtener o
adquirir, a cambio de un precio determinado, un producto o un servicio. Pero también
se considera “compra” el objeto adquirido, una vez consumado el acto de
adquisicién. Podemos decir que el hecho de que se produzca una compra también
presume la existencia de otra parte, que es la que recibe el precio pactado por la
prestacion, es decir, quien realiza la venta. Resulta obvio que cada parte necesita de
la existencia de la otra para cumplir su funcion, lo que se plasma en la conocida

expresion “compra-venta”. (Lara F. y Lara R., 2010)

Las compras pueden ser realizadas al contado y al crédito. Cuando se compra
de contado representa una salida de efectivo por los bienes y servicios adquiridos;
cuando se compra al crédito representa una cuenta por pagar a un proveedor de

bienes y servicios.

Todas las operaciones de compra deben estar debidamente respaldadas por
el Comprobante de Pago que permitira utilizarlo como soporte de la contabilidad, ya
sea para comprobar el registro o que sirva como medio de pago por la obligacion
contraida. Todas las compras deben estar debidamente registradas en los libros
contables, sin este requisito no tiene validez la presentacion y declaracién de

impuestos por la actividad comercial que desarrolla la organizacion.

Las empresas suelen contar con un Departamento de Compras, que se
responsabiliza de adquirir todo lo necesario para que la empresa opere con

normalidad. Debe tomar decisiones en funcion del precio, la calidad y la
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funcionalidad, y deber& almacenar lo que compre para luego proveerlo al area que lo

necesite.

3.1.5.2 Operaciones de Ventas
Ventas

Cuando hablamos de ventas, generalmente nos referimos al ambito comercial,
y podriamos definirlo simplemente como el intercambio de un bien o servicio por una

determinada cantidad de dinero. (Lara F. y Lara R., 2010)

Las operaciones de ventas también pueden realizarse en dos vias, de contado
y de crédito. Cuando se vende de contado se registra un ingreso de efectivo contra la
entrega de un bien o servicio, en cambio cuando se vende de crédito, se registra una

cuenta por cobrar a clientes.

Es importante resaltar que en todo organismo, las operaciones de ventas
deben estar respaldadas por la documentacién soporte que justifique la salida de la
mercancia o del servicio prestado y por el cual se recibe el ingreso. Esta
documentacion sera la garante de los procedimientos contables que se realicen por
la operacion, la que se incluye en las anotaciones de los libros diario y mayor, y
finalmente el respaldo para la elaboracion de la informacion financiera presentada a

los diferentes usuarios de la contabilidad.

Las empresas suelen contar con un Departamento de Ventas, que se
responsabiliza de realizar las actividades de facturacion y entrega del bien o servicio
vendido en el curso normal de la entidad. Llevar un registro de las unidades vendidas

y presentar un informe de los ingresos que se recibieron en el periodo de operacion.

3.1.5.3 Operaciones de Pagos

El pago es un modo de extinguir obligaciones a través del cumplimiento
efectivo de una prestacion debida. El sujeto activo es quien realiza el pago: puede
ser el propio deudor o un tercero (quien paga en nombre y representacion del
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deudor). El sujeto pasivo, en cambio, es quien recibe el pago (el acreedor o su
representante legal). EI pago siempre debe coincidir con el contenido de la

obligacion. (Catacora, 1996)

Las Cuentas por Pagar surgen por operaciones de compra de bienes
materiales, servicios recibidos, gastos incurridos y adquisicion de activos fijos o
contratacion de inversiones en proceso. Si son pagaderas a menor de doce meses
se registran como Cuentas por Pagar a Corto Plazo y si su vencimiento es a mas de

doce meses, en Cuentas por Pagar a Largo plazo. (Lara F. y Lara P., 2010)

Las empresas mantienen un control estricto del vencimiento de sus pagos, a
fin de cumplir con sus obligaciones segun las programaciones establecidas. Los
pagos pueden ser de factura de bienes y servicios del mes corriente o vencido. Un
servicio puede ser cancelado al momento de recibirse, dias después, e incluso
meses, es aqui donde se establece una obligacion por pagar cuando se ha recibido

el bien y servicio y existe un compromiso de pago tiempo después.

La programacion del pago se hace mediante una concentracion de
informacion obtenida de las facturas segun su vencimiento, con la informacion
contenida en ella del bien o servicio recibido, la decision del pago se hace mediante
las politicas y normas que implanta la empresa, esto puede organizarse ya sea por
fecha de remisién de mercancias o por el importe de la factura tomando en cuenta el

convenio que se establecié en la orden de compra con respecto a la forma de pago.

Muchas empresas llevan registros auxiliares de proveedores, acreedores y
cuentas por pagar con lo cual controlan minuciosamente los montos que adeudan y
las fechas de vencimiento de los mismos, garantizando de esta manera una
programacion efectiva de pago gue evite cargos innecesarios por no pagar en tiempo

y forma lo adeudado.
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3.1.5.4 Operaciones de Cobros

Un cobro es una actividad de la empresa que produce una entrada de dinero.
Esta operacidon se da cuando se cancela un crédito que hayamos concedido
mediante una entrada de dinero. También puede haber cobros por otros motivos, por
cobro de préstamos concedidos o por la venta de un bien distinto de la mercancia o
servicio que la empresa ofrece. (Lara F. y Lara R., 2010)

Cuentas por Cobrar a Clientes
Representa la ascendencia de las ventas de servicios pendientes de cobrar a

los clientes, menos la provision para cuentas incobrables.

Esta cuenta debe figurar en el Activo circulante, por su facil conversion de los
documentos en dinero efectivo, su valor se recupera rapidamente debido a que su

vencimiento por lo regular es corto. Lara F.E. (2000)

Ventas a Crédito y Cuentas por Cobrar
Las ventas a crédito en cuenta abierta aumentan las cuentas por ¢ obrar,
cantidades que los clientes deben a la compafiia por la entrega de bienes o la

prestacion de un servicio.

En contabilidad el término clientes designa a aquellas personas fisicas o
juridicas que compran bienes y servicios que habitualmente son objeto de venta o
prestacion por parte de la empresa. Mientras que deudores son aguellas personas
gue adquieren bienes o servicios distintos a los que normalmente proporciona la

empresa, por lo que no tienen la condicién estricta de clientes. (Catacora, 1996)

Es sumamente importante esta distincion entre clientes y deudores, puesto
que el origen de estos derechos de cobro es diferente. Los primeros estan
estrechamente ligados a los ingresos ordinarios por las operaciones de la empresa y

los segundos a ingresos ajenos a la organizacion.
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Las cuentas por cobrar registran los aumentos y las disminuciones derivados
de la venta de conceptos distintos a mercancias o prestacion de servicios, Unica y
exclusivamente a crédito a favor de la empresa. Por lo tanto se dice que esta cuenta
presenta el derecho (exigible) que tiene la entidad de exigir a los suscriptores de los
titulos de crédito el pago de su adeudo derivado de venta de conceptos diferentes de
las mercancias o la prestacion de servicios a crédito; es decir, presenta un beneficio

futuro fundadamente esperado.

Las empresas en su mayoria llevan un registro auxiliar de las cuentas por
cobrar con el proposito de llevar un control de los derechos de cobro que estan
préximos a vencerse, estableciendo politicas de cobro que llevaran a buen término la
cancelacion de la factura pendiente y recibir el ingreso en el momento establecido.
La empresa establece procedimientos para realizar la gestién de cobro, garantizando

con ello las entradas de efectivo necesario para mantener su liquidez.

3.1.5.5 Activo Fijo o Activo no circulante

Segun Lara (2000); este grupo esta formado por todos aquellos bienes y
derechos propiedad de la empresa que tiene cierta permanencia o fijeza y se han
adquirido con el propésito de usarlos y no de venderlos; naturalmente que cuando se
encuentren en malas condiciones o no presten un servicio efectivo, si pueden

venderse o cambiarse.

Los principales bienes y derechos que forman el Activo Fijo, son:
Terrenos

Edificios

Mobiliario y equipo de oficina

Equipo de computo electronico

Equipo de entrega o de reparto

Depésitos en garantia

SR N N N N RN

Acciones y valores.
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Las cuentas por cobrar —Clientes, Documentos por cobrar y Deudores diversos-
deben considerarse como un Activo Fijo cuando su vencimiento sea en un plazo

mayor de un afio 0 mas, a partir de la fecha del Balance.

La calidad de una adecuada gestibn en el manejo de los activos de una
empresa es muy importante, ya que si se tiene el conocimiento general de su
situacion se pueden tomar decisiones de mantenimiento, cambio o reposicion en un
tiempo adecuado de los activos con que cuenta la empresa, que pueda permitirle
principalmente a las empresas de servicio sacarle el mejor provecho a sus bienes y

por ende obtener mejores resultados productivos y econémicos.

Es también importante que los directivos de la empresa conozcan en detalle
con que cuentan, en qué estado estan y que bien es el que le proporciona mayores
ganancias. De ahi la necesidad de mantener un buen control y detalle de todos los

activos con que se cuenta.

3.1.6 Control Interno
3.1.6.1 Modelo de control interno

Marco General de Control Interno
El control interno no tiene el mismo significado para las personas, esto puede
dificultar su comprension dentro de una organizacion. Resulta importante establecer

un marco que permita obtener una definicion coman.

El control interno es un proceso llevado a cabo por las personas de una
organizacion, disefiado con el fin de proporcionar un grado de seguridad "razonable"
para la consecucion de sus objetivos, dentro de las siguientes categorias:

¢ Eficiencia y eficacia de operacion.
e Fiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.
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El grado de seguridad razonable lo brinda los componentes del control interno,
estos son el cuerpo del sistema y existen por las funciones que desarrollan cada uno
de ellos. (Coopers & Lybrand, 2008)

El Marco General de Control Interno nos brinda una guia para asegurar que
las empresas tengan un entendimiento claro del control, de la importancia de su
implementacion y de los conceptos relevantes que contiene para asegurar que los
procedimientos puedan alcanzar las metas y objetivos que han sido planteados,
brindando seguridad a la empresa en cuanto a la calidad de la informacion y el

cumplimiento con las regulaciones legales que le competen.

Control interno basado en COSO

En cuanto al INFORME COSO (por sus siglas en inglés COMMITTEE OF
SPONSORING ORGANIZATIONS) que es resultado de un grupo de trabajo
integrado por la Comision Treadway con el objetivo de definir un nuevo marco
conceptual de control interno capaz de integrar las diversas definiciones y conceptos

gue se utilizan sobre este tema.

Este estudio ha tenido gran aceptacion y difusion en los medios financieros y
en los consejos de administracion de las organizaciones, resaltando la necesidad de
que los administradores y altos directores presten atencién al Control Interno, tal
como COSO lo define, enfatizando la necesidad de los comités de auditoria y de una
calificada auditoria interna y externa, recalcando la necesidad de que el control
interno forme parte de los diferentes procesos y no de mecanismos burocraticos.
(Coopers & Lybrand, 2008)

Aunque el sistema de control interno debe ser intrinseco a la administracion de
la entidad y busca que ésta sea mas flexible y competitiva en el mercado, se
producen ciertas limitaciones inherentes que impiden que el sistema como tal sea
100% confiable y donde cabe un pequefio porcentaje de incertidumbre, por esta

razon se hace necesario un estudio adecuado de los riesgos internos y externos con
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el fin de que el control provea una seguridad razonable para la categoria a la cual fue
disefiado.

El Modelo COSO ha sido disefiado para ejercer el control absoluto en una
institucion, para poderlo disefiar se basaron en el Marco General de Control Interno y
materializa un nuevo marco conceptual del Control Interno, el cual es capaz de
integrar las diversas definiciones y conceptos, para lograr que las organizaciones
publicas o privadas, la auditoria interna o externa y los diferentes usuarios de la
informacion financiera, cuenten con un marco conceptual comdn y una vision
integradora que satisfaga las demandas de control en cualquier entidad o sector

involucrado.

3.1.6.3 Control interno en las operaciones de ingresos
El ciclo de ingresos de una empresa, incluye todas aquellas funciones que se
requieren llevar a cabo para cambiar por efectivo, con los clientes, sus productos o

servicios.

Estas funciones incluyen la toma de pedidos de los clientes, el embarque de
los productos terminados, el uso por los clientes de los servicios que presta la
empresa, mantener y cobrarlas cuentas por cobrar a clientes y recibir de éstos el

efectivo. (Arens y otros, 2009)

A todo el nivel de operaciones de la empresa, el control interno debe ser
evaluado en base a los objetivos planteados en 4 categorias principales:

a) De autorizacion

b) De procesamiento y clasificacion de transacciones

c) De verificacion y evaluacion

d) De salvaguarda fisica.
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En virtud de que el ciclo de ingresos es el ciclo en que el control fisico y el
derecho de propiedad sobre los recursos se venden, la determinacion del costo de

ventas es una funcién contable que puede identificarse con el ciclo de ingresos.

Por ser tan importante este rubro para la liqguidez de la empresa, el manual de
control interno debe contener procedimientos que garanticen la salvaguarda de los
activos contra robos, fraudes y malversaciones. Algunos controles que pueden

mencionarse para los ingresos son, entre otros:

a) Arqueos sorpresivos de caja

b) Conciliaciones bancarias

c) Aprobaciones de crédito a clientes

d) Verificaciones de los limites de crédito
e) Cobranza efectiva

f) Revision de las facturas de venta

g) Control fisico de inventarios

3.1.6.4 Control interno en las operaciones de egresos

El ciclo de Egresos se dedica a la adquisicion de los recursos para el
cumplimiento de los fines de la organizacién, pueden ser activos o costos y/o gastos.
Las diferencias de tiempo que existen entre el recibo de recursos los desembolsos,
las cuentas por pagar comerciales y pasivos acumulados, también son afectados por

este ciclo. (Arens y otros, 2009)

En el ciclo de egresos las irregularidades que suelen ser cometidas a este
concepto, en muchos de los casos se ejecutan haciendo uso de la colusion, para

lograr vulnerar el sistema de control interno.

Las erogaciones indebidas abordan los siguientes casos:

a) Listando en el registro de egresos de caja,
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b) Cheques con conceptos diferentes a los que realmente corresponde el
pago, esto es, falseando la naturaleza del egreso.

c) Gastos personales se confunden con los de la empresa.

d) Apropiarse de descuentos y comisiones

e) Alternaciones en la suma total de la némina

f) Apropiandose de efectivo o cheques no reclamados por los empleados.

Los egresos en las empresas deben ser controlados de manera eficiente, ya
gue constituyen las salidas de efectivo que el organismo incurre para los diferentes
objetivos de operacion que desarrolla, el control interno debe ser una fuente de
fortaleza que permita que no exista desvios de fondos ni malversaciones que afecten

el curso normal de operaciones de la entidad.

Dentro de los controles internos aplicados a los egresos y a los ingresos en
toda entidad, se debe considerar:

a) Segregacion de funciones

b) Rotacién de puestos

c) Restriccion de acceso a areas de riesgo

d) Incrementar los niveles de seguridad

e) Desarrollo de politicas y procedimientos administrativos y contables

3.1.7 Procedimiento o metodologia para la elaboracion de manuales

Herrera (2007), argumenta que para la elaboracion de los Manuales
Administrativos no existen reglas universales, ni metodologias pre-establecidas,
solamente existen lineamientos l6gicos para su conformacion, los cuales pueden

integrarse de la siguiente forma:

v' Recopilacién de informacion

v Interpretacion y disefio de la informacion
v' Elaboracion del manual

v' Aprobacion y actualizacién del manual
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Recopilacion de informacion

La recopilacion de informacion dependera de las condiciones especificas del
manual que se quiera elaborar, por lo que en esta etapa es necesario tener presente
el objetivo general y los objetivos especificos del Manual, definir a quienes estara
dirigido, los términos que seran utilizados dentro de él y todos aquellos aspectos
técnicos que se adecuen a las caracteristicas particulares del documento. (Herrera,
2007)

La informacién debe recopilarse con el apoyo del personal de toda la
organizacién, obviamente para la elaboracibn de Manuales de tipo general, la
informacion debe ser recopilada con ayuda de las altas autoridades, mientras que
para la elaboracién de los Manuales especificos la informacion debe ser recopilada

directamente de los responsables de los procesos y las funciones objeto de estudio.

La informacion puede ser recopilada a través de entrevistas directas con el
personal, cuestionarios y por medio de la observacion directa, es recomendable
utilizar las tres técnicas e interrelacionar la informacion resultante en cada una de

ellas.

Interpretacion y disefio de la informacién
La etapa de interpretacion y disefio de la informacién, no es mas que darle
forma a la informacion recopilada bajo lineamientos técnicos y el criterio del personal

encargado de elaborarlos.

Interpretar la informacién significa analizar en todos los datos recopilados, su
importancia y aporte al disefio del Manual, probablemente mucha de la informacion
no sera necesario incluirla dentro del documento por considerar que no agrega
ningun valor para los usuarios directos, pero también se puede determinar que aun
hacen falta algunos otros datos y que es necesario realizar una segunda etapa de

recopilacion de informacion. (Herrera, 2007)
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Es en esta etapa en donde se confrontan los resultados de la informacion
recopilada verbalmente contra la informacién que proviene de las respuestas a los

cuestionarios y de lo observado durante la primera etapa.

La depuracién y complemento de informaciébn es muy importante para no
elaborar documentos administrativos que se alejen de la realidad, por lo que toda la
informacion al momento de ser disefiada es importante que sea revisada por los

entrevistados y aprobada por los funcionarios superiores de cada uno de ellos.

El disefio del Manual es darle forma a la informacion para crear un borrador
qgue permita visualizar claramente el contenido del documento y realizar los ajustes

necesarios para su mejor comprension.

Elaboracion del manual

La elaboracion del Manual es la etapa mas sencilla pero laboriosa de la
metodologia, su finalidad es la creacién del documento final bajo lineamientos claros
y homogéneos, utilizando para ello un lenguaje sencillo que logre la comprensién y la
adecuada aplicacion de los usuarios directos del documento y de todos los niveles
jerarquicos de la organizacion. Debe evitarse el uso de tecnicismos exagerados a
menos de que se trate de un manual especifico para una tarea de tipo técnico.
(Herrera, 2007)

Dentro de la elaboracién del manual es importante incluir las conclusiones y

recomendaciones que ayuden a facilitar la interpretacion del contenido del mismo.

Aprobacion y actualizacion del manual
La etapa de aprobacion de los Manuales independientemente a su objetivo
particular es de suma importancia para la adecuada utilizacién de los mismos y para

el fomento de dicha cultura dentro de la organizacion en general.
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El 6rgano encargado de la aprobacion de los Manuales puede ser el Gerente
General, el Jefe de la dependencia, un departamento y/o comité especifico para el
efecto, etc. No importa quién o quienes lo aprueben lo importante es que se haga por
medio de un mecanismo formal, ya que solamente de esa forma los Manuales seran
consultados y respetados por todos los integrantes de la organizacion. (Herrera,
2007)

Si los manuales no son aprobados y puestos en vigencia formalmente, su
elaboracion serd un trabajo innecesario, que incluye costos y esfuerzos bastante
altos.

Toda modificacion y/o ampliacion al contenido del Manual debe realizarse por
medio de los encargados de la elaboracion y disefio de los mismos, y a su vez ser
aprobados por el érgano competente para que tenga la validez y el respaldo
necesario. Cualquier modificacion que se realice por separado y que no se
comunique formalmente puede considerarse invalida y los responsables de llevar a
cabo las actividades dentro de la organizacion podran hacer caso omiso a las

mismas.
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V. PREGUNTAS DIRECTRICES

1. ¢Cudl es la situacion administrativa financiera del Centro de Capacitacion
CECAP, de la ciudad de Matagalpa en el periodo 20147

2. ¢Cudles son los procedimientos administrativos financieros aplicado a las

operaciones que se realizan en el CECAP?

3. ¢COmo se valoran los procedimientos administrativos financieros en las

operaciones que se realizan en el CECAP?

4. ¢Cuales seran los procedimientos que requiere el Manual de Procedimientos

administrativo-financiero para el CECAP?

5. ¢COmo se disefia de un Manual de Procedimientos Administrativos
Financieros en el desarrollo de las operaciones en el Centro de Capacitacion

de Matagalpa?
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V. DISENO METODOLOGICO

Enfoque de la Investigacion

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

procedimientos para llegar a los resultados obtenidos.

Hernandez, Fernandez y Baptista (2010) argumentan que el proceso
cuantitativo, parte de una idea, que va acotandose y, una vez delimitada, se derivan
objetivos y preguntas de investigacion, se revisa la literatura y se construye un marco
0 una perspectiva teorica. De las preguntas se establecen hipotesis y determinan
variables; se desarrolla un plan para probarlas (disefio); se miden las variables en un
determinado contexto; se establece una serie de conclusiones respecto de la(s)

hipotesis.

De igual manera para obtener los resultados de la investigacion se utilizd
técnicas cualitativas para la recoleccion de datos sin medicibn numérica, con
preguntas de contenido y forma abierta, de tal manera que se pudo describir y
analizar las conductas colectivas e individuales de los funcionarios tal cual las
expresaron, estas opiniones sirvieron para interpretar los procedimientos
administrativos financieros que se utilizan en el CECAP y compararlos con los
estandares de control que los modelos ofrecen, con el propdsito de analizar y evaluar

la eficacia del sistema en la ejecucion de sus actividades.

Segun McMillan y Schumacher (2005), la investigacién cualitativa es el sondeo
con el que los investigadores recopilan los datos en situaciones reales por

interaccion con personas seleccionadas en su propio entorno.
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Tipo de Investigacion

Esta investigacion es de tipo Descriptiva, por cuanto se describen los
procedimientos administrativos y financieros que inciden en la efectividad de las
operaciones del Centro, y se explica la incidencia que tienen en la operaciones del

mismo.

Es descriptiva porque se examind el fendmeno que esta ocurriendo en su
entorno real, es decir, el analisis de la eficiencia del control interno en el desarrollo de
las funciones que cada uno de los empleados realiza relacionado con sus funciones,
tomando en consideracion la realidad de los hechos para presentar una

interpretacion correcta de los mismos.

Segun Tamayo y Tamayo (2003), la investigacion descriptiva comprende la
descripcion, registro, analisis e interpretacion de la naturaleza actual y la
composicién o procesos de los fenomenos. El enfoque se hace sobre conclusiones
dominantes o0 sobre como una persona, grupo o cosa se conduce o funciona en el

presente.

De acuerdo al propoésito de la investigacion y la naturaleza de la problemética
determinada, el presente estudio es calificado como Estudio de Caso; que basado en
un marco sobre administracion financiera, control interno y procedimientos
administrativos y financieros, se evalla la eficiencia de las operaciones comerciales

del Centro de Capacitacion, que lo convierte en un caso.

Un estudio de caso examina un sistema definido, o un caso en detalle a lo
largo del tiempo, empleando multiples fuentes de datos encontradas en el entorno.
(McMillan y Schumacher, 2005)

Se requiere investigar una unidad especifica de un universo poblacional para
determinar un diagnostico de la situacion objeto de estudio, para luego presentar las

recomendaciones mas adecuadas para la solucion del problema investigativo con el
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sustento determinado en el marco teérico. Se estudié intensivamente una situacion
Gnica: la situacidn administrativa y financiera de la empresa, esto permitio

comprender a profundidad lo estudiado.

Esta investigacion es de corte transversal porque esta enmarcado en un
periodo de tiempo, durante el cual se evaluaron los procedimientos administrativos y
financieros del CECAP para determinar el grado de eficiencia que esta brindando a la
empresa; el proceso investigativo se llevé a cabo durante el afio 2014, describiendo
la situacion en el momento dado, es decir se estudidé la problematica de esta

situacién en un tiempo determinado.

Las investigaciones basada en los disefios transversales implican la
recoleccion de datos en un solo corte en el tiempo, es decir en un periodo dado.
(Hernandez, y otros, 2010)

Poblacién y Muestra
Una poblacién es un grupo de elementos o casos, ya sean individuos, objetos
0 acontecimientos que se ajustan a criterios especificaos y para los que pretendemos

generalizar los resultados de la investigacion (McMillan y Schumacher, 2005)

La poblacién de esta investigacion esta representada como un todo el CECAP
de Matagalpa y sus diferentes areas donde se coordinan y ejecutan sus operaciones,
donde existen un total de 14 trabajadores de los cuales 7 son miembros de la Junta
Directiva y 7 son del area administrativa. De igual manera se toma como poblacion
la documentacién soporte y registros contables consultados en el afio 2014, de las
cuales existe un archivo o carpeta por cada mes, la informacion corresponde, entre
otros: proyeccion de ingresos y egresos, comprobantes de diario, comprobantes de

pago, manuales, estados financieros y registros auxiliares.

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

muestreo intencionado.
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El muestreo intencionado, se le da igualmente el nombre de sesgado, consiste
en seleccionar los elementos que a juicio del investigador son representativos, lo cual
exige al investigador un conocimiento previo de la poblacién que se investiga para
poder determinar cuales son las categorias o0 elementos que se puedan considerar

como tipo representativo del fenémeno que se estudia. (Tamayo y Tamayo, 2003)

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

la direccion y supervision de estas operaciones.

Segun Tamayo y Tamayo (2003), muestra es una porcion representativa de la
poblacion, que permite generalizar los resultados de una investigacion. Es la
conformacién de unidades dentro de un subconjunto que tiene por finalidad integrar
las observaciones (sujetos, objetos, situaciones, instituciones u organizaciéon o

fendémenos), como parte de una poblacion

La muestra seleccionada en esta investigacion esta representada por 1
miembro de la Comisiébn Econdémica y los dos funcionarios del area administrativa,
los que son el elemento clave porque ahi es donde descansa el proceso de
coordinacion y control en la ejecucion de las operaciones de todas las areas de la
empresa. En cuanto a la documentacion se tom6 como muestra la informacién

financiera con sus soportes que fue procesada y archivada en el afio 2014.

Variables
Una variable expresa las caracteristicas, propiedades, atributos de objetos y
fendbmenos que se estudian y que ésta varian de un sujeto u objeto a otro, varian en

el mismo sujeto u objeto (Tamayo y Tamayo. 2003).
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Segun Hernandez y otros (2006), una variable es una propiedad que puede
variar (adquirir diversos valores) y cuya variacion es susceptible de ser medida.

La Unica variable medida en esta investigacion fue los Procedimientos

Administrativos y Financieros

En el anexo 1 se presenta la Operacionalizacion de las Variables y los
indicadores que permitieron la elaboracion de los instrumentos de recoleccion de la

informacién que sustentan los resultados de la investigacion realizada.

Métodos y Técnicas para recabar informacion

Método: es un procedimiento general para lograr de una manera precisa el
objetivo de la investigacion. De ahi, que la metodologia en la investigacion presenta
los métodos y técnicas para realizar la investigacion (Tamayo y Tamayo, 2003).

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

uso del Método empirico.

El método empirico consiste en la recoleccion de datos, en los cuales a base
de teorias se derive una conclusién cientifica, empirico significa algo que ha surgido
de la experiencia directa con las cosas; su fundamento radica en la percepcion

directa del objeto de investigacion y del problema. (Méndez, 2009)

Igualmente el método utilizado en esta investigacion es el Método Deductivo,

porque se parte de lo general a lo particular.

El conocimiento deductivo permite que las verdades particulares contenidas
en las verdades universales se vuelvan explicitas. Esto es, que a partir de
situaciones generales se lleguen a identificar explicaciones particulares contenidas

explicitamente en la situacion general. Asi de la teoria general acerca de un
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fendmeno o situacion, se explican los hechos o situaciones particulares. (Méndez,
2009)

En el marco de referencia tedrico se presentan los datos generales y de
informacion tedrica los procedimientos administrativos y financieros, los procesos
contables, la documentacion soporte y el control interno aplicable; métodos y
técnicas de evaluacion que han sido aceptados como validos en las diferentes
teorias expuestas, para luego aplicarlos a los casos individuales, es decir las
diferentes areas del CECAP donde se desarrollan operaciones contables, financieras
y administrativos, comprobandose de esta forma su validez.

En cuanto al procesamiento de la informacién, resultados y discusion, se
distingue la utilizacion del Método Analitico-Sintético, porque descompone y distingue
los elementos que constituyen los procedimientos administrativos y financieros de
forma general, para luego revisar ordenadamente cada uno por separado Yy
finalmente se procede reconstruir un todo, a partir de los elementos estudiados por el

analisis.

Andlisis y sintesis son procesos que permiten conocer la realidad, la
explicacion a un hecho o fendbmeno no puede aceptarse como verdad si no se ha
conocido como tal. El conocimiento de la realidad puede obtenerse a partir de la
identificacion de las partes que conforman el todo (analisis) o como resultado de ir
aumentando el conocimiento de la realidad, iniciando con los elementos més simples
y faciles de conocer para ascender poco a poco, gradualmente, al conocimiento de lo

mas complejo, esto es la sintesis. (Méndez, 2009)

La aplicacion de este método llevd a descubrir los distintos elementos que
componen la naturaleza o esencia de la probleméatica investigada, las causas y los
efectos que describen la situacion real sobre los procedimientos administrativos y
financiero que se llevan cabo en el centro. Primeramente se describié el problema y

se sustentd en base a teorias modernas y actualizadas sobre procedimientos
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administrativos-financieros, operaciones contables y control interno, para luego
sintetizarlos en el CECAP, de esta manera garantizar el maximo de seguridad en
todas las transacciones y operaciones que realiza, especificamente relacionadas con

el giro del negocio.

Técnicas e Instrumentos

Técnica: Es el conjunto de instrumentos y medios a través de los cual se
efectda 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, 2003)

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.

* Orientar la obtencién de conocimientos.

Para la recoleccion de datos se utilizaron las técnicas:

Revision documental:

Es una técnica de revision y de registro de documentos que fundamentan el
propoésito de la investigacion y permite el desarrollo del marco tedrico y/o conceptual
y aborda todo paradigma investigativo (cuantitativo, cualitativo y/o multimétodo) por

cuanto hace aportes al marco teérico y/o conceptual. (Méndez, 2009)

Procedimientos Administrativos y Financieros del CECAP en el 2014 Lic. Maria Concepcion Gonzalez Garcia



86

Es muy utilizada para obtener y organizar los datos de los libros, tesis,
manuales, documentos y toda fuente bibliografica necesaria para documentar el

marco teorico.

Entrevistas:

La entrevista es una técnica de recopilacion de informacion mediante una
conversacion profesional, con la que ademas de adquirirse informacion acerca de lo
gue se investiga, tiene importancia desde el punto de vista educativo; los resultados
a lograr en la mision dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre el

investigador y los participantes en la misma. (Méndez, 2009)

Con esta técnica se pudo obtener datos y evidencias de parte del personal de
la organizacion en correspondencia a las funciones que realizan cada uno de ellos,
para determinar como se desarrollan las actividades y el control de la ejecucién de

proyectos y validar la existencia del control interno dentro de la empresa.

Estas entrevistas fueron aplicadas a los miembros de la Comisién Econdmica,
al Administrador y a la Contadora del CECAP, todas se estructuraron para recibir
respuestas abiertas a las preguntas formuladas, incluyendo su opinién personal, si la

hubiera.

El personal del CECAP, estd compuesto por 7 trabajadores. Se estructuré una
Guia de Revision Documental compuesta por 31 item, la cual fue aplicada 8 veces,
cuyo objetivo fue verificar si la empresa contaba con los documentos soportes de su

funcionamiento administrativo y financiero de sus operaciéon. (Anexo 2)

Se estructurdé una entrevista al Administrador compuesta de 38 preguntas
relacionadas con la organizacién, procedimientos administrativos, operaciones y
control de los actividades que se realizan en el CECAP, con el fin de verificar los
controles internos que tienen establecido en el proceso de ejecucion de sus

operaciones que realizaron el periodo 2014. (Anexo 3)
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Finalmente, se presenta una entrevista a la Contadora compuesta por 10
preguntas con la finalidad de obtener datos sobre la estructura de la informacion
contable, el seguimiento del control interno y la documentacién soporte de los gastos

operativos. (Anexo 4)

Procedimientos

Esta investigacion estuvo enfocada en recolectar informacion referente a los
procedimientos administrativos y financieros que se realizan en el control de las
operaciones del CECAP, con el fin de construir un perfil que reflejara la importancia
de la sistematizacion de estos procedimientos para el cumplimiento de sus objetivos

organizacionales.

En este estudio se utilizaron entrevistas, guia de observacion y guia de
revision documental, para recoger informacién sobre el desarrollo de los procesos y
procedimientos en las operaciones contables en el CECAP. Los instrumentos fueron
derivados de los indicadores obtenidos en la Operacionalizacion de las Variables,
mismos que fueron aplicados durante el afio 2014. (Anexo 1)

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

realizé6 mediante:

a) Andlisis documental de las fuentes bibliograficas

b) Conocimiento y evaluaciéon de la problematica mediante la aplicacion de
entrevistas.

c) Indagacion y corrobacion de la informacion mediante la guia de observacion
guias de revision documental a los procedimientos involucrados en el control
interno.

d) Andlisis de procedimientos de control mediante una revisibn de los

documentos y soporte de las transacciones que realiza el personal.
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Los datos obtenidos fueron procesados atendiendo a:
a) Obtencion y clasificacion de la informacion
b) Andlisis 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.

Validacion de Instrumentos de Recoleccién de la Informacion

Tamayo y Tamayo (2003), considera 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.

La validez del instrumento de recoleccion de datos de la presente
investigacion, se realizd a través de la validez de contenido, es decir, se determind
hasta donde los items que contiene el instrumento fueron representativos del dominio

o del universo contenido en lo que se desea medir.

Los instrumentos que se aplicaron en la recoleccion de datos, fueron sometidos a

validacion, para lo cual se conté con el apoyo de:

a) MSc. Cristébal de Jesus Castellon Aguinaga, Contador Publico Autorizado,
docente especialista de la UNAN FAREM Matagalpa

b) MSc. Maritza Ivette Reyes Castro, Contador Publico, docente especialista
UNAN - FAREM Matagalpa

c) Lic. Guillermo Alexander Zeledon Alaniz, Contador Publico, docente UNAN
— FAREM Matagalpa

d) MSc. Anabell Pravia Valdivia, Contador Publico Autorizado, docente

especialista
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Las sugerencias que hicieron para mejorar los instrumentos fueron las siguientes:

a) Mejorar la redaccidon de las preguntas en cuanto a que no hayan dos 6 mas
preguntas en un mismo item.

b) Eliminar de la guia de observacion el puntaje en cada procedimiento.

c) Estructurar las preguntas por indicador
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VI. ANALISIS Y DISCUSION DE RESULTADOS

Este analisis se baso 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 recabar informacién fundamental
para el desarrollo de discusion de la problematica planteada. Los informantes claves
en este proceso de investigacion fueron el Administrador y el Contador del Centro de

Capacitacion.

A continuacion se presentan los principales resultados que fueron obtenidos

en el proceso investigativo en el Centro de Capacitacion de Matagalpa.

6.1 Situacion administrativa financiera del Centro de Capacitacién CECAP.

» Estructura Organizativa
Esta pequefia empresa no tiene un organigrama definido, las funciones y
actividades las realizan de forma tradicional atendiendo las mas emergentes a
iniciativa de cada uno de los empleados, considerando que es una debilidad que
presenta este centro, lo cual puede provocar que los trabajadores no conozcan
cudles son sus roles y por ende realicen actividades que no les compete o no la
deseen, de igual manera que no se pueda logar el aprovechamiento maximo de la

mano de obra con la que se dispone.

El Centro de Capacitacion cuenta 7 empleados
1 Administrador, permanente

1 Servicios Generales

1 Responsable de cocina, permanente

3 ayudantes de cocina y limpieza, temporales

1 Vigilante
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Organigrama.

Segun Quiroga (1988), el Organigrama se define como la representacion
gréfica de la estructura organizativa y deber reflejar en forma esquematica la posicion
de las unidades organicas que la componen y sus respectivas relaciones (de

autoridad, de asesoria, de coordinacion, etc.)

Los organigramas revelan:
e Ladivision de funciones.
e Los niveles jerarquicos.
e Las lineas de autoridad y responsabilidad.
e Los canales formales de comunicacion.
e La naturaleza lineal o staff del departamento.
e Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.
e Las relaciones existentes entre los diversos puestos de la empresa y en cada

departamento o seccion.

Por el solo hecho de su existencia una empresa entrafia en si misma una
cierta estructura organizativa. Esta misma puede haberse producido de forma
espontanea por la existencia de alguna necesidad especifica, o puede ser el
resultado de una aplicacién consciente de principios reconocidos, para una situacion
dada

Existen diferentes formas de presentar la estructura de una empresa:
v Lineal
v" Funcional
v Linea Staff

Para conocer la estructura organizacional del Centro de Capacitacion CECAP
de Matagalpa se aplicé entrevista al Administrador del Centro, cuando se hizo el
planteamiento sobre si el CECAP cuenta con un organigrama y cOmMo es Su

estructura, respondié que no existe y que cada quien ejerce sus funciones asignadas
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en el momento de su contratacion. De igual manera al momento de indagar sobre si
estan definidos claramente los puestos y los aspectos que tomaron en consideracion
para definirlos, el administrador argumentd que existen los puestos y que cada
empleado desempefia un rol de acuerdo a una necesidad manifestada en la

institucion

Al aplicar la guia de revision documental se pudo constatar que el Centro no
contaba con un documento que contemplara la estructura organizativa, si no que
este estd integrado en el Manual administrativo y de procedimiento de control interno
del MCN Matagalpa vigente a partir del 05 de abril del afio 2013

Por tanto se puede decir que el CECAP, no cuentan con una estructura de
organizacién propia que agrupe las diferentes areas o departamentos, ya que se
subordina a la estructura organizativa del MCN Matagalpa, dentro del area de
Microempresas y ademas las funciones y actividades las realizan de forma
tradicional atendiendo las mas emergentes a iniciativa de cada uno de los
empleados, considerando que es una debilidad que presenta este centro, lo que
resulta del desconocimiento de los trabajadores cuales son sus roles, aunque estos
estén determinados en un manual de funciones general, y por ende realicen
actividades que no les compete o no la deseen, de igual manera que no se pueda

logar el aprovechamiento méximo de la mano de obra con la que se cuenta.

Un organigrama es un instrumento basico para el buen funcionamiento de
cualquier empresa, a menudo se encuentran pequefias empresas que no los tienen
estructurados ya sea porque no los consideran necesarios 0 porque desconocen su
utilidad. Sin embargo toda empresa que aspire a ser cada dia mejor necesita una
organizacion minima que demuestre cuales son las diferentes areas o
departamentos, asi como también los roles asignados a cada uno de los puestos

existentes.
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Esquema 1: Estructura organizativa MCN Matagalpa

Organigrama Funcional del Movimiento Comunal Nicaraglense
MCMN — Matagalpa

Consejo Intermunicipal

Comisidn Econdmica Direccidn de Proyectas

Facilitador de Incidencia y Capacitackdn

Administrador / Contador

Administracidn

General Promotores

Técnicos

Apoyo Logistioo

Casa Departamental MCON Miicro Empresas

Contadora CECAP Fotocopladora

Cajera
Administrador Operadora

CPF
Cacina
Conserje
Resp. Servicios Generales

CPF

Fuente: MCN Matagalpa, 2013.

Como puede observarse en el esquema 1, la estructura organizativa del
Movimiento Comunal no guarda relacion con la organizacion funcional del Centro de
Capacitacion, debido a que la estructura del CECAP es muy diferente. Ademas el
organigrama anterior contiene al CECAP como una de sus empresas afiliadas a su

estructura.

Siendo que el CECAP no cuenta con una estructura organizativa
independiente se hace necesario hacer una propuesta de un esquema
organizacional, tomando en consideracibn que para seleccionar una estructura
adecuada es necesario entender que cada empresa es diferente y se puede adoptar
la estructura que mas se acomode a su caracteristica y reflejar su situacion en

cuanto a tamafio, tipo de institucién y actividad a que se dedica.
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Por tal razon, y con base a la importancia que tiene la existencia de un
organigrama funcional para cada entidad como punto primordial en el disefio del
Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, se propone un
organigrama, que fue elaborado de conformidad con las caracteristicas estructurales

del CECAP y con base a los puestos y funciones existentes en el mismo. (Anexo 6)

» Misidn, Visién y Politicas de la Organizacién

La mision, vision y politicas son elementos claves de toda organizacion a
tomarse en cuenta al momento de disefiar los procedimientos administrativos y
financieros de las operaciones que se desarrollan a diario. Funcionan como
directrices estratégicos para lograr encaminar el rumbo de la organizacion, hacia
donde queremos dirigirla y cdémo queremos que esto suceda. El manual de
procedimientos es la herramienta (carta de navegacion) que toda empresa debe
tener, que conlleve a conseguir los niveles de eficiencia y eficacia en una cultura de

fortalecimiento institucional, de control interno y de gestion administrativa.

Mision

La misién significa literalmente “deber”, obligacién”, “trabajo que se
desempefiara”. La mision de la organizacion es la declaracion es su propodsito y
alcance, en términos de productos y mercados, y responde a la pregunta Cudl es el

negocio de la organizacién? (Chiavenato, 2011)

En cuanto a este aspecto, en consulta al Administrador para saber si el centro
tiene definida su Misidn y que bases se tomaron para su establecimiento, éste
respondié que si existe una misién, la que se cred cuando se elabor6 el plan
estratégico 2013 — 2017 del CECAP, con base a las actividades que se han

desarrollado durante todos estos afios en que ha estado operando la institucion.

Al preguntar sobre si los trabajadores conocen la mision, el administrador
argumento que si la conocen, también expres6 que esta visible en la institucion, el

problema es que parte del personal no puede leer ni escribir y por tanto se dificulta la
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comprension de la misma. De igual manera destacé que la importancia de la mision
radica en que dice lo que somos en la actualidad, y todo lo que hacemos a diario

debe responder a la misma.

La Misién del CECAP dice: “Somos un centro de capacitacion que brinda
servicios, generadores de recursos financieros para aportar a programas sociales del

Movimiento Comunal Nicaragtiense, (MCN)”

Si bien es cierto el CECAP tiene establecido su mision e incluso esté visible
para los clientes y personas que lo visitan, lo que pudo ser confirmado con la guia
de observacion y revisidon documental, sin embargo ésta no es del dominio total de
todos los trabajadores, lo que puede ocasionar que no se cumplan con los objetivos

institucionales.

En la revision documental que se realizé en el CECAP, junto con la técnica de
observacion se pudo constatar que la Mision del Centro estad ubicada en un lugar
visible y accesible para todo el personal, con lo cual la organizacibn cumple con el
propdsito de divulgarla a todos los trabajadores y demdas personal que realizan

actividades para el centro.

Visién
Visién significa literalmente “una imagen”, la vision organizacional o incluso la
vision del futuro se entiende como el suefio que la acaricia. Es la imagen de cémo

se vera en el futuro. (Chiavenato, 2011)

En cuanto al planteamiento sobre si tiene establecida la vision en el centro y la
base de su establecimiento, el administrador respondié que si existe la vision en el
CECAP, ademas dijo que la vision al igual que la mision, se cred cuando se elabord
el plan estratégico 2013 — 2017 con base a las actividades que se han desarrollado

durante todos estos afos en que ha estado operando la institucion.
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Cuando se pregunt6é al administrador sobre si los trabajadores conocen la
vision del centro, éste respondié que si, que los trabajadores la conocen y que la
mision y la vision estan visibles en la institucion, el problema es que parte del
personal no puede leer ni escribir y por tanto se dificulta la comprension de la misma.
Argumentd ademas que la visién es la que nos indica el camino que debemos seguir
para alcanzar un futuro deseado, que también es importante porque lo que hacemos

a diario nos conduce a la consecuciéon de la misma.

La Visién del CECAP dice: “Ser un centro de capacitacion que garantice
servicios para todo tipo de eventos, de manera personalizada, segura, agradable,

amigable con el medio ambiente reconocido a nivel regional’.

Se pudo corroborar que el CECAP tiene establecido su vision e incluso esta
visible para los clientes y personas que lo visitan, lo que pudo ser confirmado con la
guia de observacion y revision documental, sin embargo esta no es del dominio total
de todos los trabajadores, lo que puede ocasionar que no se cumplan con los
objetivos institucionales, o que no exista una apropiacion institucional que conlleve a
gue no se desarrollen eficientemente las funciones y las diversas operaciones que se

realizan en el centro.

Se considera necesario que la organizacion debe implementar estrategias de
sensibilizacion a todos los empleados para que se apropien de la Misién y Visién de
la organizacion, desde el momento en que se haga efectiva su contratacion, asi
como al personal que ya esta laborando y que aun no se han apropiado de estos
directrices institucionales que inciden directamente en la consecucion de los

objetivos del centro.

No solo basta que la Mision y Vision estén visibles y accesibles en la
organizacién, sino que la direccion del centro debe implementar lineas de accion

gue conlleve a que los empleados y funcionarios del centro las conozcan y las
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interioricen para alcanzar las metas propuestas y desarrollar las funciones

eficientemente, todo ello en redundancia a lograr el beneficio institucional.

Politicas

Manejar una empresa, sea grande o pequefia, no es tarea facil, hay que tomar
muchas decisiones, orientar el comportamiento de los empleados y orientar la
companiia hacia el logro de los objetivos propuestos. Para lograr todo esto de forma

efectiva, es necesario establecer politicas empresariales.

Las politicas empresariales son un recurso muy Uutil, ya que permiten
comunicar de forma explicita, los principios basicos de la compafiia para la toma de
decisiones. Este proceso debe ser coherente con los objetivos globales de la
empresa, es decir, las decisiones que se tomen deben ir orientadas a la consecucion

de las metas propuestas, de lo contrario, se habra perdido todo el esfuerzo.

Segun Chiavenato (2011), las politicas son planteamientos generales o
maneras de comprender que guian o canalizan el pensamiento y la accién en la toma

de decisiones de todos los miembros de la organizacion.

Al consultar al administrador del centro, sobre la existencia de politicas
institucionales, este manifesté que por escrito no se han definido politicas, aunque
si se han bajado orientaciones especificas con las que trabajan cada uno del
personal. Al indagar sobre si los trabajadores conocen las politicas y si consideran
gue son importantes, dijo que, a cada trabajador se la han dado orientaciones sobre
lo que debe hacer en el puesto de trabajo y hasta donde puede tomar decisiones. Al
igual que las normas, éstas son importantes porque les respaldan las decisiones que
se toman en sus puestos de trabajo. PuntualizO ademas que las politicas son
importantes porque les regula su forma de actuar dentro de la institucion, a
solucionar problemas, a tomar decisiones inmediatas en sus puestos de trabajo que

estén a su alcance.
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Lo anterior indica que no existen politicas establecidas en el centro, por lo
tanto los trabajadores no estan conscientes de los propdsitos organizacionales
empresariales y la adaptacion de las empresas a los cambios que se producen en su
entorno, los cuales inciden directamente en la toma de decisiones en todas sus
areas.

En la revision documental no se encontraron establecidas por escrito las
politicas del centro, por tal razon es necesario que los directivos las redacten y
divulguen para que el personal y los funcionarios se apropien ya que reconocen la

importancia de las politicas en la toma de decision y en el desempefio laboral.

Las politicas del CECAP deberan estar encaminadas a brindar un servicio al
cliente de forma excelente y el desarrollo del trabajo en un ambiente empresarial
sano y con las condiciones mininas requeridas. Estas politicas deberan estar en
funcion de la Misién y Vision del centro y tomando como base los objetivos y metas

gue se proponen cumplir.

De nada sirven las politicas si no son comunicadas y comprendidas por todos
los integrantes de la empresa. Comprendidas significa que cada empleado es capaz
de describir, con sus propias palabras, de qué manera su trabajo contribuye al
cumplimiento de las politicas de la empresa. Los dirigentes de la organizacion deben
ser plenamente conscientes de su papel en este proceso, no hay posibilidades de
éxito, el personal sigue atentamente las actitudes de la direccion y sélo incorpora las
politicas a su manera de pensar y actuar cuando verifica que la direccion ya lo ha

hecho.

En el anexo 5, se proponen algunas politicas que se consideran relevantes
para el establecimiento de un manual de procedimientos administrativos y

financieros.
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Anélisis del FODA

Este tipo de andlisis es muy relevante para obtener un diagnostico rapido de
como se desenvuelve el Centro de Capacitacion, ademas de brindar una orientacion
en el momento de plasmar los objetivos y planes de acciones, para que estos sean
lo mas cercano a la realidad del centro. Para la realizacibn de esta matriz es
necesario tener conocimientos de factores internos y externos que afectan el

desarrollo de la entidad en estudio.

Factores internos:
Fortalezas: Son cualidades que funcionan como diferenciadores y son

Ventajas con respecto a la competencia.

Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable o
desventaja frente a la competencia, recursos de los que se carece, habilidades que

no se poseen, actividades que no se desarrollan exitosamente, etc.

Factores externos:
Aspectos sobre los cuales usted tiene algun grado de control. La parte externa mira
las oportunidades que ofrecen el mercado y las amenazas que debe enfrentar el
negocio en el mercado seleccionado. Aqui se tiene que desarrollar toda la capacidad
y habilidad para aprovechar esas oportunidades y para minimizar o anular esas

amenazas, circunstancias sobre las cuales usted tiene poco o ningun control directo.

Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden

llegar a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos, favorables y

explotables, pueden convertirse en fortalezas o amenazas.

A continuacion se muestra el analisis del FODA existente en el Centro de
Capacitacion para conocer sus fortalezas y debilidades y profundizar sobre la
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situacion actual del centro, permitiendo obtener una idea global de su desempefio

operativo.

Cuadro 1: FODA del CECAP

Lugar accesible
Condiciones para
alojamiento

Falta de vehiculo
Poco personal
Servicio de
hospedaje
deficiente

No hay seguro
contra riesgo
(Incendios)

Falta de tramites
ante registro
mercantil.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES DEBILIDADES AMENAZAS

v Ser proveedor del v’ Espacios para v Mobiliario en mal v Apertura de
estado. brindar servicios. estado cuentas bancarias
Contamos con v' Brindar servicio de No contamos con Endeudamiento
infraestructura. capacitacion manual de control Clientes no pagan
Local propio integral interno crédito.
Capital y activos. v Ser referente para Poca divulgacion Competencia
Reconocimiento préacticas de de nuestros desleal.
publico estudiantes servicios
Politica de crédito. v' Capacitacion en Personal con poca
Administracién con marketing capacitacion.
eficiencia. v Instalar hostal. Plan de
Remodelacion del v Compra de mantenimiento no
centro. equipos. existe

Fuente: Plan estratégico CECAP 2013

Manual de Procedimientos Administrativo Financiero

» Manuales de una organizacion
Los manuales son documentos escritos que concentran en forma sistematica
una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar la conducta
de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio y cursos de

accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
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Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Estos manuales son considerados uno de los elementos mas eficaces para la
toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de
las unidades administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel
operativo o de ejecucién, pues son una fuente de informacién que trata de orientar y
mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las

actividades que se le han encomendado.

Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una forma
minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para realizar una
determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y
permita a su lector, desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a

errores. (Chiavenato, 2011)

Segun Aguirre (2005), Manual es un componente del sistema de control
interno el cual se crea para tener informacion detallada, ordenada, sistematica
integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que

se realizan en una organizacion.

En la entrevista, el administrador respondié que no existen manuales en el
centro, sin embargo considera importante los manuales porque éstos reglamentan y
delimitan las diferentes competencias de los trabajadores de acuerdo al puesto que
desarrollan, indican ademas como, cuando, dénde, con qué y por qué se deben de
hacer las cosas, por ello son importantes. La importancia de conocer los manuales

por parte del personal, argumento el administrador que aunque no estan definidos
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los manuales seria lo ideal que el Centro contara con ellos, donde cada uno de los

trabajadores conozca todo lo referente a su trabajo.

Es meritorio remarcar que la importancia de los manuales radica en que
delimitan las diferentes competencias de los trabajadores de acuerdo al puesto que
desarrollan, indican ademés cémo, cuando, donde, con qué y por qué se deben de

realizar las labores dentro de la organizacion.

Al aplicar la observacion y la revision documental se pudo constatar que
efectivamente el Centro no contaba con manuales que guie paso a paso su
guehacer diario, que sirva como instrumento de verificacion si las actividades u
operaciones se estan realizando de la mejor manera, quedando evidencia de ello a

través de estos instructivos.

Partiendo de los resultados anteriormente descritos, es imperante resaltar la
importancia que tienen los manuales en una empresa y la necesidad de su disefio e
implementacion en la organizacién como punto de partida para la consecucion de los

objetivos institucionales y operativos de la entidad.

Los manuales se pueden agrupar en 3 categorias o tipos:
v" De Organizacion
v" De Normas y Procedimientos

v" De Puestos y funciones

Estos manuales administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de
desemperio y cursos de accidn que deberan seguirse para cumplir con los objetivos
trazados. Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han
ido estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.
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El Manual de Organizacion explica en forma general y condensada todos
aguellos aspectos de observancia general dentro de la empresa, dirigidos a todos
sus integrantes para ayudarlos a conocer, familiarizarse e identificarse con ella. En
términos generales, expone con detalle la estructura de la empresa, sefiala las areas
que la integran y la relacién que existe entre cada una de ellas para el logro de los

objetivos organizacionales.

El Manual de Puestos y Funciones contiene las responsabilidades vy
obligaciones especificas de los diferentes puestos que integran la estructura
organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para

cada uno de ellos. (Herrera. 2007)

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los
especialistas que tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las
caracteristicas de cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad y
responsabilidad, esquematizando las relaciones entre cada funcion de la
organizacion. Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion,
asi como su relaciéon de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el
puesto dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado

directa e indirectamente y cudl es su relacién con otros puestos de trabajo.

De estos manuales, el objeto de estudio en esta investigacion es el Manual de
Normas y Procedimientos, especificamente de Procedimientos Administrativos y

Financieros aplicado al CECAP.

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada
una de las areas que integran la estructura organizacional de la empresa, ya que
elaborar uno solo en forma general representaria ser un documento muy complejo,

por pequefia que sea la organizacion. Esta integrado por la descripcion de cada
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procedimiento de trabajo y las normas que giran alrededor de él; por lo tanto la
integracion de varios de ellos representa al Manual de Normas y Procedimientos.

De forma general, la descripcion de procedimientos abarca la siguiente

informacion:

a) Identificacion del procedimiento

b) Nombre

c) Area de desempefio

d) Codificacién

e) Descripcion Genérica (objetivo)

f) Normas generales

g) Responsable de cada una de las actividades que lo integran

h) Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

i) Descripcion de cada una de las actividades que lo integran. (Herrera, 2007)

La mayoria de las empresas en nuestro entorno econémico utilizan estos
procedimientos para la elaboracion de sus manuales, confidndoles su disefio a
personas expertas en el tema, que fundamentalmente retoman las politicas de la
empresa para adecuar los procedimientos, seleccionando aquéllos que sean idéneos

de acuerdo al giro comercial de la organizacion.

Se considera que en una empresa en donde no existan manuales o donde no
se aplique correctamente (o para nada) el uso de los manuales de procesos y
procedimientos, se presentaran seguramente uno o varios sintomas mencionados

agui como los mas comunes:

v' Confusioén en las responsabilidades: Al no existir una definicién y delimitacion
clara de las responsabilidades de cada departamento, la empresa se puede
enfrentar a serios problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive
hostilidad entre departamentos y trabajadores, ya que si no hay nada definido,

todo el mundo buscara el maximo de provecho con el minimo esfuerzo
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(simulacion de trabajo por ejemplo) y al momento de reclamos por incompetencia,

todo el mundo le “echara la culpa al vecino”.

v" No habra normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en el
uso de la autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad de los
trabajadores. Por ejemplo, el trabajador que llegue tarde, y si en el reglamento no
especifica la hora de la llegada y la sancion por retrasos, el holgazan

seguramente alegara falta de reglas, y dira que “él no sabia”.

v No hay un control eficaz de las actividades: El manual de procedimientos
permite controlar de manera &gil todos los procesos y procedimientos que se
llevan a cabo en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el momento
de presentarse una falla, porque enumera uno a uno los pasos que se realizan, lo
cual simplifica al maximo el proceso de busqueda del factor deficiente (el que
causa la falla) y corregirlo. Cuando este no es aplicado, los procesos son vistos
como un solo paso, y si algo “sale mal” seguramente debera optarse por cambiar

todo el proceso.

v" No hay un procedimiento establecido: Se refiere a la administracién cientifica
de Taylor que en resumidas cuentas dice que al analizar el proceso de
produccion y aplicar la administracion cientifica, se puede obtener el maximo de
bienestar. Al no existir un procedimiento pre-establecido, (es decir al concepto de
cada trabajador) habrda un gran desperdicio de recursos (unos trabajadores
usaran demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en cuanto a
efectividad (los distintos métodos utilizados por cada trabajador pueden no ser los

mas efectivos). (Chiavenato, 2011)

Tomando en consideracion lo anterior, la propuesta de un Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros para el Centro de Capacitacion,
brindara una guia para el desempefo de los procesos de manera eficiente y sera un
soporte institucional para el logro de los objetivos y metas propuestas del CECAP,

ademas de ser un elemento eficaz para la toma de decisiones, facilita el aprendizaje
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de los procesos orientando el desarrollo en cada una de las areas que conforman el
Centro. (Anexo 6)

6.2 Procedimientos Administrativos y Financieros

» Procedimientos Administrativos
Los procedimientos son planes porque establecen un método habitual de
manejar actividades futuras. Los procedimientos detallan la forma exacta bajo las
cuales ciertas operaciones o actividades deben cumplirse. En esencia, conforman

una secuencia cronoldgica de las acciones requeridas. (Chiavenato, 2011)

Los procedimientos administrativos tienen como objetivo entregar pautas de
accion en los trabajos rutinarios y repetitivos, logrando con esto obtener mayor
eficiencia, puesto que las actividades se ordenan de un solo modo. Por lo general los
procedimientos suelen traspasar las lineas departamentales, ya que involucran

actividades de distintas unidades de la organizacion.

A modo de ejemplo, un procedimiento administrativo para la apertura del

fondo fijo de caja chica podria ser:

Cuadro 2: Procedimiento administrativo Apertura del fondo de Caja Chica

N° | Descripcion del procedimiento

1 La responsable de caja chica solicita al administrador a través de un
memorandum, la emision de un cheque para apertura de caja chica.

2 La responsable de fondo fijo dispone de un monto para pagos menores
por la cantidad de C$ 5,000.00

3 El encargado de la cuenta corriente bancaria emitira el cheque y el
comprobante de egreso (original y copia) y los entregard a los
responsables del centro para su aprobacion.

4 Una vez aprobado, entregara el cheque y una copia del comprobante de
egreso al responsable del fondo fijo para su recepcion, firmando conforme
en el original y copia.

5 Hecho lo anterior, remitira a contabilidad el comprobante de egreso
debidamente firmado y autorizado.

Fuente: CECAP, 2014
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Como se puede apreciar en el ejemplo anterior, los procedimientos establecen
la secuencia en el tiempo de cada una de las tareas que deben realizarse en cada
operacion o transaccion del centro, considerando que debe anticiparse a todos los
hechos posibles que puedan ocurrir en el transcurso de las mismas, es decir, deben
presentar alternativas de solucion frente a diversos acontecimientos que influyan en

el desarrollo normal de actividades.

El procedimiento administrativo es un plan o método de trabajo que establece
una sucesion cronolédgica de operaciones relacionadas entre si, que tienen como
propoésito la realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito

predeterminado de aplicacion para la obtencidén de un resultado concreto.

El procedimiento determina, de manera especifica y detallada, el como se
realizan las actividades de transformacibn de insumos en productos. En
consecuencia, en el procedimiento se deben identificar las personas, tareas,
recursos y flujos de informacién que se emplean en el desarrollo del trabajo

administrativo.

Al aplicar la entrevista el administrador del CECAP, manifestd que realiza

estos procedimientos con base a su experiencia.

Sin embargo a pesar de la ausencia de normas escritas que guien las
operaciones que se realizan en el centro, los funcionarios consideran que en parte se
ha logrado cumplir los objetivos estratégicos de la empresa, aunque algunas veces
les ha sido dificil cumplirlo por la ausencia de estar documentado o sistematizado en

los manuales.

Los Procedimientos Administrativos en el CECAP son realizados de manera
empirica por los funcionarios encargados de la supervision ya que la institucion

carece de un Manual Propio que los guie en el desarrollo de las operaciones que se
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realizan en el Centro, cuenta con poco personal lo que permite la agrupacion de

funciones en un mismo empleado.

En la revision documental realizada, se pudo constatar que no existen
manuales que establezcan las operaciones del Centro, ya que existe un manual de
funciones y un manual de procedimientos administrativos del MCN que en parte
retoma las funciones del personal del CECAP, pero no los procedimientos
administrativos financieros y tampoco normas de control interno, sin embargo estos
manuales no estan de acorde a las actividades propias del Centro de Capacitacion, y
el personal del centro no los conoce, lo cual representa una debilidad ya que los
trabajadores y empleados no saben con certeza quien esta a cargo de ejercer las

funciones de supervision, direccion y control de manera formal.

A nivel administrativo se cuenta con un Plan Estratégico que a partir del afio
2013 se ha venido poniendo en practica, pero no se cuenta con un plan que sirva
para elevar la rentabilidad de las microempresas. Se considera que este plan no
estd de acorde a los objetivos trazados por el centro, ya que responde de manera
globalizada a politicas del Movimiento Comunal como ente regulador de las
actividades del CECAP, sin embargo han venido adaptandose algunas normas y
procedimientos que implican la ejecucion de acciones para lograr algunos propdsitos
y fines que se establecen en el centro. Sin embargo, es fundamental el disefio e
implementacion de normas y procedimientos propios y adecuados al desarrollo de
las actividades del CECAP, ya que el giro comercial del mismo es muy diferente al
del Movimiento Comunal, aunque en un principio este fue creado como una entidad

brindadora de servicios complementarios al Movimiento Comunal.

Contar con un Plan Estratégico propio conlleva que el CECAP pueda obtener
mejores resultados en su actividad de planificacion tanto administrativa como
financiera, cumplir con metas y planes propuestos y su correccién, motivar al
personal y a los directivos a trabajar en un ambiente de control basado en objetivos,

politicas y planes propios.
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A continuacion se presenta un esquema que revela claramente las ventajas de
contar con un plan estratégico en toda organizacion, situacion que ha sido favorable
en el CECAP, han potencializado el uso del plan para el logro de sus objetivos

empresariales.

Figura 1: Beneficios de un plan estratégico

Revela y aclara Exige el
oportunidadesy [ establecimiento
amenazas de objetivos

Estructura la

empresa para la Sefiala asuntos
toma de estrategicos

decisiones

Fuente: Koch, 2000

» Procedimientos contables
Catacora (1996), define los procedimientos contables, como todos aquellos
procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el registro de las

transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad.

Son todas las actividades que realizan los empleados del departamento de
contabilidad y que estan soportados por diferentes conocimientos y teoria de la

profesion contable.

Los Procedimientos contables se estandarizan por las siguientes razones:
v/ Consistencia en la actuacion ante situaciones similares
v' Reglamentacion de la actuacion de los empleados.
v Seguridad de la eficiencia de todos los procesos.
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En cuanto al planteamiento sobre los procedimientos contables del CECAP, el
Administrador del centro respondié que la Contabilidad es centralizada en el MCN
Matagalpa y es ahi donde se controla, asi mismo expreso la importancia del control
de las operaciones manifestando que se hace por la claridad de las operaciones, la

presentacion de informes y la evaluacion financiera de la institucion.

Es importante destacar que las transacciones del Centro son reflejadas en los
estados financieros, a través del sistema contable que registra estas operaciones de
acuerdo con ciertas normas y procedimientos contables. En todo el proceso de
capturar, validar, procesar y emitir la informaciébn contable, estd inherente la
necesidad de establecer controles internos de tal forma, que los estados financieros

tengan el grado de confianza necesario sobre lo que reflejan las cifras.

Situacién contable del CECAP

El sistema contable de una empresa es un conjunto de registros y
procedimientos que rutinariamente trata con los eventos que afectan su desempefio
y posicion financiera.

El sistema mantiene la contabilidad de los activos y los pasivos de la empresa.
Los administradores deben estar alertas a la importancia de los sistemas y controles.
Los registros contables se llevan por varias razones, una de ellas es para ayudar a
los administradores a operar entidades de manera mas eficiente y efectiva. Aun las
empresas mas simples deben contar con algun tipo de registro contable.

Mediante la aplicacion de la entrevista al administrador y contadora del Centro
de Capacitacién (CECAP), se obtuvo informacién de la situacion contable actual, que
siendo una pequeiia empresa, no brinda ninguna informacion financiera a terceros,

mas que a la Comision Economica del MCN Matagalpa, y se rige con los PGCA.

Se realizan reuniones mensuales para la presentacion de los estados
financieros a la comision econdémica, en donde se toman las decisiones importantes

para su mejoramiento y operacionalizacion.
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Algunas de las decisiones que se toman en las reuniones estan: el
establecimiento de precios al consumidor, politicas para otorgar crédito, Promocion
de los servicios, y remodelaciones y reparaciones, asi como Inversiones tanto para

infraestructura como para utensilios y equipamiento.

Para el andlisis de la informacion financiera la Contadora presenta los estados
financieros inicialmente con un informe de comparacion del presupuesto de ingresos
y egresos elaborado al inicio del afio con los datos reales de cada mes, se valora si
los movimientos estuvieron de acuerdo a lo proyectado y se presenta un analisis de
crédito, en caso de que la cartera se presente abultada o se tengas cuentas por
cobrar de mas de 60 dias. Se valora el porqué de los aumentos en los gastos o la

baja de los ingresos, silos hubiere.

Sistema Contable

Sistema de contabilidad es una estructura organizada mediante la cual se
recogen las informaciones de una empresa como resultado de sus operaciones,
valiéndose de recursos como formularios, reportes, libros etc. y que presentados a la
gerencia le permitiran a la misma tomar decisiones financieras. (Catacora, 1996)

Un sistema Contable no es mas que normas, pautas y procedimientos para
controlar las operaciones y suministrar informacion financiera de una empresa, por
medio de la organizacién, clasificaciébn y cuantificacion de las informaciones

administrativas y financieras que se nos suministre.

Para que un sistema de contabilidad funcione eficientemente es preciso que
su estructura y configuracion cumpla con los objetivos trazados. Esta red de
procedimientos debe estar tan intimamente ligada que integre de tal manera el
esquema general de la empresa que pueda ser posible realizar cualquier actividad

importante de la misma.
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Este sistema contable del CECAP es automatizado, se utiliza el software
UNIFILE que esta en constante actualizacién, para lograr la mejor optimizacion del
mismo, este sistema esta compuesto por 5 modulos. Al aplicar la técnica de
observacion y de revision documental se pudo constatar alguna informacién sobre el
sistema contable que posee el centro, el cual fue adquirido como una prioridad de

control de la informacién financiera que se procesa en sus actividades.

A partir del aflo 2009, producto de las recomendaciones de diversas
auditorias, el CECAP, instala un sistema formal de contabilidad computarizada, el

software tiene las caracteristicas siguientes:

v' Version: 3.1.26 Plata
v' Manuales: Los manuales de uso y ayuda estan disponibles en la pagina

principal de la comparfia www.uni-file.com, de igual manera se obtienen las

altimas actualizaciones.

v Seguridad: El sistema posee un tipo de seguridad que permite darle acceso
Unicamente al operador que se encuentre registrado mediante un password,
con acceso a las areas de acuerdo a las atribuciones asignadas.

v' Respaldo: Este sistema permite respalda o recuperar la informacién que ha
sido procesada. Los archivos son respaldados dos veces al mes y son
guardados en un disco duro extraible y en el disco duro de la computadora del

servidor.

Este sistema estd compuesto por 5 moédulos, los que se presentan a

continuacion en la figura N°.2
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Figura 2: MAdulos del sistema contable UNIFILE
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Fuente: CECAP, 2014

Como se indica en la figura anterior, el sistema esta formado por 5 médulos de
forma integral, en cada uno de ellos se procesa la informacion que al final se
transforma en los reportes y estados financieros que sirven de base para valorar la

situacion financiera y econémica del centro.

El Primer Médulo se refiere a Entradas de Informacion, en donde se realizan
las entradas diarias de informacion a través de: Factura, Recibos de Caja, Cheques

y Comprobantes de Diario.

El Segundo Mdédulo, se refiere a Otras Entradas de Informacion, como son:
Bodega, Presupuesto, Conciliacibn Bancaria, modulo que no es utilizado ya que

estos procedimiento se realizan en formato excel.

El Tercer Modulo se refiere a los Reportes Contables, Transacciones y
Auxiliares, los reporte contables que origina el sistema son El Balance General,

Estado de Resultado y Balanzas a nivel de detalle, asi mismo Libro Diario y Mayor.
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Otras opciones como Origen y Aplicacion de Fondos, no estan activados en esta
version.

El Cuarto Mdodulo, se refiere a datos como Inicializacién, en donde presenta
todos los detalles de la empresa, Depreciacion de los activos, Respaldo de
informacion, Cierre Mensual y Anual y Otros Servicios como mantenimiento y
reparacion de rutinas frecuentes y especiales que se den al momento de operar el

sistema.

El Quinto Médulo se refiere a la Ayuda Dinamica del Sistema. (CECAP, 2014)

Una debilidad que presenta este sistema automatizado es el pago por soporte

técnico que debe de contratarse mensualmente con los proveedores de este servicio.

El area de Contabilidad esta distanciada de la infraestructura del centro, es
centralizada en las oficinas del MCN, algunas de sus actividades operativas, se
registran una o dos veces al mes, ya que la informacion y la documentacion de sus
operaciones comerciales se envian a Contabilidad para su registro. La Informacion
contable se maneja al dia, ya que la presentacion de los resultados financieros a la

Comisién Econémica del MCN se realiza en los primeros 10 dias del mes siguiente.

Control interno

El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos
coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de salvaguardar
sus activos y verificar la confiabilidad de los datos contables. (Arens, Elder y Beasley,
2009)

El control interno ha sido disefiado, aplicado y considerado como la
herramienta mas importante para el logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de
los recursos y para obtener la productividad, ademas de prevenir fraudes, errores

violacién a principios y normas contables, fiscales y tributarias.
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En la actualidad el CECAP no cuenta con un manual de control interno que
regule las actividades contables de la entidad, ellos realizan sus actividades y
desarrollan sus funciones de acuerdo a su experiencia, basado en las competencias

profesionales que poseen y en las direcciones que emana las autoridades del centro.

Por ser una empresa con poco personal no existe division de funciones, por
ejemplo el Administrador realiza las funciones de compra, manejo de caja y pago a
proveedores. Aunque existe una persona de servicios generales esta no se explota
eficientemente, pues se dedica mas al apoyo en el area de cocina que a otras cosas,

pareciendo mas bien un personal de cocina y no de servicios generales.

Situacion tributaria
Segun EI Cddigo del Tributario de Nicaragua, en su Arto. 2. Son fuentes del
Derecho Tributario
v La Constitucién Politica de Nicaragua
v' Las Leyes
v Los Tratados, Convenios o Acuerdos Internacionales vigentes,
v Los reglamentos y disposiciones que dicte el Poder Ejecutivo en el ambito de

su competencia.

<\

La Jurisprudencia de la Corte Suprema de Justicia y
v’ Las disposiciones de caracter general que emita el Titular de la Administracion
Tributaria con fundamento en las leyes respectivas y en estricto marco de su

competencia.

Arto. 9: Tributo son las prestaciones que el estado exige mediante Ley con el
objeto de obtener recursos para el cumplimiento de sus fines. Los tributos, objetos
de la aplicacion del presente Codigo se clasifican en: Impuestos, tasas y

contribuciones especiales.
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Tributacion es pagar impuestos de acuerdo al régimen que existe en cada
nacion, la cual tiene por objeto la recaudacién de fondos que el estado necesita el

cumplimiento de sus fines.

Los principales impuestos del sistema tributario nicaragiiense, contenidos en
la Ley 822 Ley de Concertacion Tributaria, son:
v" Impuestos Sobre la Renta
v" Impuestos al Valor Agregado

v Impuestos Selectivo de Consumo

Segun el Arto. 245 de la LCT: Creacion, naturaleza y hecho generador.
Crease el impuesto de Cuota Fija, como impuesto conglobado del IR de actividades
econ6micas y del IVA, que grava a los ingresos percibidos por pequefios
contribuyentes que realicen actividades econdémicas, conforme las disposiciones esta

Ley.

El Centro de Capacitacion (CECAP), el cual esta inscrito en la Direccidn
General de Ingresos bajo el numero del Registro Unico del Contribuyente (RUC)
4412410620002C a nombre del sefior Sergio Rafael Saenz Lépez, bajo el régimen
de cuota fija; asimismo, esta inscrito en el Registro de Proveedores bajo la
clasificacion de Equipos de servicios de alimentacion para instituciones e

Instalaciones hoteleras, alojamientos y centros de encuentros.

El CECAP no es responsable retenedor del IR ni del IVA. Solamente paga un
impuesto municipal fijo mensual y su matricula correspondiente anual en la Alcaldia
Municipal de Matagalpa. Asi mismo se paga una cuota fija mensual en la

administracion de rentas.

Esta informacion es fundamental para determinar los elementos del sistema

contable que posee el centro y de esta manera tener una vision integral de sus
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procesos contables y su integracion en las actividades que realiza el centro. Esta

informacion se obtuvo mediante la revisibn documental y la observacion.

Los procesos contables son actividades que originan, cambian o transforman
la informacion, los controles sirven para verificar la exactitud de un proceso, los
procesos se diferencian de los controles porque los primeros no nos dejan evidencia
de que se han ejecutado correctamente. El control a los procesos contables en el
CECAP es realizado por el administrador del centro y por los directivos del
Movimiento Comunal, cuando le solicitan informacion y documentacion soporte o

bien cuando supervisan las actividades financieras que son realizadas en el centro.

Control
Segun la Real Academia de la Lengua (2014), control (Del fr. contrble), se
define como la comprobacion, inspeccién, fiscalizacibn e intervencion de un

determinado proceso.

Controlar es verificar que todo se vaya desarrollando segun lo que estaba
previsto en los planes, en las politicas y en los programas concretos que los

desarrollan.

El control en las empresas se puede efectuar con la utilizacion de varias
técnicas, las mas comunes son los presupuestos, presentaciéon de informes,
rendiciones de cuentas, analisis del punto de equilibrio y las auditorias; la revision
gue se ejerce por medio de estas técnicas brindan seguridad razonable de que las
acciones se estan desarrollando de la forma en que fueron concebidas y de acuerdo

con los planes y politicas implementadas en el organismo.

El control es ejercido por la maxima autoridad de una empresa, responsables

de areas o cualquier empleado que tenga asignada esa funcién como propia.
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Al momento de aplicar la entrevista, en cuanto al procedimiento para ejercer el
control de las operaciones, argumentaron que existen mecanismos como son la
presentacion de informes mensuales ante la comision econémica, trimestrales ante el

consejo intermunicipal y a través de auditorias anuales.

En lo concerniente a las actividades de control que se realizan en las
operaciones contables, respondieron que hacen la revision de documentacion en los
procesos de compras, revision de Recibo Oficial de Caja (ROC) y Facturacion. De
igual manera manifestaron que el departamento de Contabilidad del Movimiento
Comunal es el encargado de resguardar y controlar la documentacién contable del

Centro de Capacitacion.

Con las técnicas de observacién y revision documental, se obtuvo evidencia
relacionada con actividades de control de documentacién, el Centro no custodia ni
salvaguarda la documentacion de las operaciones contables en un lugar adecuado
dentro de las instalaciones del centro, sino que son trasladados a las oficinas del
MCN Matagalpa donde se archivan tanto los estados financieros como la

documentacion soporte que respaldan las operaciones financieras del CECAP.

Es muy importante resaltar los objetivos del control en los procedimientos

contables que se realizan en todas las entidades, con el fin de proporcionar:

v Custodia de los activos
v' Captura y proceso de la informacion en forma completa y exacta
v' La correcta conduccién del negocio de acuerdo con las politicas de la

Empresa.

De lo anterior se desprende que el CECAP no cuenta con un departamento
propio donde se resguarde la documentacién contable, ya que por ser como una filial
del Movimiento Comunal, le corresponde a éste ejercer el control de sus actividades,

sumado que no existe un departamento financiero o contable que lleve a cabo el
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registro de las operaciones del centro por estar centralizado en las oficinas del

Movimiento Comunal.

Es meritorio destacar que a la fecha esta situacion no ha ocasionado
inconvenientes en el centro, en cuanto a la preparacion y presentacion de la
informacion financiera, sin embargo para consultar un dato, estadisticas o un estado
financiero, es necesario trasladarse a las oficinas del Movimiento Comunal para
corroborar una cifra o para hacer un andlisis de una actividad econdémica

determinada que conlleve a la toma de decisiones en un momento dado.

Esta situacibn muchas veces provoca atrasos e inconvenientes para
desarrollar una funciéon o una accion en una actividad requerida, teniendo muchas
veces que esperar alguna respuesta de las oficinas donde se encuentra almacenada
la informacion para su analisis. Esta tarea muchas veces entorpece la beligerancia

con que el administrador del centro debe desarrollar sus funciones y actividades.

6.3 Operaciones contables en el CECAP

La informacion contable que presenta una empresa es elaborada a través de
lo que llamamos proceso contable. El proceso contable es el ciclo mediante el cual
las transacciones de una empresa son registradas y resumidas para la obtencién de
los Estados Financieros. (Lara, 2000)

En relacion al desarrollo de las operaciones contables en el centro, el
administrador respondi6é que las operaciones contables que se controlan en el centro

son basicamente:

v' Compras,
v' Ventas,
v' Dep6sitos

v" Emision de cheques.
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La técnica de observacion permitié verificar estas operaciones al momento
que se realizaron, cuando se hizo la revision documental se verifico la existencia de
la documentacién soporte de estas operaciones, las que estan archivados
mensualmente en los distintos legajos de informacién financiera que prepara el

contador.

Segun el administrador los procedimientos contables que realizan en las

distintas areas del centro estan basicamente estructurados asi:

Operaciones de COMPRAS
Segun Lara (2000), las compras son el valor de las mercancias adquiridas, ya

sea al contado a crédito.

En la entrevista aplicada al administrador del centro, se obtuvo informacién
sobre las actividades de compras que se realizan en el CECAP, a este respecto,
manifesté que se realizan compra por varios conceptos, por ejemplo: compras para
alimento de consumo humano, envases y empaques y productos de aseo y
mantenimiento. En su mayoria son compras de contado, pues no es politica del
Centro obtener mercaderia al crédito para no tener muchos compromisos con sus

proveedores.

Las adquisiciones de productos que se hacen en el CECAP son con base a
las necesidades establecidas para la atencion de clientes, tanto para la preparacion
de eventos (capacitaciones, celebracion de bodas, pifiatas o quince afos, reuniones,
entre otras) para lo cual se brinda servicio de alquiler de local con su mobiliario y la

preparacion de alimentos para su consumo. Algunas veces solo es renta del local.

El procedimiento de compras para preparacion de alimentos que realizan en el

CECAP es el siguiente:
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Cuadro N° 3: Procedimiento para compras de insumos

N° Procedimiento

1 v" Se revisa la solicitud de servicio del cliente

2 | v Se determinan las cantidades de alimentos de consumo humano a comprarse

v' Se revisa la existencia en inventario

v" Si hay existencias: Finaliza el proceso

4 | v Sino hay existencias:

Se emite la solicitud de efectivo para compra.
Las compras pasan a bodega.

Fuente: CECAP, 2014

Esta respuesta del funcionario se pudo constatar con lo observado y con la
revisibn documental, encontrando también que el Centro no cuenta con documento o
tablas de medida al aplicar las cantidades para la elaboracion de alimentos, es decir
las llamados Hojas de Costo; esta actividad es controlada y desarrollada por la
responsable de cocina con base a su experiencia y Unicamente en su memoria. Esto
representa una debilidad, ya que no hay control cruzado en esta area, se compra con
base a la experiencia y no basados en calculos establecidos que les puedan

determinar si se obtiene ganancia y cuanto puede ser esa ganancia.

Esto puede conllevar a que en ocasione se pudiera comprar menos o mas de
la cantidad necesaria para el desarrollo de la actividad, lo que pudiera provocar
inconvenientes para cumplir con el servicio satisfactoriamente, o bien conllevar a
perdidas por productos excedentes y por ser perecederos, éstos se pudieran

deteriorar.

A continuacion se presentan 7 pasos para mejorar los procedimientos de
compras que son considerados importantes presentados por Holland (2008), los
cuales son retomados al momento de disefiar los manuales de procedimientos en

esta area:
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Primer paso.
Se recibe la requisicion de las compras hechas al departamento de

abastecimiento, la cuales indicaran:

v ¢Qué es lo que se necesita?

v' ¢ Cuéantas unidades necesita?

v Cuando debe estar disponible los articulos para la produccion.

v" Quién hace la requisicion y la solicitud.

v' Cantidad de existencia en el inventario del producto ( esto para evitar compras
innecesarias y mantener al minimo los gastos de inventario)

v ¢Quiénes autorizan la compra?

Segundo paso:

Andlisis de las posibles fuentes de abastecimiento "proveedores potenciales".
Realizar investigacion de los archivos disponibles que se tengan en compras, pedir
cotizacion de precios a cada uno de los proveedores asi como fechas de entrega y

embarque.

Tercer paso:
Realizar el andlisis de las cotizaciones de los proveedores en término de
precios, descuentos, entregas, embarques. Solvencia, calidad del trabajo.

Reciprocidad y otros factores.

Cuarto paso:

En este paso se coloca la orden de compra, la mejor alternativa, mejor
proveedor, se debe estar seguro de que en la orden exista toda la informacién del
articulo, numero de orden, firmas, cantidad, precio, fecha de entrega, descuentos y

condiciones de pago.

Quinto paso:
Seguimiento del pedido, esto implica realizar comprobaciones ocasionales

para chequear el progreso, el estatus de cumplimiento del pedido.
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Sexto paso:
Recibo del articulo, esto traerd varias actividades por el departamento de
recibo antes mencionadas como inspeccidén e inspeccion y manejo en el area de

almacén.

Séptimo paso:
Este paso final implica la terminacion de la transaccion y debe realizarse un
registro del inventario, la operacion de compra se da como terminada y se envia el

pago a los proveedores.

Al accionar un procedimiento de compras se desarrolla de diferentes maneras,
dependiendo si se trata de una empresa de procesos productivos o de un servicio. Si
no se cuenta con un archivo de proveedores se debe buscar informacion en

publicaciones, periédico, folletos o directorios industriales.

Es importante resaltar que en el CECAP no se implementan todos los pasos
anteriores debido a que no existe el personal suficiente y muchas veces las tareas
son cumplidas en funcion de la atencion al cliente de forma rapida y oportuna, sin
embargo se considera necesario la revision y andlisis de estos pasos para lograr la
secuencia de los procedimientos e ir monitoreando los pasos para su mejoria

continua.

Acompafiado con estos pasos se deben elaborar los flujogramas de procesos
para el area de compra, esto permite complementar la secuencia de pasos y el
desarrollo de la actividad de manera efectiva y sin temor a cometer errores o dejar de

cumplir un paso, autorizacion o control establecido en el centro.

Los diagramas de flujo o flujogramas son representaciones graficas que
emplean elementos geométricos para representar secuencias de un proceso, de
igual modo permiten describir la secuencia y su interaccion de las distintas etapas de

un procedimiento.
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A continuacion se muestra el flujograma del procedimiento de compras, el cual
contiene todos los pasos y procesos necesarios para desarrollar esta operacion, en

él se pueden distinguir tanto los procedimientos administrativos como los contables.

Es importante aclarar que este modelo es funcional para cualquier tipo de
empresa, independientemente del tamafio, sin embargo contar con el personal
adecuado y suficiente es un elemento primordial para que se lleven a cabo los

procesos tal y como han sido disefiados.

Figura N° 3: Flujograma del procedimiento de compras
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Fuente: Chiavenato, 2011
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Operaciones de VENTAS
Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola, el concepto de venta
vienen del latin vendita, Venta es la accion y efecto de vender (traspasar la

propiedad de algo a otra persona tras el pago de un precio convenido).

Segun Lara (2006), entendemos por ventas totales el valor total de las
mercancias entregadas a los clientes, vendidas al contado o al crédito

Al aplicar la entrevista al administrador del centro con respecto al
procedimiento que realiza en las operaciones de ventas, éste manifestd que en el
CECAP las ventas se realizan al contado y de crédito. Al realizar la revision
documental y la observacién se pudo constatar que en sus estados financieros se
presenta informacién financiera de ingresos por ventas por conceptos variados, por
ejemplo: venta de productos alimenticios (desayunos, refrigerios, almuerzos y

cenas), servicio de hospedaje, alquileres de auditorio y garaje.
En relacion a los procedimientos que realiza el centro para la facturacién de
los servicios brindados, el administrador refiere que el Centro realiza el proceso de

facturacion por la venta de alimentos de la siguiente manera,

Cuadro N° 4: Procedimiento para facturacion de servicios

N° Procedimiento
1 v' Se solicita al area de cocina las cantidades de servicios proporcionados al
cliente
2 v' Se revisan los precios de acuerdo a proforma otorgada al cliente, o a los

precios establecidos en comudn acuerdo.

v Se emite factura al contado o al crédito

4 v" Si se cancela, es de contado, entonces:

- Se elabora Recibo Oficial de Caja

- Se contabiliza como venta de contado
- Se archiva

5 v" Sino se cancela, es de crédito, entonces:

- Se entrega una copia de factura al cliente
- Se contabiliza como venta al crédito

- Se archiva documento original

Fuente: CECAP, 2014
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Estos procedimientos son realizados con base a la experiencia y no estan
documentados, argumentan que han sido funcionales hasta el momento y que
consideran importante y necesario que éstos en algin momento deben constar por
escrito para su posterior verificacion y seguimiento, con el proposito de evaluar la

funcionabilidad y eficiencia de los mismos.

Las ventas son importantes para que cualquier empresa sobreviva. Una de las
principales responsabilidades del propietario, responsable o director es asegurar que
la compafiia cuente con un equipo de ventas adecuado y con los procesos
necesarios para lograrlas. Las etapas del proceso de ventas que toma en cuenta el
CECAP para desarrollar esta actividad y que le han ayudado a su realizacion son las

gue se muestran en el siguiente cuadro:

Cuadro N° 5: Etapas del proceso de ventas

Contacto Conocimiento . . :
. . Propuesta Posicionamiento Percepcion
Inicial e Informacion
Inicio de la Identificar las Seleccion del Presentar la Entregar el
relacién con el | necesidades servicios a oferta al cliente y | producto o
cliente. del cliente. ofertar. cerrar la venta. servicio al
cliente.

Fuente: CECAP, 2014

En el CECAP se cumplen las etapas del proceso de ventas y ponen énfasis en
la satisfaccion al cliente y en brindar un servicio de calidad para continuar con la

relaciobn comercial.

El encargado de hacer las gestiones de ventas es el administrador del centro, y una
vez realizada la venta y prestado el servicio, pasa la documentacion al contador para
su debido registro, cuando la transaccion es de contado; el caso de ser al crédito él
hace las gestiones de cobro para luego enviar la documentacién al departamento de

contabilidad para el registro de la transaccion.
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A continuacién se presenta el flujpgrama del proceso de compras con los
pasos necesarios para desarrollar este procedimiento, atendiendo a las necesidades

de control del proceso y la contabilizacion del mismo.

Figura No. 4: Flujograma del procedimiento de ventas

Realiza factura v
comprobante de
ingresa

Recepeidn de
Factura, C.
Ingress, Cpte de
Dpsta

Aecepta el
pecida verbal del
cliente del mend

Asiento Contakble

Revisa Delos. y
pracede al cobro

Registm en el
lihm Diarin
Liliro Banms

" Registm de
° Aecbe orden de pegida Cuadre de Caja Ingresos y EEresos

dedarain de
Impuestios

Fuente: Chiavenato, 2011

Operaciones de COBROS

De acuerdo con Jiménez B., Jiménez S. y Martin (2010); las empresas, en su
actividad comercial normal de compra-venta, realizan pagos y cobros. En unas
operaciones haran el papel de vendedores (se generara una corriente de cobros) y

en otras, las de compradores (se generara una corriente de pagos)

Desde un punto de vista contable, los cobros son aquellas entradas de
efectivo que se produzcan en una empresa, estos aparecen a consecuencia de

operaciones al crédito que se realizan en las entidades.
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En cuanto a esta actividad, al indagar sobre los cobros en el CECAP, el
administrador del centro respondi6 que los cobros son las entradas o ingresos que se
producen en el CECAP producto de las operaciones de venta de los servicios que

oferta el centro.

Se realizan cobros a:
e Clientes - Cuentas por cobrar

e Empleados — Otros créditos o préstamos a empleados

Clientes Son las personas que deben al negocio por haberles vendido
mercancias a crédito y a quienes no se exige especial garantia documental. (Lara,
2006)

En el CECAP, no se tienen establecidas politicas de crédito por escrito, sin
embargo existe una valoracion de los clientes nuevos, estos tienen que contar con
algunos estandares establecidos, como son que sean reconocidos, que haya quien
pueda brindar alguna recomendacioén. Pero la mayoria de los clientes son de vieja
data y reconocidos en el municipio y a nivel nacional, entre los clientes
sobresalientes que existen en el centro estan las instituciones del estado (MINSA,
MIFAMILIA, Alcaldia Municipal, Policlinico), grupos evangélicos y catolicos,

instituciones privadas, entre otros.

Cuando se pregunto6 sobre el procedimiento que realizan para las operaciones
de cobros en el organismo, el administrador del centro contesté que el Centro realiza

el proceso de cobranza de la siguiente manera:
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Cuadro N° 6: Procedimiento para cobranza

N° Procedimiento
1 v Revision de Facturas de Crédito.
2 v Emision de Estados de Cuenta.
3 v Si el Cliente llega a pagar a las Oficinas del Centro

- Se elabora Recibo Oficial de Caja
- Se entrega Factura Original de Servicios Prestados

4 v' Si el Cliente No llega a pagar a las Oficinas del Centro
- Se realiza visita al cliente
- Se entrega estado de cuenta

5 v' Si el Cliente Paga:
- Se entrega Recibo Oficial de Caja
6 v Si el Cliente No paga

- Se entrega estado de cuenta

Fuente: CECAP, 2014

Procedimiento para cobros

El verdadero trabajo de cobranza empieza al vencer una cuenta. Diversos
sistemas pueden utilizarse para enfocar la atencion del personal de cobranza en las
cuentas vencidas. Seleccionar el sistema adecuado para determinado tipo de
operacion estard en relacién directa con el sistema de contabilidad bésico
utilizado para facturar a los clientes y registrar las cuentas por cobrar. Para
obtener una amplia informacién sobre los diversos sistemas en uso, es aconsejable
solicitarla a las diversas empresas que venden este tipo de sistemas y equipos, con
lo cual se podra seleccionar el mas economico y eficiente para un trabajo en
particular. El costo del personal administrativo es un factor de capital importancia;
por lo tanto, cualquier sistema de facturacion y de seguimiento de cobranza
demasiado complicado, podria retrasar el crecimiento de una organizacion comercial.
El procedimiento de cobro es una de las muchas actividades de una empresa

que en su conjunto determina su eficiencia. (Ettinger y Golieb, 2001)

Los procedimientos de cobranza deben ser anticipados y planificados
deliberadamente de modo que sigan una serie de pasos o etapas en forma regular y
ordenada, porque el proposito de un buen procedimiento de cobranza es la

maximizacién del cobro y minimizacion de las pérdidas de cuentas por cobrar.
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Pero a fin de lograr prontitud y regularidad en los pagos, se recomienda dar
los siguientes pasos preliminares para establecer un procedimiento adecuado de
cobranza, todo procedimiento de Cobranza tiene cuatro etapas tradicionales
conocidas: el recordatorio, exigir respuesta, la insistencia y finalmente la accion

dréstica.

En cuanto al recordatorio, es de caracter preventivo, puesto que se realiza con
fechas anteriores a aquellas en que el deudor debe efectuar el pago, su finalidad es
prevenir casos de mora en el pago. Este aviso debe ser moderado e impersonal,
dandole al cliente la sensacion que no ha sido individualizado, sino que esta
recibiendo idéntico trato como a todos los demas clientes que se encuentran en esa

situacion.

Relacionado con la exigencia de respuesta, los deudores que no reaccionan
ante el primer aviso deberan ser automaticamente objeto del siguiente paso; al cabo
de un determinado numero de dias (de 3 a 5 dias después de la fecha de
vencimiento); por medio de cartas de cobranza y llamadas telefébnicas mas
insistentes, no s6lo se recordara al deudor que estd en mora, sino también se le
solicitara una respuesta del por qué de su tardanza en el pago de su deuda.
Posteriormente, si éste no responde a las cartas enviadas, se le hace recordar por
medio de diferentes instrumentos de cobranza; que su cuenta se ha vencido y que su

requerimiento al cumplimiento de la deuda es urgente.

Si los anteriores pasos fracasan, la cobranza pasa a una etapa de insistencia
0 persecucion. Este procedimiento busca ejecutar un programa de acciones
sucesivas para aplicarse a intervalos regulares segun sea que el deudor no responda
a los esfuerzos de cobranza. En este caso la actitud sera distinta, porque a estas
alturas ya puede sospecharse que el cliente tiene mala voluntad o que no tenga
intenciones de cancelar la deuda; por lo tanto se justifica una actitud mas drastica en
las acciones de cobro; se puede insistir mediante llamadas telefonicas, cartas de

cobro y visitas del responsable de cobranzas.
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En el caso de fracasar los anteriores pasos, se debe tomar una medida
decisiva o drastica. (Vencidos los diez dias después de la udltima notificacion por
escrito). Es recomendable que se haga un ultimo analisis de la situacion del cliente

antes de tomar decisiones drasticas. (Montafio, 2013)

En el CECAP no hay un andlisis tan drastico del procedimiento de cobros a los
clientes, la mayoria de veces que otorgan créditos se basan en la confianza por las
relaciones comerciales que han tenido con ellos y por la regularidad con que han

sabido cumplir sus obligaciones con el Centro.

En la revision documental no se encontraron en los estados financieros alguna
partida de cuentas morosas o de provisién de cuentas de dudoso cobro, lo que indica
que esta actividad se estd administrando eficientemente, pese aun a que no existe
un manual de procedimiento establecido formalmente. Tampoco se encontraron
archivos o expedientes de clientes que tengan facturas vencidas de afios anteriores

0 gque estén en proceso de cobro judicial.

La figura N° 5 representa el flujograma del procedimiento de cobro que debe
tomar en cuenta un organismo para realizar la actividad de cobranza de sus cuentas
vencidas. Es importante aclarar que en el CECAP no se han presentado, hasta este
momento, situaciones de clientes morosos ni de pérdida por clientes de dudoso
cobro.
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Operaciones de PAGOS

Las Cuentas por Pagar surgen por operaciones de compra de bienes materiales,

servicios recibidos, gastos incurridos y adquisicion de activos fijos o contratacion de

inversiones en proceso. Si son pagaderas a menor de doce meses se registran como

Cuentas por Pagar a Corto Plazo y si su vencimiento es a mas de doce meses, en

Cuentas por Pagar a Largo plazo.
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Es preciso analizar estos pasivos por cada acreedor y en cada uno de éstos
por cada documento de origen (fecha, nUmero del documento e importe) y por cada
pago efectuado. También deben analizarse por fecha de vencimiento para evitar el

pago por mora o recargo por intereses.

Los procedimientos de control de documentos son fundamentales para el
procesamiento de las cuentas por pagar. Los mismos ayudan al registro correcto de
todas las cuentas por pagar y procesar los pagos de las facturas en el momento
oportuno. Los procedimientos escritos para para procesar las cuentas por pagar
minimizan los errores en el procesamiento de los registros contables y facilitan el

cumplimiento de los pagos en el tiempo establecido.

Al realizar la entrevista al administrador del CECAP, se indagd sobre las
cuentas por pagar que se registran en el centro y respondié que Pagos son las
salidas de dinero de la empresa a personas o casas comerciales a quienes se les ha
comprado mercancia o algun servicio y en el CECAP, se realizan pagos por varios
conceptos, por ejemplo:

v pago a proveedores,
pago a de planilla al personal,
pagos de servicios basicos agua, luz y teléfonos,
pago a proveedores diversos
pago de impuestos municipales

NN

pago a personal de administracion

Al preguntar sobre los procedimientos utilizados para el pago, mencioné el
administrador el Procedimiento para el pago de planilla, el que realiza de la siguiente

manera.
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Cuadro No. 7: Procedimiento para el pago de planilla

N° Procedimientos

El administrador llena una hoja de control de dias trabajados por cada trabajador

Elabora la planilla

Elabora la solicitud de pago

Pasa a contabilidad para su revision y autorizacion

G WN|EF
NASANANEN

Si se aprueba;
Se elabora el cheque
Se paga
Se archiva

6 v' Si no se aprueba,;
Regresa al paso numero uno reiniciando el proceso

Fuente: CECAP, 2014

Este procedimiento es realizado por el administrador con base a su
experiencia. En la revision documental se pudo constatar la existencia de toda la
documentacion soporte como son las planillas debidamente firmadas por los
funcionarios, los comprobantes de pago y los comprobantes de diario donde se
registraron las operaciones realizadas. Se pudo observar el procedimiento para el
pago de la planilla del personal y se comprobaron la realizacion de los

procedimientos para el pago de salarios.

Es importante resaltar que los pagos a proveedores de bienes y servicios, asi
como los pagos al personal, son controlados por el administrador del centro y con
base a una programacion de pagos, se establece el momento adecuado para
realizarlo, no cayendo en mora por incumplimiento. Ademas en el CECAP la mayoria
de bienes son comprados al contado y los servicios son pagados en periodos cortos,

después de haber recibido los cobros de las entidades que prestan esos servicios.

A continuacion se presenta el flujograma de pago de proveedores, que de
forma genérica abarca tanto el pago de compra de bienes y también de servicios, lo
cual representa la salida de dinero que se realiza en la institucion para cubrir sus
obligaciones de corto plazo, relacionado con las actividades que se desarrollan y que

€n un momento representan una cuenta por pagar.
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Figura No. 6: Flujograma del procedimiento de pago a proveedores
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Activos Fijos

Segun, Lara (2000); este grupo estad formado por todos aquellos bienes y
derechos propiedad de la empresa que tiene cierta permanencia o fijeza y se han
adquirido con el propésito de usarlos y no de venderlos; naturalmente que cuando se
encuentren en malas condiciones 0 no presten un servicio efectivo, si pueden

venderse o cambiarse.

Los principales bienes y derechos que forman el Activo Fijo, son:
Terrenos
Edificios

Mobiliario y equipo de oficina

v
v
v
v Equipo de cémputo electrénico
v Equipo de entrega o de reparto
v" Depdsitos en garantia

v

Acciones y valores.

Al aplicar la entrevista sobre los activos fijos que posee el centro, la contadora
manifestd que los activos del CECAP son basicamente, mobiliario y equipo de
oficina, equipo de cocina, equipos electronicos, mesas y sillas del auditorio. Con
la observacion se pudo verificar la existencia fisica de estos activos fijos que
estan ubicados en las instalaciones del centro, tanto en el auditorio, area de
cocina y en los dormitorios. La revision documental permitid verificar que estos
estdn amparados por facturas de compras a nombre del centro y que estan
incluidos en los inventarios fisicos y en los reportes contables que brinda el

sistema.

Estos equipos se controlan mediante verificaciones fisicas de inventarios

realizados por la contadora y al momento de realizar las auditorias.
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6.4 Metodologia para la elaboracion de manuales

El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno,
el cual es un documento instrumental de informacion detallado e integral, que
contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas
operaciones o actividades que se deben realizar individual y colectivamente en una

empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y servicios.

Requiere identificar y sefialar quién? cuando?, cobmo?, dénde?, para qué?, por

gué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

Estas interrogantes se logran evidenciar cuando al momento de levantar los
procedimientos se toman en cuenta politicas, normas, reglamentos, formatos y

puntos de control que se establecen en el organismo.

Politica: Se define como la orientacién, marco de referencia o directriz que

rige las actuaciones en un asunto determinado.

Norma: Disposicion de caracter obligatorio, especifico y preciso que persigue

un fin determinado enmarcado dentro de una politica.

Reglamento: Conjunto de politicas, normas y procedimientos que guia el

desarrollo de una actividad.

Formato o Documento: Instrumento que facilita el registro de la informacion
necesaria para realizar los procedimientos y/o para dejar evidencia de que éste se

realizé de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.
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Puntos de Control: Prevenciones que hace un empleado en el desarrollo de un
procedimiento para ejecutar la accibn o tarea de acuerdo con las normas

establecidas en los reglamentos.

Segun Herrera (2007), para la elaboraciéon de los Manuales no existen reglas
universales, ni metodologias pre-establecidas, solamente existen lineamientos

l6gicos para su conformacion, los cuales pueden integrarse de la siguiente forma:
Recopilacion de informacion

v
v Interpretacion y disefio de la informacién
v' Elaboraciéon del manual

v

Aprobacién y actualizacién del manual

Recopilacion de informacion

La informacién puede ser recopilada a través de entrevistas directas con el
personal, cuestionarios y por medio de la observacion directa, es recomendable
utilizar las tres técnicas e interrelacionar la informacién resultante en cada una de

ellas.

En el CECAP se utilizO esta técnica para obtener informacion sobre las
diferentes actividades que se desarrollan en el centro, con lo cual se pudo
documentar y evidenciar los procedimientos administrativos y financieros en las
diferentes areas y actividades relacionadas con las operaciones desarrolladas a lo

largo de la investigacion.

Interpretacion y disefio de la informacion

Una vez obtenida la informacion por las diferentes fuentes aplicadas a los
funcionarios del CECAP, se procedi6 a la interpretacion de la misma, para lo cual se
comparé con la bibliografia consultada, especificamente los diferentes procesos
administrativos y financieros, como se establecen en una empresa y como los

desarrolla la empresa, aqui fue importante delimitar con base a la realidad del centro,
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cuales se aplican y cuales no son funcionales, para no dejar un Manual integrado por
procedimientos que no corresponden al volumen y magnitud de operaciones que se

desarrollen.

Elaboracion del manual

Se procedi6 al disefio del Manual de Procedimientos para ser utilizado en el
CECAP siguiendo un modelo establecido y en base a la informacién recabada y
analizada, incluye la descripcion de los procedimientos, la documentacion soporte
que se utiliza y los flujogramas de procesos que grafican las lineas a seguir en el
desarrollo de cada uno de los procedimientos que se ejecutan en las diferentes areas

gue controla el centro.

Aprobacion y actualizacion del manual

En el CECAP este manual serd presentado a los directivos del Movimiento
Comunal para su aprobacion y puesta en funcionamiento, habra un proceso de
induccion al manual para dar a conocer las generalidades del mismo, de igual forma
resaltar las particularidades en cada una de las areas abordadas y su incidencia en
el desarrollo de las operaciones econdmicas del centro. Es importante resaltar que
las autoridades del CECAP deben ser las mas interesadas en conocer los

pormenores del Manual para ser autorizado su implementacion.

En el anexo 6 se presenta la propuesta del Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros que servirA como base para el desarrollo,
contabilizacién y control de las operaciones contables que se ejecutan a diario en el

Centro de Capacitacion de Matagalpa CECAP.

A continuacidn se presenta un resumen de los principales resultados
obtenidos de la aplicacion de los instrumentos para recabar informacion sobre la
problematica abordada en esta investigacién, estos fueron triangulados de tal forma

gue complementan y refuerzan el analisis y discusion de los mismos.
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Situacion Administrativa Financiera del CECAP

N° | Sub-variables Entrevista Revision documental Guiade
/indicadores Observacion

1 Organizacion

1.1 | Organigrama No posee disefio propio Se encontr6 uno del MCN No existe un disefio

propio

1.2 | Misién y Vision Poseen basado en el giro | Existe documentadas Estan visibles en el
operativo centro

1.3 | Politicas No se han definido por | No se encontré | No estan visibles en el
escrito documentadas las politicas | centro

1.4 | Manuales No existen manuales por | No se encontré | No se pudo observar
escrito documentado ningdn | este indicador.

manual. Se cuenta con un
plan estratégico.
Procedimientos Administrativos en el CECAP
1. Procedimientos | Se realizan con base a | No estdn documentados Los realiza el
Administrativos | experiencia adquirida de administrador
los funcionarios Existe un manual del MCN,
no adecuado al centro.

1.1 | Control Lo ejerce la comision MCN, | No hay manuales propios | No se pudo observar
el administrador del centro. | del centro. este indicador.
Control de Documentacion
y procesos

1.2 | Supervision Lo ejerce la comision MCN, | Informes de auditorias Se obtuvieron a la
del desempefio operativo vista lo informes de
del centro auditoria financiera.

1.3 | Autorizacion Lo ejerce la comisién MCN | Documentos contable | Se observaron
de todas las operaciones | soportes autorizados por la | solicitudes y otros
financieras y econdémicas | comision MCN documentos con sus
del centro. correspondientes

firmas de revisado y
autorizado

1.4 | Flujogramas No existen en el centro No existen documentos | No se pudo observar

que contengan los flujos de | este indicador.
procesos
Procedimientos financieros en el CECAP
2 Procedimientos | Se realizan con base a | No estdn documentados Los realiza la
Financieros 0 | experiencia adquirida. contadora con base a
Contables Existe un manual del MCN, | sy experiencia
no adecuado al centro. profesional.
2.1 | Documentacién | Existe toda la | Existe papeleria propia del | Se pudo observar en
soporte documentacién necesaria | CECAP para el registro de | anaqueles y archivos
para el soporte de las | sus operaciones, la que es | de documentos
operaciones contables. autorizada por la DGI. contables

2.2 | Contabilizacién | Lo ejerce la contadora, con | Legajos de jornalizacion de | Folders mensuales de

de operaciones | base a su experiencia operaciones por mes documentos, EE-FFs.

2.3 | Sistema Computarizado, UNIFILE. | Reportes del sistema Interface del sistema

contable Consta de 5 mobdulos. instalado en la
Informacion contable computadora.

actualizada y oportuna
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N° | Sub-variables Entrevista Revision documental Guiade
/indicadores Observacion

2.4 | Marco de | Los PCGA, es cuota fija, no | Estados Financieros. | Folders de pagos de
referencia retenedora del IR, periodo | Constancia de inscripcion | impuestos.
contable vy fiscal | fiscal Enero-Diciembre. de contribuyente.

2 Control Interno Se realizan con base a | No existen procedimientos | Procedimientos de
experiencia adquirida, la | por escrito, normas o | control que se realiza
comision del MCN es la | politicas que guien el | con la documentacion
encargada, y se hacen | desempefio de esta labor. contable.
auditorias anuales.

2.1 | Manuales No estdn documentados | No se encontraron en la | No se observaron
los procedimientos de | revision manuales
control interno.

2.2 | Procedimientos | Para los ingresos, control | Documentacidon soporte de | Recibos y facturas
para los | en bancos y en inventarios. | las transacciones con sus | autorizado por DGI
ingresos respectivas firmas,

autorizaciones e informes
emitidos.

2.3 | Procedimientos | Control en las compras, y - Facturas legales,
paralos egresos | en los pagos que se Documentamon_soporte de originales, sin

realizan !as transacqlones de manchas,
ingresos, autorizadas.
membretadas.
Operaciones Contables en el CECAP

3.1 | Compras Alimentos de consumo | Facturas y comprobantes | Productos

humano de compras realizadas a | almacenados en
nombre del CECAP bodega para ser

Papeleria y envases utilizados (consumido)

Productos de aseo vy

mantenimiento

3.2 | Ventas Ventas de servicios de | Facturas y comprobantes | Auditorio, dormitorios,
alquiler de local para | de ventas a los diversos | garaje, cocina.
capacitaciones y eventos, | clientes, personas y
hospedaje y garaje; al | organismos.
contado y al crédito.

3.3 | Cobros Ventas de servicios al | Facturas y comprobantes | Proceso de cobranza
crédito con politicas de | de ventas al crédito. | via telefénica.
cobranzas no establecidas | Pagos de los clientes.
en un manual. Existe una
relacion de confianza entre
los clientes ya
establecidos.

3.4 | Pagos Compras de bienes vy | Facturas y comprobantes | Elaboracién de
servicios, gastos operativos | de pagos de servicios, | 6rdenes de pago,
y administrativos, | documentos contables e | recepcion de facturas
impuestos y otros. informes. de cobros.

3.5 | Activos Fijos Poseen mobiliario y equipo | Facturas de compras, los | Documentos y
de oficina, equipo de | estados financieros donde | justificantes de las
cocina, equipos | aparecen clasificados y los | transacciones y los

electrénicos, mesas vy sillas
del auditorio

reportes del sistema.

reportes financieros.
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CONCLUSIONES

La situacion administrativa y financiera en cuanto a los procedimientos que se
desarrollan en el CECAP, son realizados por el personal administrativo de
manera empirica, con base a la experiencia adquirida. El centro no cuenta con
una estructura organizativa propia, lo que dificulta la delegacion de funciones

al personal de manera formal.

Los procedimientos administrativos de las operaciones que se realizan en el
CECAP son la autorizacién, control y supervisién en las areas de ingresos y
egresos; los procedimientos financieros son los procesos de contabilizacion de
operaciones y el llenado de los soportes contables de las transacciones

realizadas en el centro.

Las operaciones contables que se controlan en el centro son basicamente

Compras, Ventas, Depdsitos y Emision de cheques.

El Centro cuenta con un Plan Estratégico propio que le permite obtener
mejores resultados en su actividad de planificacion tanto administrativa como
financiera, sin embargo la Vision, Mision y Objetivos estratégicos no son del

dominio total de todos los trabajadores del Centro.

El Centro no custodia ni salvaguarda la documentacién de las operaciones
contables en sus instalaciones, sino que son trasladados a las oficinas del
MCN Matagalpa.

El CECAP cuenta con un sistema automatizado que le permite disponibilidad
inmediata de la informacion contable para la toma de decisiones, pero el alto
costo en soporte técnico que se paga, €s un inconveniente para su

mantenimiento.

Procedimientos Administrativos y Financieros del CECAP en el 2014 Lic. Maria Concepcion Gonzalez Garcia



143

7. EI CECAP cuenta con los formatos necesarios para un buen control y
ejecucion de las operaciones del centro.

8. En cuanto a la valoracion de los procedimientos administrativos y financieros
que se desarrollan en el centro, aunque estos no estan documentados, no han
representado hasta el momento riesgos financieros y de operacién que

afecten el curso normal ni legal de la empresa.

9. EIl Centro no cuenta con ningun tipo de Manuales que sirva como instrumento
de verificacidn si las actividades u operaciones se estan realizando de la mejor
manera, quedando evidencia de ello a través de estos instructivos, a pesar de
ello las operaciones hasta el momento se han realizado bien basados en la

experiencia de los funcionarios.
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RECOMENDACIONES

Es necesario normar los procedimientos que se realizan en el centro, que le
permita al personal existente y nuevo apropiarse de los mismos para brindar

atencioén con calidad

Se debera implementar acciones que conlleven a que los empleados y
funcionarios del centro conozcan y se apropien de la Mision, vision y objetivos
estratégicos del Centro, para el logro de los objetivos empresariales de la

empresa

Es importante dar seguimiento constante al Plan Estratégico del CECAP, para
valorar su utilidad y velar por cumplir con metas y planes propuestos, asi
mismo motivar al personal y a los directivos a trabajar en un ambiente de

control basado en objetivos, politicas y planes propios

Debe de implementarse normas que permita un mejor control de las

operaciones que se realizan en el CECAP.

Se debera de disgregar las funciones en cuanto al uso del sistema contable.

No es correcto que solamente una persona haga uso de él.

Aunque los procedimientos que se realizan no han ocasionado ningun
inconveniente que afecte la operatividad del centro, es necesario establecer

politicas de supervision y control mas frecuente y de manera permanente.

Es necesario la implementacion de la propuesta de Manual que sirva como
instrumento de verificaciébn si las actividades u operaciones se estan
realizando de la mejor manera, quedando evidencia de los procesos a través

de estos instructivos.
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Anexo 1
Operacionalizacion de Variables

Variable Sub-Variable Indicador Pregunta Escala Instrumento Dirigido a
Organigrama ¢ Cuenta el organismo con un organigramay cémo esta estructurado? Abierta Entrevista
¢ Estan definidos claramente los puestos, que tomaron en consideracion Guia de
para definirlos? observacion Administrador
Mision ¢ Tiene establecido la Misién, en base a que fue establecida? Entrevista
¢Conocen la Mision todos los trabajadores de la empresa y por qué Abiertas Observaciény | Administrador
considera importante que deban conocerla? Revision
Cual considera es la importancia de la Misién en el organismo? documental
Visiéon ¢ Tiene establecido la Vision, en base a que fue establecida? Entrevista
Organizacién ¢Conocen la Vision todos los trabajadores de la empresa y por qué Abiertas Revisiéon
Procedimientos considera importante que deban conocerla? documetal Administrador
Administrativos Cual considera es la importancia de la Visién en el organismo?
; ; Politicas ¢ Qué politicas tiene establecido el organismo?

y Financieros - P ; A . . -
¢Conocen las Politicas todos los trabajadores de la empresa y por qué Abierta Entrevista Administrador
considera importante que deban conocerla?

Cual considera es la importancia de las Politicas en el organismo?
Manuales ¢ Qué manuales posee la empresa?

¢Cual considera es la importancia de los manuales? Abierta Entrevista Administrador
¢ Se dan a conocer los manuales a los trabajadores y cuél es la
importancia de conocerlos?

Procedimientos Control ¢ Quién controla las operaciones contables que se realizan en el

Administrativos organismo?
¢ Por qué considera importante el control de las operaciones contables Abierta Entrevista Administrador
en el organismo? Observacion y
¢, Cual es el procedimiento para ejercer el control de las operaciones s
contables en el organismo? Revision
Menciona las operaciones contables que son controladas en el documental
organismo.
¢ Qué actividades de control realizan en las operaciones contables del
organismo?
¢, Quién resguarda y controla la documentacion contable del organismo?
¢ Quién se encarga de realizar la Supervision de las operaciones

Supervision contables en el organismo? N Abierta Entrevista Contador

¢, Cual es el procedimiento para ejercer la Supervision de las
operaciones contables? Revision
Menciona las operaciones contables que son supervisada en el
organismo? documental
¢ Qué actividades de supervision realizan en las operaciones contables
del organismo?
¢ Han practicado auditorias al Centro, y quienes la realizan?
¢ Qué recomendaciones, de manera general, han dejado producto de las | S| -NO Observacion Administrador

auditorias?




Variable Subvariable Indicador Pregunta Escala Instrumento Dirigido a
Autorizacion ¢Quién es el encargado de la Autorizacion de las operaciones
contables? o o _ Entrevista y
¢,Cuédl es el procedimiento para la autorizacion de las operaciones Abierta revision Contador
contables que realiza el organismo? documental
Menciona las operaciones contables que requieren autorizacién en el
organismo.
Flujogramas ¢ Existen flujogramas de los procesos y operaciones contables que se
realizan en el organismo? _ , SI-NO | Entrevista Administrador
¢,Cudles son las operaciones contables se realizan en el organismo?
¢Conoce la importancia de los flujogramas en las operaciones Abierta Observacién Contador
contables?
Procedimientos Documentos ¢ Posee la empresa la documentacion soporte para las operaciones
Financieros soportes contables? Mencione los requisitos legales de esta documentacion SI—NO Entrevista Administrador
soporte.
¢ Qué documentacién soporte poseen para contabilizar los ingresos? Abierta Observacién Contador
¢ Qué documentacién soporte poseen para contabilizar los egresos?
¢ Qué documentacién soporte poseen para los inventarios y para los
activos fijos?
Contabilizacion ¢, Cudl es el procedimiento para contabilizar los ingresos?
de operaciones ¢Cuél es el procedimiento para contabilizar los egresos? Abierta Entrevista Contador
Tipo de sistema | ¢Qué base de registro tienen establecido para el sistema contable? Entrevista y
¢Qué tipo de sistema contable posee la organizacion? Abierta revisién Contador
documental
Elementos ¢ Poseen Catalogo de Cuentas y como esta estructurado?
¢Qué libros de registros posee el organismo? SI—NO Entrevista
¢Cuentan con las formas y formatos contables? Observacion Contador
¢ Cuenta la empresa con un Manual de Control Interno? Abierta
Marco de ¢ Qué marco de referencia utiliza para la contabilizacion de las
Referencia operaciones? ) ) i Abierta Entrevista Contador
Ha considera un cambio en el marco de referencia contable, ¢por qué?
Marco Fiscal ¢, Cual es el tipo de régimen tributario que esté inscrito el organismo?
¢Cuales son las obligaciones tributarias y municipales que tiene el Abierta Entrevista
organismo? o ) _ Observaciony | Contador
¢ Han cumplido todas esas obligaciones o han sido sujeto de algunas revision
revisiones por el fisco o la alcaldia?
P SI-NO documental
Operaciones Compras ¢, Cudl es el procedimiento que realizan para las operaciones de
Contables compras en el organismo? Abierta Entrevista Administrador
Ventas ¢ Cual es el procedimiento que realizan para las operaciones de ventas
en el organismo? Abierta Entrevista Administrador




Variable

documental

Subvariable Indicador Pregunta Escala Instrumento Dirigido a
Pagos ¢ Cudl es el procedimiento que realizan para las operaciones de pagos
en el organismo? Abierta Entrevista Administrador
Cobro ¢, Cudl es el procedimiento que realizan para las operaciones de cobros
en el organismo? Abierta Entrevista Administrador
Revision
documental
Activo Fijo ¢Qué activos fijos posee la empresa? Abierta Entrevista Contadora
¢,Como se controlan los activos fijos en la empresa?
Control Interno Modelo ¢Mencione los modelos de control interno que conoces? Abierta Entrevista
¢Poseen un modelo de control interno en la empresa? SI—NO Administrador
Manual ¢ Posee el organismo un manual de control interno? S| — NO Administrador
¢Como desarrollan los procedimientos de control interno en el Entrevista
organismo? Abierta Revision
documental
Operaciones de | Menciona los procedimientos de control interno que se llevan a cabo en
Ingresos los ingresos o ) _ Abierta Entrevista Administrador
Menciona los procedimientos de control interno para el area de Caja 'y Observacion y
Bancos revisiéon
documental
Operaciones de | Menciona los procedimientos de control interno que se llevan a cabo en
Egresos los egresos. o ) S Entrevista,
Menciona los procedimientos de control interno para los activos fijos Abierta Observaciony | Administrador
Menciona los procedimientos de control interno para los inventarios. revision




Anexo 2
GUIA DE REVISION DOCUMENTAL

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
FACTULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, MATAGALPA
UNAN - FAREM

“MAESTRIA EN CONTABILIDAD CON ENFASIS EN AUDITORIA”

GUIA DE REVISION DOCUMENTAL
OBJETIVO: Verificar si la empresa CECAP cuenta con los documentos soportes y
rectores de su funcionamiento administrativo-financiero y de sus operaciones
INSTRUCCIONES: Solicitarle al administrador de la empresa nos muestre los documentos
detallados en la presente Guia de Observacion.
I.- DATOS GENERALES
Nombre de la Empresa
Lugar: Fecha:
.- DESARROLLO

Cumplimiento
No° ASPECTO A OBSERVAR OBSERVACIONES
] NO

1 | ORGANIZACION

ORGANIGRAMA

Cuenta el Organismo con un Organigrama?

Si tiene organigrama, como esté estructurado?

Estan definidos claramente los puestos?

MISION

Tienen establecida la Misién

VISION

Tienen establecida la Vision

POLITICAS

Que politicas tienes establecida el Organismo?

MANUALES

Que manuales posee la empresa?

2 | PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CONTROL

Se controlan las operaciones contables que se realizan en
la empresa?

Cual es el procedimiento para ejercer el control de las
operaciones contables en la empresa?

Que actividades de control realizan en las operaciones
contables de la empresa?

Quien resguarda y controla la documentacién contables de
la empresa?

SUPERVISION




Quien se encarga de realizar la supervision de las
operaciones contables en la empresa?

Han practicado auditorias al Centro?

AUTORIZACION

Quien es el encargado de la autorizacion de las
operaciones contables?

Cudl es el procedimiento para la autorizacion de las
operaciones contables?

FLUJOGRAMAS

Existen flujogramas de los procesos y operaciones
contables que se realizan en la empresa

Cudles son las operaciones contables que se realizan en la
empresa?

PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

DOCUMENTOS SOPORTES

Posee la empresa la documentacién soporte para las
operaciones contables.

Que documentacion soporte poseen para contabilizar los
ingresos

Que documentacién soporte poseen para contabilizar los
egresos

Que documentacion soporte poseen para los inventarios y
para los activos fijos.

CONTABILIZACION DE OPERACIONES

¢, Cual es el procedimiento para contabilizar los ingresos?

¢ Cudl es el procedimiento para contabilizar los egresos?

¢, Cudl es el procedimiento para contabilizar las partidas no
monetarias?

SISTEMA CONTABLE

TIPO DE SISTEMA

¢ Qué base de registro tienen establecido para el sistema
contable?

Qué tipo de sistema contable posee la organizacion

ELEMENTOS

¢ Poseen Catalogo de Cuentas y como esta estructurado?

¢ Qué libros de registros posee el organismo?

¢,Cuentan con las formas y formatos contables?

¢,Cuenta la empresa con un Manual de Control Interno?

Muchas gracias por sus valiosos

aportes.




Anexo 3
ENTREVISTA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
FACTULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, MATAGALPA
UNAN - FAREM

“MAESTRIA EN CONTABILIDAD CON ENFASIS EN AUDITORIA

ENTREVISTA A ADMINISTRADOR/A |

A continuacion usted encontrara una serie de preguntas relacionadas con la situacién administrativo
financiera del centro de capacitacion CECAP asa como de sus operaciones contables.

OBJETIVO: Recopilar informacién importante para nuestra investigacion.

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione una respuesta de
acuerdo con su opinién, marcando con una “X” a la escala que aparece en cada pregunta o
conteste las preguntas de acuerdos a sus conocimientos generales acerca de la Empresa.

.- DATOS GENERALES

Nombre del Entrevistado:

Cargo que desempefia: Lugar: Fecha:

[ 1l.- DESARROLLO

1.- ORGANIZACION

1.1 ORGANIGRAMA

¢, Si tiene Organigrama, Como esta estructurado?
¢, Qué se tomo en consideracion para definir los puestos de trabajo?

1.2 MISION

¢En base a qué fue establecida la misién?

¢, Considera importante que los trabajadores deban conocer la mision?. Por qué?
¢ Cual considera es la importancia de la Mision en la empresa?

1.3 VISION

¢En base a qué fue establecida la Vision?

¢, Considera importante que los trabajadores deban conocer la Vision?. Por qué?
¢ Cual considera es la importancia de la Vision en la empresa?



1.4 POLITICAS

¢, Qué politicas tiene establecido el organismo?

¢, Conocen las Politicas todos los trabajadores de la empresa y por qué considera importante que
deban conocerla?

¢ Cual considera es la importancia de las Politicas en el organismo?

1.5 MANUALES

¢, Qué manuales posee la empresa?

¢, Cudl considera es la importancia de los manuales?

¢ Se dan a conocer los manuales a los trabajadores y cual es la importancia de conocerlos?

2.- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

2.1 CONTROL

¢, Quién controla las operaciones contables que se realizan en el organismo?

¢ Por qué considera importante el control de las operaciones contables en el organismo?

¢, Cual es el procedimiento para ejercer el control de las operaciones contables en el organismo?
Menciona las operaciones contables que son controladas en el organismo.

¢ Qué actividades de control realizan en las operaciones contables del organismo?

¢, Quién resguarda y controla la documentacién contable del organismo?

2.2 FLUJOGRAMAS
¢,Cuales son las operaciones contables se realizan en el organismo?

3.- PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

3.1 CONTABILIZACION DE OPERACIONES

¢, Cudl es el procedimiento para contabilizar los ingresos?

¢, Cudl es el procedimiento para contabilizar los egresos?

¢, Cual es el procedimiento para contabilizar las partidas no monetarias?

4.- OPERACIONES

4.1 COMPRAS
¢, Cudl es el procedimiento que realizan para las operaciones de compras en el organismo?

4.2 VENTAS
Cudl es el procedimiento que realizan para las operaciones de ventas en el organismo?

4.3 PAGOS
Cudl es el procedimiento que realizan para las operaciones de pagos en el organismo?

4.4 COBROS
Cuél es el procedimiento que realizan para las operaciones de cobros en el organismo?



5.- CONTROL INTERNO

5.1 MODELOS
¢ Mencione los modelos de control interno que conoces?
¢Poseen un modelo de control interno en el organismo?

5.2 MANUAL
¢ Posee el organismo un manual de control interno?
¢ Coémo desarrollan los procedimientos de control interno en el organismo?

6.- OPERACIONES DE INGRESOS
Menciona los procedimientos de control interno que se llevan a cabo en los ingresos
Menciona los procedimientos de control interno para el area de Caja y Bancos

7.- OPERACIONES DE EGRESOS

Menciona los procedimientos de control interno que se llevan a cabo en los egresos.
Menciona los procedimientos de control interno para partidas no monetarias?
Menciona los procedimientos de control interno para los activos fijos

Menciona los procedimientos de control interno para los inventarios.

Muchas gracias por sus valiosos aportes.



Anexo 4
ENTREVISTA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA, MANAGUA
FACTULTAD REGIONAL MULTIDISCIPLINARIA, MATAGALPA
UNAN - FAREM

“MAESTRIA EN CONTABILIDAD CON ENFASIS EN AUDITORIA”

ENTREVISTA A CONTADOR/A

A continuacion usted encontrara una serie de preguntas relacionadas con la situacién administrativa
financiera del centro de capacitacion CECAP asi como de sus operaciones contables.

OBJETIVO: Recopilar informacién importante para nuestra investigacion.

INSTRUCCIONES: Lea detenidamente cada una de las preguntas y seleccione una respuesta de
acuerdo con su opinién, marcando con una “X” ala escala que aparece en cada pregunta o conteste
las preguntas de acuerdos a sus conocimientos generales acerca de la Empresa.

.- DATOS GENERALES

Nombre del Entrevistado:

Cargo que desempefia: Lugar: Fecha:

.- DESARROLLO

1- PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1 SUPERVISION

¢, Quién se encarga de realizar la Supervision de las operaciones contables en el organismo?
¢, Cual es el procedimiento para ejercer la Supervision de las operaciones contables?
Menciona las operaciones contables que son supervisada en el organismo?

¢, Qué actividades de supervision realizan en las operaciones contables del organismo?

¢, Han practicado auditorias al Centro, y quienes la realizan?

¢, Qué recomendaciones, de manera general, han dejado producto de las auditorias?

1.2 AUTORIZACION

¢, Quién es el encargado de la Autorizacién de las operaciones contables?

¢, Cudl es el procedimiento para la autorizaciébn de las operaciones contables que realiza el
organismo?

Menciona las operaciones contables que requieren autorizacién en el organismo.

1.3 FLUJOGRAMAS
¢, Cudles son las operaciones contables se realizan en el organismo?

4.- OPERACIONES

4.1 ACTIVO FIJO

¢, Qué activos fijos posee la empresa?

¢ Cbémo se controlan los activos fijos en la empresa?

Muchas gracias por sus valiosos aportes.




10.

11.

Anexo 5
PROPUESTA DE POLITICAS EMPRESARIALES

Politicas Generales para el Centro de Capacitacion CECAP

La Administracion del centro debera redisefiar y posteriormente mantener la
estructura organica del Centro de Capacitacion, orientada a satisfacer sus
necesidades y al desarrollo de productos y servicios para satisfacer la demanda de
clientes.

La organizacion estructural contara con unidades coordinadas y facultadas con
capacidad de decision; areas operativas que ejecuten los lineamientos de la
administracion.

Las unidades y areas operativas de la organizaciéon deberan guardar relacion con
los procesos que realizan, evitando duplicidad de funciones y atribuciones

Es politica del CECAP mantener informados a sus colaboradores sobre las Politicas,
Reglamentos, Normas, Procesos, Estructura y Procedimientos, de manera que todo
el personal tenga plenamente identificado cual es su rol dentro de la organizacion,
su relacion con todas las areas, y como ejecutar sus funciones de acuerdo a los
procesos y procedimientos en vigencia.

Se deben publicar los documentos organizacionales aprobados para que los
usuarios dispongan de todos aquellos que les son necesarios para el desempefio de
sus funciones, los cuales podran consultar, imprimir o copiar.

Todo proceso de seleccibn de personal se iniciara con la elaboracion del
correspondiente “Requerimiento de Personal”, aprobado por los directivos del centro
en base a la decision que justifique la contratacion.

El goce de vacaciones se realizara en base a la programacion anual que sera
elaborada por el administrador del centro y aprobada por los directivos del mismo.
Elaborar un Plan Anual de Capacitacion de acuerdo a las necesidades y realidades
de la compafia. Este Plan formara parte del Plan Operativo Anual de la
organizacion.

Normar las actividades de todas las areas, dentro de los lineamientos establecidos
en el Plan Estratégico, para cumplir la misién y buscar alcanzar la vision.

La atencion y servicio al cliente, seran acciones de alta prioridad y de caracter
estratégico. La Administracion del centro deber&a asegurarse de que la Organizacion
esté orientada a servir con efectividad al Cliente sea este interno o externo,
utilizando normas de cortesia, amabilidad y cordialidad.

La compafia podra explotar la publicidad en los distintos productos y servicios
siempre y cuando no atente contra la moral ciudadana, imagen e intereses del



centro, para lo cual la administracién debera establecer las condiciones comerciales
y operativas.

12.La Administracibn de centro debera implementar los mecanismos internos y
externos para asegurar la recuperacion de su cartera.

13.El pago de los valores facturados por servicios brindados a clientes tendran un plazo
no mayor de 15 dias después de brindado el servicio.

14.Los pagos a proveedores por bienes y servicios comprados deberan ser autorizados
por los directivos del centro.

15.Todo pago deberd tener su correspondiente asignacién presupuestaria, es decir
ningun pago podra realizarse sin estar previamente contemplado en el presupuesto
del centro.

16.El administrador del centro es el responsable por el cumplimiento de la entrega de la
informacion financiera. El departamento de Contabilidad, es el area responsable por
la preparacion, analisis y presentacion de los Estados Financieros mensuales y
anuales.

17.lgualmente, el administrador y el Departamento de Contabilidad tienen bajo su
responsabilidad la presentacion oportuna de todas las declaraciones de impuestos a
los que el CECAP estéa legalmente obligado, incluyendo los impuestos municipales y
en general cualquier clase de gravamenes que son de cumplimiento obligatorio.

18.Los bienes muebles e inmuebles de propiedad del CECAP deberan recibir el
mantenimiento respectivo a efectos de precautelar su buen estado de presentacion
y conservacion.

19.Los bienes muebles en desuso o descarte se les dard de baja para su posterior
venta o eliminacion.

20.Los procesos de compras de materiales e insumos para el area administrativa y para
las operaciones del centro que impliquen atencion al cliente se los efectuara
dependiendo de las contrataciones y requerimientos que se tengan establecidas.

21.Para la adquisiciébn de cualquier tipo de suministros, equipos y materiales, se
procurara conseguir el menor precio y las mejores condiciones de pago. Los
procesos deberan iniciarse una vez aprobado el presupuesto.

22.La informacion financiera estara disponible para revision por parte de las
autoridades del centro asi como de terceros que tengan participacion directa con las
actividades que se desarrollan (instituciones del estado, auditores, consultores y
otros)
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l. PRESENTACION

El presente Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de trabajo que faciliten
las tareas especificas, que permitan disminuir y optimizar los tiempos de ejecucion en el
desarrollo de las actividades que realizan los involucrados en cada una de las partes del proceso
administrativo y financiero, para optimizar el uso de los recursos humanos, financieros y

materiales en el Centro de Capacitacion de Matagalpa (CECAP)

Este Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, ha sido disefiado como
una propuesta para ser aplicado al Centro de Capacitacion (CECAP) del Movimiento Comunal
Nicaraguense, con el fin de suministrar una guia documentada a gerentes y trabajadores de este
Centro, el que servira de norma para ejercer sin dudas un mejor trabajo y, ademas, para potenciar

la labor administrativa y financiera.

Con el propoésito de hacer eficiente la administracion financiera de la Empresa, se
estudiaron las Areas de Tesoreria, Ventas, Compras, Almacén, Inventarios, Servicios Generales,

Recursos Humanos.

Este Documento pretende ser un material de apoyo y consulta para el desarrollo de las

funciones administrativas y financieras, las que deben realizarse con independencia y objetividad

El contenido del presente Manual queda sujeto a los cambios que necesariamente
imponga la dinamica propia de la empresa, en consecuencia, debera ser actualizado
continuamente a fin de preservar su utilidad como herramienta basica en los procesos operativos

del Centro.



1. INFORMACION DE LA EMPRESA

Antecedentes del Centro de Capacitacion CECAP

En los afio 2000- 2005, el MCN no contaba con un centro para la realizacion de sus
actividades de capacitacion a brigadistas de salud, parteras o encuentros con lideres y lideresas

comunitarios que promovian en el Departamento de Matagalpa.

El 11 de agosto del afio 2005 segun Escritura Publica 293, obtuvo en calidad de donacion
las instalaciones donde esta ubicado el Centro de Capacitacion en sus siglas abreviadas CECAP,
ubicadas en la Salida a San Ramon, Km 132 carretera al EI Tuma, donde antes funcionaba la

Escuela Nacional de Instructores, dirigida por el Ministerio de Cultura.

Como las Instalaciones eran amplias y con areas bien estructuradas para la preparacion
de alimentos y hospedaje, la dirigencia y administracion de ese tiempo, proponen que el Centro
no solamente sea utilizado para las actividades del MCN, sino que se puedan brindar servicios al
publico para obtener ingresos que permitieran la sostenibilidad del centro, ya que se debia de

pagar servicios basicos como agua, luz, y el personal de cocinay vigilante.

Se decidid darle el giro de pequefia empresa para brindar servicios de alimentacion,
hospedaje y alquiler de local, manteniendo el mismo nombre del CECAP, como referencia ya

que el lugar siempre se conoci6 con ese nombre.

Se constituye la pequefia empresa, con autonomia propia (su administracion y personal de
apoyo), y no tenia vinculo con el MCN, o sea sus ganancias y utilidades se quedaban en el
Centro, aunque estas no eran muchas, no se tenia control y no se llevaba una contabilidad

formal. Se trabajaba con un libro de ingresos y egresos Unicamente.



En los afios 2006-.2008, surge la necesidad de elabora un catdlogo de cuentas e
implementar un sistema de control mas estricto y se empieza a llevar una contabilidad manual y

ya con la supervision y seguimiento del personal administrativo del MCN Matagalpa.

En la actualidad este Centro es administrado, controlado Yy supervisado por el MCN, y
parte de sus utilidades son para el sostenimiento del MCN vy otras responsabilidades sociales con

la nifiez y mujeres.

Tipo de organizacion

El Centro de Capacitacion es una pequefia empresa privada que vende servicios de

alimentacion, hospedajes y alquiler de local.

Esta legalmente constituida ante la Direccion General de Ingresos como Persona Natural,
segun Cedula RUC y Constancia de Proveedores Yy figura como Propietario el Sr. Sergio Rafael

Saenz Lopez.

Este Centro responde con patrimonio propio ante cualquier accion realizada por lo que

ubica como un tipo de organizacién Propietario Individual o persona natural



I11.  MISION, VISION Y OBJETIVO ESTRATEGICO DE LA EMPRESA

MISION
Somos un centro de capacitacion que brinda servicios, generadores de recursos

financieros para aportar a programas sociales del Movimiento Comunal
Nicaragiiense (MCN)

VISION
Ser un centro de capacitacion que garantice servicios para todo tipo de eventos,

de manera personalizada, segura, agradable, amigable con el medio ambiente

reconocido a nivel regional.

OBJETIVO ESTRATEGICO

Impulsar acciones que permitan ofertar servicios diversificados que garanticen
sostenibilidad del CECAP, al Movimiento Comunal de Matagalpa y a programas sociales

a favor de la nifiez, adolescentes y la mujer

VALORES
Transparencia

Confidencialidad
Seguridad
Humanismo

Igualdad

-+ F F + ¥

Respeto



IV. OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Establecer los Procedimientos Administrativos y Financieros del Centro de Capacitacion

CECAP Matagalpa, con el fin de representar en formar ordenada los aspectos de la empresa

necesarios para la buena ejecucion laboral.

Objetivos especificos:

a)

b)

d)

Proveer una guia de los procedimientos, que contengan las politicas generales y disposiciones
administrativas financieras en las que se basan, conforme el marco legal que rige a la

Empresa Centro de Capacitacion CECAP Matagalpa Y las caracteristicas de sus operaciones.

Contar con una guia documentada y consistente que facilite a su personal el conocimiento de

las politicas vigentes.

Definir los controles internos a fin de apoyar la realizacion del trabajo en un ambiente de

confianza.

Documentar los procedimientos de los principales procesos de la Empresa Centro de
Capacitacion CECAP Matagalpa.



V. ORGANIGRAMA

ADMINISTRACION
CECAP

SERVICIOS
GENERALES

CAJA FACTURACION CAMARERA COCINA

LIMPIEZA AYUD DE COCINA




VI. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Recursos Humanos
La dependencia de Recursos Humanos es una unidad especializada para cumplir las funciones

técnicas relativas a la administracion y desarrollo de personal, deberd garantizar que el Centro de
Capacitacion CECAP Matagalpa, requiera y obtenga el personal idoneo y necesario para lograr

los objetivos institucionales.

Seleccion de Personal:

La Comisién Economica del Movimiento Comunal Nicaraglense, es la Unica instancia con la
facultad para autorizar modificaciones a la estructura de cargos vigentes en el Centro de
Capacitacion CECAP.

Contratacion de Personal:

Toda contratacién de personal deberd hacerse en base al presupuesto anual, observando las
regulaciones especificas en cada caso, de acuerdo con las politicas para contrataciones y

remuneraciones del personal que apliquen.

La decision final para la seleccidn definitiva de personal del Centro de Capacitacion, estara a

cargo de la Comisién Econmica.

Cuando se tratare de trabajadores temporales de servicio, es responsabilidad del responsable

administrativo su seleccion.

Los candidatos aspirantes a un puesto deberan cumplir con todos los requisitos de ingreso

establecidos y presentar los documentos pertinentes.

Cuando se trate de puestos de confianza, todos los candidatos aspirantes seran sometidos a
entrevista por miembros de la Comision Econdémica del MCN, debiéndosele notificar

posteriormente al recurso humano que ha sido seleccionado para cubrir la plaza vacante.



No podré ingresar a laborar al CECAP ningan familiar de empleado activo hasta segundo grado
de consanguinidad y primer grado afinidad, (como padres, hijos, hermanos, tios, sobrinos y

primos, asi como también el conyuge, los suegros, cufiados, yernos y nueras).

Todo nuevo empleado debe tener un contrato de trabajo firmado por la Administracion del

CECAP y por él o ella mismo (a).

Todo empleado de nuevo ingreso debera llenar, a mano, una “Solicitud de Empleo” consignando

en ella toda la informacion que en el formato se requiere.

Todo empleado de nuevo ingreso sera sujeto a un periodo de prueba no mayor de 30 dias durante
los cuales, cualquiera de las partes podra poner fin a la relacién de trabajo, sin ninguna

responsabilidad de los mismos.

Cualquier contrato de trabajo podra ser declarado nulo si posteriormente se comprueban hechos

que afecten la autenticidad de los documentos, informacion o condiciones que le dieron origen.

VII. ADMINISTRACION FINANCIERA:
Con el objetivo de que se salvaguarden los recursos provenientes de las operacion del CECAP,
verifique la transparencia, exactitud y veracidad de la informacion administrativa financiera, se
promueva la eficiencia operacional en funcion de alcanzar los objetivos institucionales de Centro,
se establecen las siguientes normas minimas de procedimientos y de control interno

administrativo financiero en la operacion del CECAP Matagalpa.



Efectivo en Caja y Banco

Caja Chica

La Caja Chica constituye un fondo fijo asignado para atender pagos en efectivo por
gastos menores, exclusivamente para fines de la empresa. Este fondo no podré utilizarse para
pagos fraccionados de compras mayores que exceden los limites establecidos en el presente

Manual.

Normas para el manejo de Caja Chica

Por las operaciones que se dan en Centro debe establecerse un importe de hasta C$10,000.00

para la caja chica.

Se autorizan compras y/o pagos en efectivo hasta un maximo de dos mil cérdobas (C$2,000.00)
en una sola compra y/o pago de servicio. Desembolsos mayores se podran autorizar por medio

de cheque.
Unicamente podran efectuarse compras y/o pagos que estén comprendidos en los renglones
presupuestarios autorizados de los grupos 1, 2 Y 3 de la clasificacion de gastos de la empresa

con la descripcion siguiente:

Grupo 1 Costos de Venta

e Alimentos de consumo humano

e Utensilios de servicio

e Envases y empaques

e Productos de aseo y mantenimiento
e Gasolina, diésel

o Gas

e Salario Personal de Servicio



Grupo 2 Gastos de venta

e Agua Potable

o Luz

e Teléfono

e Reparaciones menores y mantenimiento
e Tren de aseo

e Cable

e Internet

e Impuestos municipales

e Bono Navidefio

e Viaticos de transporte / alimentacion

Grupo 2 Gastos de administracion

e Salario de Personal
e Aguinaldo
e INSSe INATEC

e Papeleriay utiles de oficina

Todos los desembolsos efectuados deberan estar soportados por la documentacion que evidencie

el pago correspondiente, tales como facturas de proveedores, recibos por servicios prestados, etc
Los documentos comprobatorios de los desembolsos efectuados, deberan ser cancelados al
emitirse el cheque de reembolso, con un sello cuyo objetivo es el de evitar que un comprobante

reembolsado anteriormente sea pagado de nuevo.

Los fondos de caja chica no deberdn mezclarse con “Los Fondos por Depositar”, provenientes

de pago de clientes u otros ingresos.
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Todo desembolso de caja chica sea éste por la cobertura de un gasto incurrido 0 como un
adelanto para compras 0 gastos, debera ser autorizado por la Administracion General del MCN o

por un miembro de la Comisién Econdmica.

Todo desembolso debera soportarse con sus respectivos documentos originales (facturas, recibos,
etc.). Se evitaran alteraciones, borrones, alteraciones o modificaciones, las que de presentarse se

devolveran y no seran reembolsadas.

El reembolso del fondo de Caja Chica debe solicitarse cuando se ha agotado el 75% del monto
total del fondo.

Los reembolsos deben efectuarse con la frecuencia necesaria, y el monto del mismo sera

determinado conforme las necesidades operativas del CECAP.

El responsable de la caja y la Contadora deben ponerse de acuerdo para que se emita cheque por
reposicion de gastos al cierre contable mensual, para que el fondo aparezca como efectivo y los

egresos sean asentados en los registros en el mes correspondiente.

Banco

Aperturay Cierre de Cuentas Corrientes Bancarias:

La apertura de las cuentas, lo mismo que las firmas para la emision de cheques deben estar
autorizadas por la maxima autoridad del Centro de Capacitacion CECAP, o sea la Comision
Econdmica del MCN Matagalpa.

Las cuentas corrientes se abrirdn a nombre del MCN CECAP y su nimero se limitara a

lo minimo posible.
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Cuando ocurra un cambio o retiro de los empleados acreditados de una o varias firmas
autorizadas para emitir cheques, debera notificarse inmediatamente al Banco (s) donde se tienen

las cuentas.

Manejo de Cuentas Bancarias:

Todos los documentos del Centro de Capacitacion, relacionados con el manejo de efectivo en
caja y cuenta corriente (recibo de caja, libro de actas, chequeras etc.), deberan ser guardados en

lugares seguros y solamente personas autorizadas pueden tener acceso a ellos.

Desembolsos con Cheques:

Todos los desembolsos deberan hacerse por medio de cheques intransferibles, a nombre del
beneficiario y expedido contra las cuentas bancarias del CECAP, salvo los que estén autorizados

para efectuarse por medio del fondo de caja chica.

Para emision de un cheque en concepto de pago de bienes y/o servicios, debera verificarse que
este cuente con toda la documentacion de respaldo suficiente y con la informacion necesaria que
permita su adecuada identificacion y registro, una vez emitido el cheque la documentacion
soporte deberd ser anulada con sello de “CONTABILIZADO”.

Todo tramite de pago debe iniciarse con una Solicitud de Retiro en Efectivo u Orden de Emision
de Cheque elaborada por el administrador del Centro y debidamente autorizado por la

administracion general del MCN o un miembro de la Comision Econdémica del MCN.

Por ningln concepto deben de girarse cheques en blanco o "al portador" o se realizardn cambios

de cheques de empleados o de los terceros.
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Los cheques deben ser pre numerado y se llevara control sobre dicha numeracion. Los cheques
cancelados deberan ser inutilizados y archivados en la secuencia normal de los cheques pagados
y deben conservarse en el legajo de cheques consecutivo que lleve contabilidad para su control.
Antes de ser pagadas las facturas o recibos correspondientes deberan estar debidamente revisados
en los siguientes aspectos:

a) Precios de bienes y servicios recibidos

b) Entrada a almacén adjunta, o el recibo conforme

c) Sumas, extensiones, calculos, descuentos, impuestos, etc.

d) Cuentas de cargo.

e) Aprobacion por su pago.

Por lo menos una de las personas que firman el cheque, revisara los comprobantes adjuntos, antes
de firmarlo. No deberén firmarse cheques cuando estén respaldados Unicamente por copias de

comprobantes.

Las libretas de cheques deben estar bajo custodia de personas distintas a las firmas libradoras y

guardarse en archivo de seguridad manejado por la Contadora.

Los cheques pagados por el Banco, deben permanecer archivados adecuadamente en el

Departamento de Contabilidad.

Los comprobantes de pago deberan estar soportados con los siguientes documentos:
e Solicitud de pago
e Factura y/o recibo de pago
e Verificacién de disponibilidad presupuestaria.
e En caso de pago de salario, se debera adjuntar némina de salario y su hoja de control de
dias laborados

e En caso de compras mayores deberan acompafiarse su proformas correspondientes.
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Conciliaciones Bancarias:
Las conciliaciones bancarias se efectuaran mensualmente.

Las conciliaciones deben efectuarse dentro de los ocho primeros dias habiles del mes siguiente,
de manera que faciliten revisiones posteriores, a fin de permitir la toma de decisiones y

aplicacion de acciones correctivas si fuese necesario.
El movimiento registrado por el banco debe compararse con el que conste en los registros
contables automatizados del CECAP, a fin de asegurar la veracidad del saldo y revelar cualquier

error o transaccion no registrada por el banco o por la empresa.

La Contadora debe garantizar que toda la documentacion de los estados de cuenta (notas de

débito, Notas de crédito, cheques pagados), lleguen completas a la empresa.

Los cheques flotantes durante un periodo de més de 6 meses, deben investigarse y determinar las

causas correspondientes, para proceder a la depuracién de los registros contables y financieros

Cuentas y Documentos por Cobrar

Debe establecerse una politica de crédito que defina monto, plazo y condiciones de crédito

otorgados a clientes, funcionarios y empleados, etc.

Debe habilitarse una cuenta auxiliar por cada cliente, funcionario o empleados.

Emitir mensualmente un analisis de los saldos de las cuentas por cobrar.

Todo cargo a esta cuenta por cualquier indole, debe estar adecuadamente documentado y

autorizado por el funcionario a cargo.

Emitir mensualmente un estado de cuentas a cada cliente.
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Los préstamos y anticipos a empleados y trabajadores deben ser autorizados por la administracion
general del MCN o la Comisién Econémica del MCN, y se debera establecerse politicas
definidas, relativas a montos, plazos, condiciones de pago, etc.; en cuanto a la concesion de estos

préstamos o anticipos.

No deberd concederse nuevos préstamos a empleados o funcionarios, sin haber cancelado

totalmente el anterior.

Provision para Cuentas consideradas Incobrables

Esta es una cuenta complementaria de activo, utilizada para registrar la acumulacion de las

estimaciones efectuadas para posibles pérdidas que se susciten en cuenta por cobrar.

La cancelacion de las cuentas consideradas incobrables deberd ser aprobada por la Comision

Econdmica del MCN para su debida depuracion.

Se han de continuar las gestiones de cobro, pertinentes de cuentas incobrables después de haber

sido canceladas.

Anticipos por Justificar Para Compras y/o Gastos

Todo anticipo debe ser solicitado a través de una solicitud de Retiro en Efectivo o Emision de

Cheque, debidamente soportada y autorizada por el personal asignado.

Todo anticipo se entrega condicionado a la rendicion de cuentas en un plazo no mayor de quince

dias.

Salvo autorizacion formal de la administracion general, no se entregaran anticipos a funcionarios

que tengan pendiente la rendicion de cuenta por anticipos anteriores.
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Las rendiciones de cuentas deben presentarse adjuntando las facturas, recibos y otros documentos
originales que justifiquen el fondo gastado, debiéndose de llenar formatos de rendicion de

cuentas en original.

Las rendiciones de cuentas deben sujetarse a los conceptos de gastos para los cuales fue

solicitado.

En los casos en que el importe de los gastos fuese mayor al anticipo recibido, la rendicion debe
detallar el importe a rembolsar al funcionario, para cuyo efecto se deberad emitir un cheque.

Si los gastos efectuados suman un importe menor al anticipo recibido, la diferencia debe

reintegrarse, mediante recibo, para ser depositado en la cuenta bancaria del Proyecto.

Las compras de bienes y servicios deben ser autorizadas por la Comision Econdmica del MCN.

Registro y Contabilizacion de los Ingresos:
Por todo ingreso en efectivo que se reciba en el Centro se debera emitirse un Recibo Oficial de

caja debidamente pre numerado y con pie de imprenta Al recibo oficial de caja se le debe

estampar el sello de cancelado y de administracion.

Los ingresos en efectivo o valores del CECAP, deben ser registrados oportunamente y
depositados integramente el dia habil siguiente a su recepcion hasta un maximo de tres dias,
estando el cajero obligado a pasar al contador copia 0 minuta de depésito para su verificacion y

registro posterior.

Los depositos de todos los ingresos garantizan cualquier tipo de revision y facilitan las labores de

auditoria para el area de efectivo.
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Las colillas o comprobantes que emitan las Instituciones Bancarias por concepto de depositos

deberan archivarse adjunto al recibo oficial de caja respectivo de tal ingreso.

En caso de que los ingresos sean a través de transferencias bancarias, estas deberan ser
verificadas en los estados de cuenta del banco y soportadas con las minutas de crédito que emita
el banco, con el fin de que al momento de realizar la contabilizacion del comprobante se

encuentre bien identificado el objetivo del ingreso.

Los Recibos de Caja deben ser pre numerado. Los blocks o talonarios pendientes de utilizar
seran custodiados por el Administrador- Financiero, quién los entregara al Contador, mediante

recibos firmados.

Los ingresos por devoluciones o sobrantes de anticipo a justificar deberdn depositarse
directamente en las cuentas bancarias especificas del proyecto que corresponda y adjuntar la

minuta de deposito a la rendicién de cuenta.

a) El Contador debera mantener un archivo cronoldgico de los Recibos de caja o
Comprobantes de Ingreso.

Administracion de Inventarios de Papeleria y Suministros:
El empleado encargado de manejar inventarios es responsable por mantener las existencias

adecuadas de los productos de uso frecuente y éste debera solicitar a la administracion general del

CECAP la compra de los mismos con la debida anticipacion.

Los pedidos de suministros se deben realizar en forma consolidada de acuerdo a lo planificado y

presupuestado o la demanda de los clientes

Se debe manejar, a través de forma automatizada, el control de existencias minimas y maximas
de los productos de uso frecuente, a efecto de mantener las adecuadas con inventario econémico.

El control de talonarios de recibos debera ser llevado por contabilidad.
17



Administracion de Equipos e Instalaciones:
Es responsabilidad de la Administracion del CECAP, el registro y control por &rea de los bienes

muebles e inmuebles pertenecientes al Centro, asi como de su adecuado mantenimiento

preventivo y correctivo, llevando en paralelo un inventario actualizado de estos.

Es responsabilidad de cada trabajador del CECAP elaborar un plan de mantenimiento de los

bienes muebles e inmuebles a su cargo y por el cumplimiento del mismo.

Control de Activos Fijos:
Para un adecuado control de los bienes del Centro de Capacitacion CECAP, es necesario que

exista un codigo para cada uno de ellos, con el fin de que estos sean identificables en el lugar

donde se encuentran.

La autorizacion de entradas y salidas fiscales de activos fijos del Centro de Capacitacion

corresponden a la Administracion General del Movimiento Comunal.

Las altas y bajas asi como los traslados definitivos deberan ser notificadas al area de contabilidad
del CECAP.

El inventario fisico de los activos fijos se debera actualizar, debiéndose conciliar con los saldos

en libros.
La asignacion de activos a empleados debe constar en acta donde se detalle la descripcion y

estado de los bienes de trabajo bajo su responsabilidad, debiendo entregar de igual forma una vez

sea trasladado o removido de su cargo.

Todo bien entregado o asignado a un empleado del CECAP correra bajo su responsabilidad, en

caso de que sea extraviado o dafiado, el responsable deberd presentar de inmediato su
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justificacion ante la Administracion del Centro caso contrario el bien deberd ser reembolsado en

su totalidad.

Compra de Bienesy Servicios:
Al iniciar un proceso de adquisicion, el responsable administrativo debe regirse en base a las

necesidades de compras contempladas en el presupuesto o la demanda de los clientes.

Es responsabilidad del responsable administrativo, contactar y negociar con proveedores que

brinden los servicios requeridos por el Centro.

En la negociacién se deberan definir calidades de servicio, respuesta para brindarlos, precios y

cualquier otro elemento necesario para que los den apropiadamente.

El responsable administrativo serd responsable de administrar y mantener actualizado un banco

de datos de proveedores.

Para contrataciones de servicios por importes mayores a C$10,000.00 serad necesario presentar
dos 0 més cotizaciones, dicha pago debe ser autorizado por la administracion general 0 comisién
econémica del MCN.

En caso de no contar con el numero de cotizaciones descritas en el parrafo anterior para cada
compra, por falta de proveedores del bien o servicio, debera adjuntarse una carta aclaratoria al

comprobante donde se argumente tal situacion.

En su mayoria las compras de bienes o servicios deben estar soportada con recibo o factura

membretados, propiedad del proveedor.

Toda compra que superen los U$2,000.00, se deberan seguir los procedimientos de licitacion.
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VIIl. FLUJOGRAMAS

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Simbolo

Descripcion

Terminador:
Senala el inicio y el final del proceso.

 ——

Linea continua:
Indica la secuencia normal de las distintas tareas en el proceso.

Linea discontinua:

.................. > Puede usarse para sefialar el flujo de determinados
documentos o informacion.
Documento escrito:
Documento Identifica un documento escrito, informe o formulario generado

por una tarea.

. Operacion automatica:

syl Identifica una tarea que se realiza para llevar a cabo el proceso
descrito.

Operacion
manual

Operacién manual:
Senfala una tarea que es realizada manualmente.

<>

Decision:
Identifica un punto de decisién que realiza la aplicacion
informatica o un usuario.

Base de datos:
Representa el almacenamiento en una base de datos o
aplicacién.

Nota
_—% explicativa

Nota explicativa:
Se utiliza para explicar o dar informacién adicional.

]

Conector:
Conecta con otra parte del flujograma/proceso.
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COMPRAS

CECAP MATAGALPA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del Proceso: COMPRA
2.1 Objetivo: Efectuar la compra de los productos que seran comercializados por la empresa.
3.1 Generalidades: La compra de los productos y/o servicios permite ofrecer a los clientes
variedad de servicios y mantener stock permanente de mercancia de buena calidad.
4.1 Resultados Esperados: Con este proceso se pretende contar con disponibilidad de mercancia y
amplia gama de productos para la mejor atencion a nuestros clientes.
5.1 Formatos e impresos:
o Factura de compra
o Remision
6.1 Riesgos:
o Adquisicion de productos en cantidades mayores
o Adquirir productos de baja rotacion
7.1 Controles ejercidos
o Reuvision de los costos de compras
o Verificacion de precios de negociacion con proveedor
o Proveedor certificado

o Revision de las facturas y mercaderia comprada.

DESCRPCION DEL PROCESO:

N/o PROCEDIMIENTO AREA RESPONSABLE
RESPONSABLE
1 Identificar necesidades/ Determinar | Administracion Servicios Generales

Productos a comprar es.

2 Seleccion de Proveedor Administracion Administrador

3 Pedido de Mercancia a proveedores | administracién Administrador
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Procedimiento

Identificacion de necesidades

1.

El responsable de servicios generales, comunicara al administrador del centro la
necesidad de compras de productos, especificando las cantidades y tipo de
productos necesarios.

2. El administrador revisa las necesidades de compra y elaborar un listado de
productos a comprarse de acuerdo a las reservaciones de clientes que se tenga.
3. En caso de que el importe supero el minimo estipulado en caja chica, se requiera

la aprobacidn de la administracion general, caso contrario se limita a comprar de
acuerdo a las necesidades presentadas

Procedimiento

Seleccion de Proveedores

=

Consultar lista de proveedores.

Establecer contacto con el proveedor

Si es Proveedor Conocido

Consultar la politica de compras

Seleccionar la mejor opcion

Hacer la negociacion de compras

Si en un Proveedor nuevo

Pedir certificados de calidad, o conocer los antecedentes del proveedor

OO N g B~ wiN

Si no cumple los requisitos , finaliza la comunicacion

[HEN
©

Si es un posible proveedor de servicios para el centro, continuar con los pasos
4,5y6

Procedimiento

Control de la recepcion de los productos comprados

1.

El administrador verifica las cantidades y la calidad de los productos
comprados

2. El responsable de servicios generales verifica si todos los productos comprados
corresponden a las necesidades de compra presentada
3. Si todo esté bien se da entrada a bodega de los productos comprados.
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Proceso Compra

Procedimiento Identificacion de Necesidades/ Determinar Productos a comprar

INICIO

IDENTIFICAR LA
NECESIDAD DE
PRODUCTOS

REVISAR LA
INFORMACION DE LAS
VENTAS

CALCULAR LAS
CANTIDADES EXISTENTES
DE CADA PRODUCTO

NO

STOCK FIN DEL PROCESO

SUFICIENTE

Sl

ESTABLECER LAS
CANTIDADES A
COMPRAR

COMPRA DEL PRODUCTO

FIN DEL PROCESO
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Proceso Compra

Procedimiento | Seleccion de proveedores

INICIO

CONSULTAR LISTA DE
PROVEEDORES

\ s

ESTABLECER CONTACTO
CON EL PROVEEDOR

Sl
NO

PROVEEDOR

NO
CUMPLA FINALIZA

Sl

SOLICITAR PRECIOS DE
PRODUCTOS

ANALIZAR PRECIOS
OFERTADOS

CONSULTAR POLITICA DE
COMPRAS

SELECCIONAR LA MEJOR
OPCION

NEGOCIACION DE COMPRA

FIN
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Proceso

Compra

Procedimiento

Pedido de Mercancia a proveedores

INICIO

RECIBIR LOS PRODUCTOS
DEL PROVEEDOR

VERIFICAR LOS PRODUCTOS
CORRESPONDEN A LA ORDEN
DE COMPRA

VERIFICAR SI NO
COINCIDEN EN CANTIDAD
Y.CALIDAD DE PRODUCTOS
SOLICITADOS

NO

ENTRADA A BODEGA

FIN
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VE

NTAS

CECAP MATAGALPA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del Proceso: VENTAS

2.1 Objetivo: Efectuar un proceso adecuado para la Venta de Servicios que oferta el Cliente
ya sea de Contado o al Crédito.

3.1 Generalidades: Las Ventas de los servicios productos y/o servicios permite ofrecer a los
clientes variedad de servicios y mantener stock permanente de mercancia de buena
calidad.

4.1 Resultados Esperados: Con este proceso se pretende lograr el objetivo de la empresa o sea
vender servicios de buena calidad con una atencion esmerada.

5.1 Formatos e impresos:

o Factura de Venta
o Recibo Oficial de Caja

6.1 Riesgos:

o Servicios de baja calidad
o Alta Cartera de Cobro

7.1 Controles ejercidos
o Reuvision de los costos de venta
o Verificacion de precios de negociacion con los clientes
o Clientes seleccionados o0 buena paga
o Antigledad de saldos de clientes.

DESCRPCION DEL PROCESO:

N/o PROCEDIMIENTO AREA RESPONSABLE
RESPONSABLE

1 Oferta de Servicios Administracion Administrador

2 Facturacion de Ventas Administracion Administrador

26




Proceso

VENTAS

Procedimiento

Oferta de Servicios

1

El administrador se comunica via telefonica con el cliente

2 Concreta cita con el cliente para ofertar los servicios que brinda el Centro

3 El cliente solicita Cotizacion de los servicios del centro

4 El administrador Centro envia cotizacion al cliente y archiva una copia

5 El cliente decide comprar, contactando al administrador del Centro para
realizar el pedido de los servicios

6 El caso que el cliente no decida comprar los servicios del centro se archiva la
cotizacion

7 En caso que el cliente solicite los servicios del Centro, el administrador,
realiza las operaciones necesarias para brindar el servicio contratado.

8 El Contador/a registra el pago de la factura

Proceso VENTAS

Procedimiento

Facturacién de Ventas

1

Se solicita al area de cocina las cantidades de servicios proporcionados al
cliente

Se revisan los precios de acuerdo a proforma otorgada al cliente, 0 a los
precios establecidos en comun acuerdo.

Si se cancela, es de contado, entonces:
Se elabora Recibo Oficial de Caja

Se contabiliza como venta de contado
Se archiva

Si no se cancela, es de crédito, entonces:
Se entrega una copia de factura al cliente
Se contabiliza como venta al crédito

Se archiva documento original
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Proceso

Ventas

Procedimiento | Oferta de Servicios

INICIO

COMUNICACION TELEFONICA
CON EL CLIENTE

CONCRETACION DE CITA PARA
OFERTAR SERVICIOS

NO
CLIENTE SOLICITA

PROFORMA

Sl

ENVIO DE COTIZACION DE
SERVICIOS

CLIENTE DECIDE NO
COMPRAR

Sl

SE BRINDA EL SERVICIO
CONTRATADO

FIN
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Proceso

Ventas

Procedimiento

Facturacion de Ventas

INICIO

CANTIDAD DE SERVICIOS
BRINDADOS AL CLIENTE

REVISION DE PRECIOS S/
PROFORMA OTORGADA

NO
CLIENTE ACEPTA INICIA EL PROCESO
CONFORME

SI

CLIENTE FIRMA FACTURA

CLIENTE CANCELA NO VENTA DE CREDITO
FACTURA

SI

FACTURA SE ENTREGA AL
CLIENTE Y SE ELABORA RECIBO
DE CAJA

29
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PAGOS

CECAP MATAGALPA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION DEL PROCESO

1.1 Nombre del Proceso: PAGOS
2.1 Objetivo: Efectuar un proceso adecuado para los Pagos realizados por el Centro por
diferentes conceptos de acuerdo a su giro del negocio.
3.1 Generalidades: Pagos son las salidas de dinero de la empresa a trabajadores, empresas 0
casas comerciales a quienes se les ha comprado mercancia o algun servicio.
4.1 Resultados Esperados: Que se maneje un buen control de las cuentas por pagar o que
estas no se incrementen y por ende se caiga en mora
5.1 Formatos e impresos:
o Planillas
o Facturas de servicios basicos
o Comprobantes de pago
6.1 Riesgos:
o Aumento de las cuentas por pagar
o Cobros por mora en pagos tardios
o Retiro de personal por no pago
o Cortes de servicios basicos

7.1 Controles ejercidos

DESCRPCION DEL PROCESO:

N/o PROCEDIMIENTO AREA RESPONSABLE
RESPONSABLE

1 Pago a Proveedores Administracion | Administrador

2 Pago de Planilla Administracion | Administrador

3 Pago de Servicios Basicos administracién Administrador
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Proceso

PAGO

Procedimiento

Pago a Proveedores

Se recepciona la factura de credito

Se elabora solicitud de retiro en efectivo

Se pasan a contabilidad para la emision del cheque

se pasa a la administracion para su autorizacion

Se paga cheque a al proveedor del servicio

OO W N~

Se archivan todos los documentos.

Proceso

PAGO

Procedimiento

Pago de Planilla

1

El administrador llena una hoja de control de dias trabajados por cada
empleado.

2 El administrador Elabora Planilla de Pago

3 Se elabora la solicitud de pago de planilla.

4 El administrador envia solicitud y planilla de pago a contabilidad

5 El contador revisa los célculos de planillas y si es aprobada, elabora cheque de
pago

6 El administrador paga la planilla

7 Se archiva la documentacidon junto con el comprobante de cheque

8 Si no se aprueba regresa al paso uno para reiniciar el proceso

Proceso PAGO

Procedimiento

Pago de Servicios Basicos

La Cajera recepcion la factura de la empresa que presta el servicio

Se elabora solicitud de retiro en efectivo

Se pasan a contabilidad para la emision del cheque

se pasa a la administracion para su autorizacion

Se paga cheque a la compafiia que presta el servicio

OO B~ WI NP

Se archivan todos los documentos.
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Proceso PAGO

Procedimiento | Pago a Proveedores

INICIO

RECEPCION FACTURA DE
CREDITO

ELABORACION SOLICITUD
RETIRO EN EFECTIVO

PASA A CONTABILIDAD PARA
EMISION DE CHEQUE

SE PASA A FIRMAS DE
AUTORIZACION Y LIBRADORAS

SE PAGA CHEQUE AL
PROVEEDOR

SE ARCHIVA TODOS LOS
DOCUMENTOS SOPORTES

FIN
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Proceso

PAGO

Procedimiento

Pago de Planilla

INICIO

SE LLENA HOJA DE CONTROL
DIAS TRABAJADORES

SE ELABORA PLANILLA

PASA A
CONTABILIDAD PARA
REVISION

ql

SE ELABORA CHEQUE DE PAGO

SE PAGA PLANILLA

SE ARCHIVA CON
COMPROBANTE DE CHEQUE

FIN

NO
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Proceso

PAGO

Procedimiento

Pago de Servicios Béasicos

INICIO

RECEPCION FACTURA DE
SERVICIO BASICO

ELABORACION SOLICITUD
RETIRO EN EFECTIVO

PASA A CONTABILIDAD PARA
EMISION DE CHEQUE

SE PASA A FIRMAS DE
AUTORIZACION Y LIBRADORAS

SE PAGA A COMPANIA QUE
PRESTO EL SERVICIO

SE ARCHIVA TODOS LOS
DOCUMENTOS SOPORTES

ar

FIN
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