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San Felipe, Retalhuleu 15 de diciembre de 2012.

Sefiores

Facultad de Ciencias Econdmicas

Carrera en Contaduria Publica y Auditoria
Universidad Panamericana

Con Sede en San Felipe, Retalhuleu.

Estimados Senores:

En relacién a la tutoria de la Practica Empresarial Dirigida —PED- del tema
“Control interno de compras y su incidencia en el fondo rotativo del Parque
Tematico Xetulul” realizada por Santiago Coyoy Judrez, estudiante de la
carrera de Contaduria Publica y Auditoria, he procedido a la tutoria de la
misma, observando que cumple con los requerimientos establecidos en la
reglamentacion de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que el informe cumple con los
requisitos para ser sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP),
por lo tanto doy el dictamen de aprobado al tema desarrollado en la Practica
Empresarial Dirigida, con una nota de Noventa y ocho (98) de 100 puntos.

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adicional, me suscribo de ustedes.
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Sefiores

Facultad de Ciencias Econémicas

Carrera de Contaduria ptblica y Auditoria,
Universidad Panamericana

Guatemala, Guatemala.

Estimados Sefiores:

En relacion a la revisién de la Practica Empresarial Dirigida —PED- del tema “Control
Interno de Compras y su incidencia en el fondo rotativo del Parque Tematico
Xetulul,” realizada por Santiago Coyoy Juarez, estudiante de Licenciatura en Contaduria
Publica y Auditoria, he procedido a la revisién de la misma, observando que cumple con
los requerimientos establecidos en la reglamentacién de Universidad Panamericana.

De acuerdo con lo anterior, considero que el informe cumple con los requisitos para ser
sometido al Examen Técnico Profesional Privado (ETPP), por lo tanto doy el dictamen de

aprobado al tema desarrollado en la Practica Empresarial Dirigida.

Al ofrecerme para cualquier aclaracién adicional, me suscribo de ustedes.

Lic. Huber Avila De Leon
Revisor
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El infrascrito Secretario General EMBA Adolfo Noguera Bosque y la Directora de
Registro y Control Académico M.Sc. Vicky Sicajol hacen constar que el
estudiante Coyoy Judrez, Santiago con carné No. 1124892 aprobd
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Resumen

La investigacion que se presenta a continuacion tiene como base la informacion recabada de las
fuentes secundarias y principalmente de la fuente primaria, que esta constituida por los
colaboradores que conforman el departamento de Compras y Gastos con Fondo Rotativo del
Parque Tematico Xetulul, que se encuentra ubicado en el kilometro 180.5, carretera que conduce

de Retalhuleu a Quetzaltenango, municipio de San Martin Zapotitlan.

El presente trabajo de investigacion se realizd, utilizando un enfoque metodoldgico descriptivo y
analitico, esto con el objeto de proporcionar validez a la misma, que permitird establecer la
situacion y procesos que permiten identificar como se realizan las actividades relacionadas con el

control interno de compras y su incidencia con el fondo rotativo que se utiliza.

Se establecio que las consecuencias e incidencias que tiene el control interno de compras, en el
fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul, afecta el funcionamiento, en relacion al retraso,
duplicidad y sobre adquisicion de los materiales, repuestos e insumos requeridos por las

diferentes areas que conforman el parque.

Por todo lo expuesto anteriormente, se concluye que es necesario elaborar un modelo de manual
de procedimientos, del control de gastos y compras con fondo rotativo del Parque Tematico
Xetulul, que contribuya a mejorar las condiciones laborales de los colaboradores que conforman

este departamento.



Introduccion:

El valor que tiene el Control Interno de las compras, en una institucion tan importante y de
prestigio a nivel nacional e internacional, como es el Instituto de Recreacion de los Trabajadores
de la Empresa Privada de Guatemala ( IRTRA), especificamente el Parque Tematico Xetulul, es
trascendental para seguir ofreciendo el servicio que le ha hecho merecedor de reconocimientos
internacionales, en la calidad del servicio y atencion que reciben los visitantes, debido a ello el
contar con un sistema de control interno de compras, constituira una importante herramienta en el
manejo del Fondo Rotativo, con el que cuenta el departamento de Compras y Gastos de esta

Institucion.

Debido al crecimiento acelerado que ha tenido el Parque Tematico Xetulul, se han presentado
problemas relacionados con el control que debe existir en esta institucion, entre los problemas més
notorios que afronta se pueden indicar los siguientes: no se tiene procedimientos establecidos en un
manual que ayuden a ejecutar las diferentes actividades, que desarrolla el departamento de
Compras y Fondo Rotativo, no existen documentos que respalden administrativa y legalmente a la
administracion del Departamento de Compras y Fondo rotativo, al momento de entregar el efectivo
para que se realicen los respectivos gastos, no existe garantia en el resguardo del efectivo que
conforma el Fondo Rotativo, por estar a disponibilidad de los colaboradores y se carece de un

nombramiento adecuado en este resguardo.

El contenido de la investigacidon que se efectud es el siguiente: el capitulo uno esta conformado
por antecedentes de la institucion, el marco tedrico, planteamiento del problema, titulo o nombre
de la investigacion, justificacion de la investigacion, pregunta de investigacion, objetivos
generales y especificos, alcances y limites. El segundo capitulo esta integrado por la metodologia
de la investigacion, sujeto de investigacion, los instrumentos que se utilizaron para realizar la
investigacion y los aportes que esta genera para el estudiante, la Universidad, la institucion y el
pais. EIl capitulo tres, resalta los resultados y analisis obtenido del instrumento aplicado en la
investigacion a los colaboradores del departamento de Compras y Gastos con Fondo Rotativo y el

cuarto capitulo trata sobre la propuesta titulada “Modelo de manual de procedimientos del control



de gastos y compras con fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul”, donde resalta la
implementacién de un manual de funciones, manual de procedimientos, formatos para realizar los

procedimientos y el presupuesto para ejecutar dicha propuesta.

Se constituye también en este trabajo de investigacion, las conclusiones a las cuales se llegd a
definir en funcion de los objetivos establecidos; Se elaboraron las recomendaciones pertinentes
para implementar en el departamento de Compras y gastos, con Fondo Rotativo del Parque
Tematico Xetulul, para finalmente presentar las referencias bibliograficas y anexos

correspondientes al trabajo.

Esperando que el presente trabajo sea del agrado del amigo lector y pueda servir como referencia

para investigaciones posteriores relacionadas al tema.



Capitulo 1

1.1. Antecedentes

A diez afios de haberse inaugurado el Centro Recreativo y Vacacional Tzapotitlan, se comenzo
con la construccion del Gran Parque de Diversiones Xetulul, que desde su apertura en el afio
2002, goza de gran atraccion para chicos y grandes, visitantes nacionales y extranjeros; el nombre
Xetulul significa en lengua quiché “bajo los zapotales”, que traducido a la lengua ndhuatl es

Zapotitlan.

Este Parque es la obra del ingenio y la vision de sus orgullosos creadores. Fue concebido como
un parque tematico, conformado por siete plazas en las que se reproduce la arquitectura, parques
y ambientes de diferentes culturas, alternando con atracciones y diversiones para grandes y

chicos.

Al ingresar al Parque, el tema de las primeras tres plazas es, por supuesto, Guatemala, Plaza
Chapina, Pueblo Guatemalteco y Plaza Maya con elementos del pasado colonial, basado en la
cultura hispano-catolica, luego elementos arquitectonicos de diferentes regiones del pais vy, al
cruzar el Puente del Tiempo, se enfrenta uno a la época prehispanica con el mas grandioso

vestigio que nos ha legado la cultura maya clésica.

Después que el visitante ha conocido y reconocido en su recorrido varios escenarios y ambientes
que reproducen la arquitectura del pais, se traslada a las plazas restantes que ofrecen la réplica de
edificios tipicos que caracterizan los paises, las ciudades y regiones de Europa, que han

influenciado en la cultura Guatemalteca: Espaiia, Italia, Francia, Alemania y Suiza.

La construccion del parque se fue ejecutando de manera planificada, los esfuerzos y la labor
realizada en equipo se vieron finalmente coronados, para el IRTRA es un orgullo poder decir que
este parque fue construido, dirigido y administrado por directores, ejecutivos, arquitectos e
ingenieros guatemaltecos, y por artistas, escultores y un grupo de mas de 3,200 artesanos,



albafiles, carpinteros, herreros y obreros guatemaltecos, oriundos de los poblados cercanos al

proyecto.

Segun el diagnostico integral, sefiala que la empresa cuenta con personal capacitado en las
diferentes areas que la conforman, de igual forma cuenta con la infraestructura adecuada a las
necesidades de un parque recreativo a nivel mundial, es uno de los complejos recreativos mejor

disefiado para ofrecer al visitante calidad y satisfaccion en recreacion.

Ademas el Parque Tematico posee aspectos que tienen deficiencias en los procedimientos de
control interno que se realizan en el Departamento de Compras y gastos con Fondo Rotativo,
entre los cuales se puede mencionar: informalidad en los requerimientos para el funcionamiento
operativo del parque, no existen respaldos administrativos y legales en la entrega del efectivo

para los gastos, entre otros problemas.

1.2. Marco teérico

1.2.1. Definicion de compras

(CAMACHO 1997) La gestion de compras como la operacion comercial que incluye un proceso
cuya magnitud y alcance depende del tamafio de la empresa, ubicacion o sector de la empresa; el
principal objetivo de la funcidon de compras es la reduccion de costos y obtencion de utilidades y
eficiencia en el servicio, en términos generales es obtener mediante negociaciones los recursos

necesarios, que ayuden en el cumplimiento de la misién de la organizacion.

Para un efectivo cumplimiento de la mision de la organizacion, se sefialan unos objetivos
especificos al departamento de compras que parten de un principio: Cuidar los fondos de la

Compafiia y obtener utilidades.

El objetivo de utilidad esta implicito en el concepto de obtener:
e Materiales apropiados al precio adecuado.

e Lacalidad justa, del proveedor conveniente, en el momento preciso.



Facilidad y agilidad en los procesos de solicitud y adquisicion de Materiales y servicios.

Los autores consideran que el planteamiento presentado permite dar las bases iniciales para

cumplir con el objetivo y el control en la gestion de compras.

1.2.1.1. Objetivos especificos de la funcion de compras

a.

Formular un plan de programacién, de las posibles compras a realizar en el periodo teniendo
en cuenta las necesidades de cada una de las areas de la Institucion.

Crear y actualizar un kardex o requisito de proveedores, estableciendo sus condiciones
precios, servicios, informacion general y demas informaciones necesarias.

Coordinacion del funcionamiento y proceso de las compras en cuanto a su operacion y
recurso humano necesario.

Tramite de las requisiciones y solicitudes para adquisicion de articulos y servicios que se
requieren en las diversas areas.

Estar muy atentos a que los articulos o mercancia solicitada por las areas o secciones lleguen
oportunamente y sus especificaciones sean las requeridas, asi como su calidad y presentacion.
Proponer objetivos, procesos y procedimientos relativos a la compra y recibo de la mercancia
0 servicio.

Analizar las alternativas, proveedores y posibilidades de la compra.

Participacion activa en la negociacion con proveedores para obtener calidad, mejor precio y
agilidad en el despacho del producto.

Trabajar coordinadamente con los departamentos de produccion, ventas, tesoreria, bodegas,
almaceén, etc.

Estar atento a los reclamos respecto al producto o servicio que realizan las areas o secciones
de la Institucion; asi como, el proceso de devolucion.

Para aquella mercancia especializada hay necesidad del cerciorarse de su recibo total en
almacén, calidad, cantidad y servicios por parte del departamento de control de calidad.

Para efecto de control solicitar tres cotizaciones de Proveedores de los materiales o servicios

pedidos.



1.2.1.2. Definicion del control interno en las compras

El control interno es el proceso, ejecutado por la junta directiva, o consejo de administracion de
una entidad, por su grupo directivo (gerencia) y por el resto del personal, disefiado
especificamente para proporcionarles seguridad razonable de conseguir en la Institucion la
efectividad y eficiencia en las operaciones, suficiente confiabilidad de la informacion financiera y

por ultimo, el cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

En el caso del departamento de compras, seria la aplicacion del concepto anterior de control en la
gestion y administracion de las compras, ejecutada en forma efectiva y con responsabilidad

profesional.

La palabra Control, debemos considerarla como una de las més importantes dentro del léxico
administrativo del nuevo siglo XXI. Hemos definido en este articulo la palabra Control asi como
la evaluacion de este ya que ambas conforman de manera prioritaria el proceso necesario para

que las organizaciones o departamentos marchen en forma coordinada y dinamica.

El presente Manual esta estructurado considerando algunas de las etapas, que debera desarrollar
el Departamento de Compras, para Implementar un sistema de gestion bajo los requisitos
normativos ISO vy su posterior certificacion; la estructura del Manual de referencia, se muestra a

continuacion:

1.2.1.3. Técnicas de control interno
Las técnicas de control interno, pueden clasificarse ligeramente en técnicas de prevenciony de

descubrimiento.
Las técnicas de prevencion estan destinadas a proporcionar seguridad razonable de que
Unicamente se reconocen Yy procesan transacciones validas. Como ejemplo de técnicas de

prevencion pueden citarse:

e Autorizacion supervisora de las transacciones de ajustes;



Procedimientos de contrasefia, para restringir el acceso a terminales en linea, programas de
computadoras y archivos;

Verificacion y validacion (verificacion de digitos ), de los datos entrados en un sistema de
computadora;

Exploracion de datos, para ver que sean razonables antes de su entrada en un sistema;
Segregacion y rotacion de los deberes de entrada, procesamiento; y

Procedimientos claramente definidos, de procesamiento y excepcion.

1.2.1.4. Técnicas de control

a.

Claras exposiciones de criterios. Manual de Politicas y/o Procedimientos de Compras con
normas claramente definidas, Ejemplo: Solo se aprobaran los proveedores que ofrezcan
descuentos por volumen.

Bases de datos. Lista de proveedores aprobados o archivo maestro de proveedores.

Procedimientos establecidos para afiadir, cambiar o eliminar de las bases de datos.

Estos procedimientos deben incluir:

Una descripcion de los documentos que han de obtenerse o de crearse con respecto a, un
proveedor potencial, y

Las pruebas o verificaciones que han de hacerse de los documentos e informacién obtenida.
La integridad de los archivos debe protegerse con técnicas tales como: Especificar que los
cambios deben aprobarse por escrito por ejecutivos o empleados supervisores especificados.
Formas reenumeradas estandar con campos de claves precodificadas, para documentar los
cambios, controles fisicos sobre el acceso a las formas y conciliacion de las usadas con una
tabulacion de los cambios realmente efectuados.

Revision y aprobacion de informes de cambios y después de cada actualizacion a las bases de
datos, por cambios de nombre y direccion.

Balanceo y conciliacion periédicos del nimero de nombres, en los archivos por una persona
gue no tenga responsabilidades de iniciar o procesar cambios 0 por un grupo de control de
datos.



e Pruebas periddicas de auditoria interna de los archivos.

e Conciliacion de los controles de totales de comprobacion, sobre los numeros de los
proveedores en archivo maestro.

e Limitacion del acceso a la base de datos mediante el sistema de administracion de la base de

datos, contrasefias o controles fisicos sobre terminales.

1.2.1.5. Responsables de la implementacién del Control Interno

Basados en los nuevos conceptos de Control Interno, este se define como el proceso efectuado
por la direccion y el resto del personal, para garantizar una seguridad razonable de las
operaciones que permitan el alcance de los objetivos propuestos.

Partiendo de esto en todos los casos la responsabilidad por la implementacion, evaluacién y
mantenimiento del proceso es la direccion de la entidad y especificamente en el Director general.
La responsabilidad de los Auditores Internos en este proceso es la de revisar el Control
implementado, sefialar deficiencias y promover mejoras, pero en todos los casos sera el personal

de cada area el encargado del mantenimiento del sistema y la implantacion de las mejoras.

1.2.1.6. Rol de la Auditoria interna en la evaluacion e implementacion del

Control Interno
La auditoria interna se considerara entonces como una parte del sistema de control interno que
funciona al revisar y evaluar los controles internos establecidos por otros, asesorar y sefialar

deficiencias y presentar recomendaciones de mejoras.



1.2.1.7. Normas Generales de Control Interno

Son el elemento basico que fija los criterios técnicos y metodologicos para disefar, desarrollar e

implementar los procedimientos para el control, registro, direccién, ejecucion e informacion de

las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico.

Constituyen un medio técnico para fortalecer y estandarizar la estructura y ambiente de control

interno institucional. Las Normas Generales de Control Interno, son de cumplimiento obligatorio

por parte de todos los entes publicos.

Las normas generales de control interno se clasifican en grupos:

1. Normas de Aplicacién General.

2. Normas Aplicables a los Sistemas de Administracion General.
3. Normas Aplicables a la Administracion de Personal.

4.
5
6
7

Normas Aplicables al Sistema de Presupuesto Publico.

. Normas Aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental.
. Normas Aplicables al Sistema de Tesoreria.
. Normas Aplicables al Sistema de Crédito Publico.

1.2.1.8. Objetivos del Control Interno

Reducir los riesgos de corrupcion.

Lograr los objetivos y metas establecidos.

Promover el desarrollo organizacional.

Lograr mayor eficiencia, eficacia y transparencia en las operaciones.
Asegurar el cumplimiento del marco normativo.

Proteger los recursos y bienes del Estado, y el adecuado uso de los mismos.
Contar con informacion confiable y oportuna.

Fomentar la practica de valores.

© ©o N o g bk~ w0 DN

Promover la rendicion de cuentas de los funcionarios por la mision y objetivos encargados

y el uso de los bienes y recursos asignados



1.2.1.9. Clasificacion del Control Interno

Existen dos tipos de controles internos: administrativos y contables

El control interno administrativo:
No esta limitado al plan de la organizacion y procedimientos que se relaciona con el proceso de
decision que lleva a la autorizacion de intercambios, sino que se relaciona con la eficiencia en las

operaciones establecidas por el ente.

El control interno contable:
Comprende el plan de la organizacién y los registros que conciernen a la salvaguarda de los
activos y a la confiabilidad de los registros contables. Estos tipos de controles brindan seguridad
razonable:
a) Los intercambios son ejecutados de acuerdo con autorizaciones generales o especificas de
la gerencia.
b) Se registran los cambios para: mantener un control adecuado y permitir la preparacion de
los estados financieros.
c) Se salvaguardan los activos solo accesandolos con autorizacion

d) Los activos registrados son comparados con las existencias.

1.2.2. Fondos rotativos

1.2.2.1. Definicién de fondo rotativo

Es un préstamo que tiene por objetivo proporcionar recursos financieros de inmediato y con la
amplitud adecuada a las unidades administrativas responsables, a fin de permitirles sufragar
aquellos gastos emergentes por conceptos especificos aprobados, y cuyo pago pueda tramitarse
también de inmediato en forma directa, afectando el presupuesto, el monto del préstamo
generalmente es mayor al del "fondo revolvente” y también es definido y autorizado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico. Es el mecanismo presupuestario que la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico autoriza expresamente a cada una de las dependencias, otorgandoles



liquidez inmediata al inicio de cada ejercicio presupuestario, para cubrir sus compromisos y

necesidades de carécter urgente, derivados del ejercicio de sus funciones.

1.2.2.2. Manual de procedimientos e instructivos para la administracion de

fondos rotativos

Por Resolucion, de la Tesoreria Nacional, se constituird un fondo rotativo con imputacion o sin

imputacion presupuestaria, el cual se denominard “Fondo Rotativo Institucional”.

Por Resolucion de la Autoridad Jerarquica Superior de cada Institucion, se constituiran con cargo
a cada fondo rotativo institucional, fondos rotativos denominados “Fondo Rotativo Interno”.

Su operatoria se rige por las siguientes disposiciones:

1. Acuerdo del Ministerio de Finanzas Publicas N° 06-98 y Acuerdo N° 19-98, modificatorio del
Articulo 9° del Acuerdo Ministerial N° 06-98, por los cuales se aprueban las normas para la
Administracion de Fondos Rotativos para las instituciones del Estado, dependientes del

Organismo Ejecutivo y se aprueba el presente Manual.

2. Las normas especificas que se establezcan en las resoluciones de constitucion de cada fondo

rotativo.

La provision de fondos para la constitucién, incremento o reposicion de fondos rotativos se hara

mediante el siguiente mecanismo administrativo:

1.2.2.3. Fondo rotativo institucional
a) El formulario a tramitar ante el Ministerio de Finanzas Publicas para la constitucion,
incremento o reposicion de un Fondo Rotativo Institucional sera el documento “Comprobante

Unico de Registro”.



b) El documento “Comprobante Unico de Registro”, a tramitar ante el Ministerio de Finanzas
Publicas para la reposicion del Fondo rotativo institucional, a los fines de su firma por las

autoridades sefialadas en el Instructivo de dicho documento, deberéa estar respaldado por:

1. Formulario FR-02 “Resumen de Gastos del Fondo rotativo institucional”, el cual contiene el
estado de situacion del fondo, un resumen con la imputacion presupuestaria de los gastos y pagos
efectuados por los fondos rotativos internos que solicitan la reposicion, asi como de sus

respectivos montos.

2. Formularios FR-03 “Relacion de Gastos del Fondo Rotativo Interno”, los cuales contienen las
relaciones de comprobantes debidamente imputados de los gastos realizados, numeros de
comprobantes, beneficiarios, monto, asi como los estados de situacion de cada fondo rotativo

interno constituido con cargo al fondo rotativo institucional.

Una vez firmado el “Comprobante Unico de Registro” por las autoridades correspondientes del
Ministerio, cuando se trate de instituciones pilotos, la documentacion sefialada debera quedar
archivada en el Area de Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera (UDAF). Para
el caso de las instituciones que no son pilotos, el Formulario FR-02 debe venir como anexo al
comprobante Unico de registro (CUR), en su ingreso a Mesa de Entrada de la Direccion de
Contabilidad del Estado.

1.2.2.4. Procedimiento para la constitucion o incremento del fondo rotativo

institucional

a) Descripcion del procedimiento
Dependencia responsable accién

Unidad de Administracion Financiera (UDAF)
(Despacho del Director)
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Solicita a la Autoridad Jerarquica Superior de la Institucién, la autorizacion para constituir o
incrementar el Fondo Rotativo Institucional, la cual debe tener como minimo la siguiente

informacion:

i. Justificacion de la solicitud.
ii. EI monto del Fondo Rotativo Institucional.
iii. Los conceptos de gastos que pueden atenderse con cargo al Fondo Rotativo Institucional.

iv. Las normas especificas, limitaciones y condiciones especiales que se estime conveniente fijar.

1.2.2.5 Autoridad Jerarquica Superior de la Institucion
Analiza la solicitud, constatando el cumplimiento de la normativa correspondiente, si esta

conforme, la firma y envia a la Tesoreria Nacional.

1.2.2.6 Ministerio de Finanzas Publicas (Tesoreria Nacional)

a) Analiza la solicitud y verifica que los conceptos de gastos correspondan a los grupos y
renglones, asi como el porcentaje, indicados en el Acuerdo Ministerial que aprueba el presente
Manual.

b) En funcién a lo sefialado en el literal anterior fija el monto del Fondo Rotativo.

c) Emite resolucion aprobando la constitucion o incremento del Fondo Rotativo Institucional,
segun corresponda.

d) Solicita a la Direccion de Contabilidad del Estado elaborar el Comprobante Unico de Registro.

e) Archiva solicitud de constitucion del Fondo Rotativo Institucional

1.2.2.7 Ministerio de Finanzas Publicas
(Direccion de Contabilidad del Estado)

a) Imprime el Comprobante Unico de Registro (CUR) en original y copia, sefialando en el
espacio destinado a descripcion de la operacion “PARA CONSTITUCION O INCREMENTO
DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL”, segun corresponda.

b) Envia el Comprobante Unico de Registro (CUR) a la Tesoreria Nacional.
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1.2.2.8 Ministerio de Finanzas Publicas (Tesoreria Nacional)
a) Si los datos estan correctos, devuelve la copia del Comprobante Unico de Registro (CUR) al
Delegado de la DCE, como constancia de recepcion conforme.

b) Emite cheque o realiza transferencia a responsable del fondo rotativo institucional.

¢) Archiva el Comprobante Unico de Registro (CUR) recibido de la DCE.
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1.3. Planteamiento del problema

El Instituto de la Empresa Privada de Guatemala, es una institucion organizada, operada y
sostenida totalmente por los empresarios privados de Guatemala, dentro de los mas destacados
estan: La Camara de Industria de Guatemala, la Camara de Comercio de Guatemala y Asociacion
General de Agricultores, promovieron ante el Congreso de la Republica la Promulgacién de una
ley que permitiera a los empresarios privados brindar recreacion a sus trabajadores y familiares en
instalaciones adecuadas. La finalidad principal es: Organizar el descanso y la recreacion de los
trabajadores del sector privado del pais y sus familias. Fue asi como el 1 de julio de 1962 entré en
vigencia el decreto No. 1528 que contiene la ley de Creacion del Instituto de Recreacion de los
Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, desde esa fecha hasta el 31 de julio de 1992, los
empresarios privados habian contribuido mensualmente con el 3 por millar sobre sueldos y salarios
ordinarios pagados a sus trabajadores, mientras que a éstos no se los deducia porcentaje alguno por
este concepto. EI 1 de agosto de 1992 entrd en vigencia el decreto No. 43-92 del Congreso de la
Republica, el cual contiene las disposiciones que reforman el anterior decreto No. 1528, a partir de
esa fecha los patronos del sector privado incrementaron su contribucién al 1% mensual sobre
sueldos y salarios ordinarios y extraordinarios, que pagan a sus trabajadores; es decir, que esta
contribucion es pagada totalmente por los patronos. Dentro del objetivo del IRTRA de
proporcionar las condiciones para el mejor empleo del tiempo de descanso laboral en lugares con
las instalaciones adecuadas hace atractivo y recurrente la visita al Parque Tematico Xetulul,
obteniendo hasta la fecha la visita aproximada de 33 millones de trabajadores del sector privado y

sus familias, particulares y extranjeros.

Debido al crecimiento acelerado, que ha tenido el Parque Tematico Xetulul, se han presentado
problemas relacionados con el control que debe existir en esta institucion, entre los problemas mas
notorios que afronta se pueden indicar los siguientes: no se tienen procedimientos establecidos en
un manual, que ayuden a ejecutar las diferentes actividades que desarrolla el departamento de
Compras y Fondo Rotativo, no existen documentos que respalden administrativa y legalmente a la
administracion del Departamento de Compras y Fondo rotativo al momento de entregar el efectivo

para que se realicen los respectivos gastos, no existe garantia en el resguardo del efectivo que
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conforma el Fondo Rotativo por estar a disponibilidad de todos los colaboradores y se carece de un

nombramiento adecuado en este resguardo.

La naturaleza de los Parques Recreativos es ofrecer servicios de calidad con responsabilidad de
cada uno de los colaboradores, que forman parte de los diferentes departamentos, esto traducido en
controles adecuados, eficientes y eficaces que permitan tener un desempefio éptimo, entre los
controles algo primordial es el efectivo, que requiere de un alto nivel de responsabilidad, exactitud
e integridad en la confianza otorgada; sin embargo, en la Institucion existe desfase que dificulta el
adecuado cumplimiento de las normas internas de cada departamento, repercutiendo esto en

descontrol en el resguardo de los activos de la empresa.

De lo anteriormente descrito surge la siguiente interrogante: ¢;Sera que el Control Interno de

compras, contribuye a un adecuado manejo del Fondo Rotativo, del Parque Tematico Xetulul?

1.3.1. Titulo o nombre de la investigacion

El titulo de la investigacidn es “Control interno de compras y su incidencia en el fondo rotativo del

Parque Tematico Xetulul”

1.3.2. Justificacion

Considerando que las empresas en la actualidad, tienen que poseer controles financieros adecuados
a las necesidades y requerimientos de los accionistas y es este caso de los Empresarios que
financian las operaciones del Parque Tematico Xetulul, es imperioso que la empresa posea las
politicas, estrategias, normas e instrumentos administrativos que permitan reducir los riesgos y

pérdidas financieras.

El control interno es un proceso administrativo importante que puede brindar seguridad,
confiabilidad y respaldo a las diferentes entregas y desembolsos de efectivo dentro del manejo del
Fondo Rotativo, es por ello la importancia de conocer como se efectla actualmente los diferentes
controles que se realizan en el Parque Tematico Xetulul, como fundamento de un adecuado

desemperio de los colaboradores que integran el departamento Compras y Fondo Rotativo.
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Por lo tanto, esta investigacion se realizara con el objetivo de facilitar una herramienta que
contribuya a mejorar el control interno del efectivo utilizado en los gastos menores, que no
necesitan autorizacion de la Gerencia Financiera que se encuentra centralizada en la ciudad capital

y puedan perjudicar las operaciones del Parque.

1.3.3. Pregunta de investigacion
En la investigacion que se realizara sobre “Control interno de compras y su incidencia en el fondo

rotativo del Parque Tematico Xetulul”. Permitira realizar la siguiente interrogante:

e (Qué incidencia tiene el control interno en el fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul?

1.3.4. Objetivos
1.3.4.1. Objetivo general

Establecer la incidencia del Control interno de compras, en el Fondo Rotativo del Parque

Tematico Xetulul.

1.3.4.2. Objetivos especificos

e Identificar que controles internos existen en el Fondo Rotativo del Parque Tematico Xetulul.

e Identificar el procedimiento que se realiza en el manejo del Fondo Rotativo del Parque
Tematico Xetulul.

e Definir las funciones de los colaboradores responsables del control interno en el
Departamento de Compras y gastos con Fondo Rotativo del Parque Tematico Xetulul.

e Enumerar los gastos que se realizan con Fondo Rotativo del Parque Tematico Xetulul.

e Determinar las consecuencias del control interno en el fondo rotativo del Parque Tematico

Xetulul.
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1.3.5. Alcances y limites

1.3.5.1. Periodo de realizacion de la investigacion

Se realizé entre los meses de Mayo 2,012 a Agosto 2,012.

1.3.5.2. Lugar donde se efectuara la investigacion

La investigacion se efectuara en el area administrativa del Parque Tematico Xetulul,

que se encuentra ubicado en el kilébmetro 180.5 de la carretera que conduce del

departamento de Retalhuleu a Quetzaltenango.

1.3.5.3. Recursos

Para la realizacion de la presente investigacion se hara uso de los siguientes recursos:

1.3.5.3.1.

1.3.5.3.2.

1.3.5.3.3.

Papeleria
Este rubro estard integrado por las hojas de papel bond de 80 gramos que seran
utilizadas para la preparacion de los informes y demas instrumentos que sean

necesarios para la elaboracion del trabajo de investigacion.

Combustible
El monto utilizado para el traslado al lugar donde se realizara la investigacion

Tinta para la impresora, fotocopias y encuadernado

La cual sera utilizada para imprimir los informes y demas herramientas necesarias
para la elaboracion del informe de avance y el final. Asi de igual forma se
contemplara las fotocopias respectivas para entrega y realizacion de los respectivos

procesos de PED con su respectivo encuadernado.
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1.3.5.3.4. Viéticos
Los gastos que se realizaran para la elaboracion de la investigacion, como también

todos los gastos por viajes hacia otros lugares para poder enriquecer la investigacion.

1.3.5.4. Otros gastos
Entre estos enumeramos compra de discos, servicio de teléfono, Internet, lapiceros,

cuadernos de notas y otros articulos de oficina Gtiles para la elaboracién del informe.

17



Capitulo 2

2.1. Metodologia

2.1.1. Tipo de investigacion

El presente trabajo de investigacion se realizard, utilizando un enfoque metodoldgico descriptivo y
analitico esto con el objeto de proporcionar validez a la misma, que permitird establecer la
situacion y procesos que permiten identificar como se realizan las actividades relacionadas con el
control interno de compras y su incidencia con el fondo rotativo que maneja el Parque Tematico
Xetulul.

2.1.2. Sujetos de la investigacion
Los colaboradores que conforman el departamento de compras y gastos con fondo rotativo del

Parque Tematico Xetulul siendo los siguientes:

e Gerente General del Parque
o Jefe Administrativo
e Encargado de las compras y manejo de fondo rotativo

e 3 Auxiliares de fondo rotativo.

2.1.3. Instrumento

Se realiz6 un cuestionario orientado a recabar informacion relacionada con el control interno de
compras y los fondos rotativos, el cual estard conformado por preguntas cerradas, abierta y de
respuesta multiples. Con el apoyo bibliografico de fuentes secundarias como: libros, folletos,
Internet y deméas documentos relacionados con los temas que conforman la investigacion
documental ademas se hara uso de entrevistas dirigidas a los colaboradores que tiene relacion

directa con el tema de investigacion.
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2.1.4. Procedimiento

El procedimiento utilizado en la investigacion “Control interno de compras y su incidencia en el

fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul” fue el siguiente:

Preparacion del material para la investigacion:

Elaborar los instrumentos que seran utilizados para la realizacion de la investigacion y la forma
en la que efectuaran.

Tabular la informacion:

Para obtener la informacion precisa y concreta de la investigacion descriptiva que se efectda.
Evaluacion:

Interpretacion y sistematizacion de la informacion recabada a través de los instrumentos de
investigacion.

Diagnostico:

Se analizaron las variables de estudio para determinar la forma en la que se realizé la
investigacion.

Preparacion del informe.

Para revision y sugerencias en el proceso de la Practica Empresarial Dirigida.

2.1.5. Aportes

2.1.5.1. Aportes para el personal

Agilizar los procesos de adquisicion y solicitud de los requerimientos de materiales y
articulos para cumplir con las tareas y funciones.

Mejorar el control del efectivo que se tienen bajo el resguardo los colaboradores del area
financiera del Parque.

Dar a conocer las funciones y tareas que deben realizar cada uno de los colaboradores que

conforman el area financiera del Parque Tematico Xetulul.
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2.1.5.2. Aportes para la Universidad

Proyeccién a la comunidad y las empresas del medio local.

Contribuir al crecimiento econdmico con profesionales de calidad al servicio de los
empresarios locales.

Generar espacios de participacion para la Universidad Panamericana en las empresas donde

se realicen las investigaciones.

2.1.5.3. Aportes para la empresa

Mejorar sus controles internos de compras.
Mejor manejo del los fondos rotativos.

Establecer politicas, estrategias y procedimientos que ayuden a los objetivos de la empresa.

2.1.5.4. Aportes para el estudiante

Fortalecer y enriquecer el conocimiento sobre control interno de compras.
Elaborar propuestas de beneficio y aplicabilidad a las necesidades de la empresa.
Analizar situacion real en empresas reales.

Interesarse en los procesos de investigacion formal.

2.1.5.5. Aportes para el pais

Para que la empresa privada tenga la certeza que se esta realizando un uso adecuado de los
recursos financieros, que aportan en el Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la
empresa Privada de Guatemala.

Fomentar la investigacién de los profesionales universitarios, como plataforma del desarrollo

intelectual de Guatemala.
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Capitulo 3
Resultados y andlisis de la investigacion
Control interno de compras y su incidencia en el fondo rotativo del Parque

Tematico Xetulul”

3.1.Registro de compras en el Parque Tematico Xetulul

El Registro de Compras es un registro auxiliar obligatorio, el cual sirve para anotar los
comprobantes de pago que sustentan las adquisiciones gravadas y/o no gravadas que ha realizado
la empresa, asi como las notas de crédito y débito recibidas. Asimismo dicho registro sirve para

respaldar los gastos que se efecttan en el Parque.

Cuadro No. 1

¢Se tiene registros de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

Concepto Casos Porcentaje

Si 1 17%
No 5 83%
Totales 6 100%

Fuente: Investigacion de campo

Grafica No. 1

¢Se tiene registros de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

Si
17%

No
83%

Fuente: Investigacion de campo
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Por lo investigado en el departamento de Compras y gastos de fondo rotativo del parque
Tematico Xetulul, los colaboradores responsables de esta funciones indicaron en un 17 % que, se
posee un registro de las compras que se realizan, debido a que se generan las anotaciones
correspondientes a los egresos de efectivo, destinado a cubrir las diversas necesidades que existen
para el adecuado funcionamiento del Parque. Sin embargo, el 83% de los colaboradores sefialaron
que por el desorden y falta de formatos definidos, para el control de las compras en muchas
ocasiones se omite tener el registro adecuado y en orden de los gastos que se realizan y

actualizada la informacidn para los informes que se presentan a Gerencia.

3.2.Tipos de controles que existen en el manejo de compras del Parque Tematico
Xetulul

Contar con un sistema que asegure que los productos adquiridos cumplen con los requerimientos
especificados; el proceso de compras debe incluir los criterios para la seleccion de los sub-
contratistas y la elaboracion de las 6rdenes de compra. Contar con un sistema que asegure que los
productos adquiridos cumplen con los requerimientos especificados. El proceso de compras debe
incluir los criterios para la selecciéon de los sub-contratistas y la elaboracion de las 6rdenes de

compra.?

Cuadro No. 2
¢Que controles se tienen de las compras que se efecttian con el fondo rotativo en el Parque?

1 17%
5 83%
0 0%
6 100%

Fuente: Investigacion de campo

L http://www.emprendedor.com/portal/content/view/132/26/1/7/
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Grafica No. 2

¢Que controles se tienen de las compras que se efecttian con el fondo rotativo en el Parque?

No
83%

Fuente: Investigacion de campo

Segun la grafica nimero 2, el 83% de los colaboradores sefialaron que los pocos controles de
compras que existen, para los fondos rotativos se efectian de forma manual, ademas indicando
gue estos en muchas ocasiones se limitan a realizar apuntes en cuadernos u hojas que no tiene
ninguna formalidad establecida por la Gerencia. En tanto que el 17% indico que el control que se
tiene es computarizado y que este se realiza cuando se procede a verificar los egresos en el
sistema especifico del parque, que en muchas ocasiones no se procesa la informacion
oportunamente dejando espacios de cumplimiento en los procesos definidos. Nota: No

autorizaron el acceso a la informacion del control computarizado que utilizan.

3.3.Como se realizan los controles de compra actualmente en el parque tematico
Xetulul

Segun lo indicado por todos los colaboradores del departamento de Compras y gastos con fondos
rotativo del parque Tematico Xetulul, el proceso que siguen para la adquisicion de insumos y
materiales para el funcionamiento operativos Unicamente se solicita de forma verbal, sin tener un
documento que autorice o ampare la necesidad de compra y no se verifica la existencia, ademas
no se evalla la necesidad simplemente se compra y no se registra en su oportunidad, como un

desembolso de efectivo en algun documento preestablecido, que justifique el movimiento
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contable y solo se apunta en un cuaderno sin firmas de quien autoriza y quien recibe el efectivo

para la realizacion de la compra del insumo o material.

3.4.Procedimiento establecido para realizar las compras con fondo rotativo en el

Parque Tematico Xetulul

Un proceso es un conjunto de actividades recurrentes, mediante las cuales se transforma un grupo

de entradas en un grupo de salidas valiosas para un cliente (interno o externo).

Elementos de un Proceso de Compras

e Entradas: Pedido de insumos de las distintas areas de la empresa

Actividades principales:

Solicitar cotizaciones.

Seleccionar proveedor.

Recepcionar y controlar materiales, repuestos e insumos.

Entregar materiales, repuestos e insumos al area solicitante de la empresa.

Pagar al Proveedor.

Cuadro No. 3

¢Existe un procedimiento establecido para realizar las compras a traves del fondo rotativo?

0 0%
6 100%
6 100%

Fuente: Investigacién de campo
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La totalidad de los colaboradores sefialaron, que no existe un procedimiento claramente definido

para la realizacién de las compras por medio de los fondos rotativos, debido, a que no existe un

manual de procedimientos en donde se detalle los pasos que se deben seguir y sirvan como

referencia para realizar esta actividad. Lo que manifiesta el desorden y poca coordinacion en la

planificacion de compras que redunda en problemas relacionados al desabastecimiento de

insumos y materiales para el adecuado funcionamiento del parque.

3.5.Funciones del departamento de compras, gastos con fondo rotativo del Parque

Tematico Xetulul:

e Funciones del departamento:

Recibe y brinda informacién a proveedores via telefénica.

Saca fotocopias de documentos importantes.

Liquida facturas de las diferentes bodegas.

Brinda informacion en que proceso se encuentra la orden de compra.

Atiende a proveedores para la solucion de problemas, respecto a pedidos, mal
facturados, calidad y cantidad no adecuada.

Vela por el orden y limpieza del area de trabajo.

Verificar firmas y Visto Bueno de las facturas, antes de trasladarlas a los
departamentos.

Elabora informe de labores, cuando el jefe inmediato asi lo solicite.

Atender revisiones de auditoria interna, cuando lo requieran.
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Cuadro No. 4
¢ Tiene usted conocimiento de las funciones que debe realizar en el

Control interno de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

Concepto Casos Porcentaje

Si 1 17%
No 5 83%
Totales 6 100%

Fuente: Investigacidn de campo.

Gréfica No. 3
¢ Tiene usted conocimiento de las funciones que debe realizar en el

Control interno de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

Si
17%

No
83%

Fuente: Investigacion de campo.

En la grafica anterior se evidencia que el 83% de los colaboradores, desconocen las funciones
que deben realizar en el control interno de las compras que se efectian con fondos rotativos,
siendo la principal razén de ello la falta de comunicacion y divulgacion de estos aspectos a nivel
de reuniones de trabajo para el entendimiento, comprension y aceptacion de las diferentes
funciones que deben realizar en beneficio del cumplimiento de los objetivos del departamento.
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Sin embargo, algo importante que se debe dar a conocer es lo indicado por el Gerente del parque
que representa el 17% de los entrevistados, €l cual indicd que si conoce del manual de funciones
de los colaboradores del departamento de compras y que por falta de tiempo y disposicion de
algunas personas no se ha podido socializar el contenido de este documento, para su aplicacion y
seguimiento. Nota: No autorizaron el acceso a la informacién del manual de funciones de los

colaboradores del departamento de compras.

3.6.0pinion sobre el funcionamiento de actividades que realizan en el
departamento de compras, gastos con fondo rotativo en Parque Tematico
Xetulul

Cuadro No. 5
¢Considera que las funciones que realiza son adecuadas a las necesidades de control interno

de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

1 17%
5 83%
6 100%

Fuente: Investigacion de campo.
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Gréfica No 4
¢Considera que las funciones que realiza son adecuadas a las necesidades de control interno

de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

Si
17%

No
83%

Fuente: Investigacion de campo.

Para el 83% de los colaboradores, es importante sefialar que por el desconocimiento preciso y
puntual de sus funciones que deben realizar, no pueden opinar si estas son 0 no son adecuadas
para cubrir los requerimientos de funcionalidad, en relacion a si estan efectuando una labor
acorde a los estandares de rendimiento requeridos y si estas funciones estdn siendo bien
ejecutadas. Ademas la poca informacion proporcionada sobre lo que deben realizar y como lo
deben realizar, repercute en el incumplimiento de pasos 0 procesos importantes, que pueden
facilitar la ejecucién de su labor en el control de las compras que se realizan con los fondos
rotativos asignados. Y solamente el 17% de los colaboradores cuestionados indico: que si son
funcionales y que se pueden aplicar siempre y cuando se socialice su contenido, con cada una de

las personas que conforman el departamento de compra del parque.
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3.7.Gastos que se realizan con fondo rotativo en el Parque

Gastos Montos autorizados

Alimentos y bebidas Hasta un méaximo de Q 800.00
Mantenimiento y reparacion de juegos mecanicos Hasta un méximo de Q 800.00
Medicinas para uso de visitantes en clinica medica Hasta un maximo de Q 800.00
Herramientas menores Hasta un méaximo de Q 800.00
Utiles, accesorios y materiales eléctricos Hasta un méaximo de Q 800.00
Utiles de oficina Hasta un méximo de Q 800.00
Utiles de limpieza y productos sanitarios. Hasta un méaximo de Q 800.00

Utiles de cocina y comedor Hasta un méximo de Q 800.00
Productos plasticos, nylon, vinil y P.V.C. Hasta un méximo de Q 800.00
Tintes, pinturas y colorantes Hasta un méximo de Q 800.00
Insecticidas, fumigantes y similares. Hasta un méaximo de Q 800.00

Abonos y fertilizantes. Hasta un méximo de Q 800.00
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3.8.Consecuencia de un inadecuado control interno de las compras, que se realizan
con el fondo rotativo del Parque

Cuadro No. 6
¢ Cuales son las consecuencias de un inadecuado control interno de las compras que se

realizan con el fondo rotativo del Parque?

Concepto Casos Porcentaje

Desconocimiento de la disponibilidad de efectivo

No contar con un dato exacto de los gastos

Retraso en el reintegro de efectivo
Problemas administrativos

Todos los anteriores

Ninguno

Totales

Fuente: Investigacion de campo.

Grafica No. 5
¢ Cudles son las consecuencias de un inadecuado control interno de las compras que se

realizan con el fondo rotativo del Parque?

Desconocimiento
Todos los
anteriores dela
disponibilidad de
17% )
efectivo
16%

Problemas
administrativos
17%

No contar con un
dato exacto de
los gastos
17%

Fuente: Investigacion de campo.
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Segun la gréfica anterior indica que el 16% de los colaboradores, sefialaron como problema
principal el desconocimiento que genera el no saber el origen y destino de los recursos del fondo
rotativo. Para un 17% otro problema es no saber cuales son los gastos que se efectian en que
momento, por que se realizan y que esto genera desconfianza en el manejo de los fondos, por no
saber con certeza si estan siendo bien utilizados. Pero mayor problema es el retraso en el
reintegro de efectivo, que es de valiosa importancia para la operatividad del parque, esto
representa el 33% de la opinidn de los colaboradores del departamento de compras; otro 17% de
los colaboradores sefial6 que genera problemas de tipo administrativo como duplicidad en los
gastos, que los insumos y materiales no se adquieran como lo solicitado, no tener a tiempo los
requerimientos y por sobre todo retraso en la linea de abastecimiento para el adecuado
funcionamiento del parque, y Finalmente el 17% indico: que todos los problemas anteriormente
sefialados son causados por un inadecuado control, que se presenta en las compras que se

efectan con los fondos rotativos.

3.9.¢,Como se puede mejorar el control interno de las compras que se realizan con

el fondo rotativo del Parque?

e Cambiar el equipo de computo por ser obsoleto, ya que las caracteristicas con la que
cuenta el equipo actual no permite realizar de forma eficaz el trabajo del departamento.

e Actualizar e incorporar formatos que se utilizan para el control de ingresos y egresos en el
departamento de compras y gastos del fondo rotativo.

e Capacitar al personal del departamento compras y gastos del fondo rotativo para que
efectlen de forma correcta los procesos y procedimientos existentes.

e Revisar y evaluar los procedimientos que se utilizan actualmente en el departamento de
compras y gastos del fondo rotativo.

e Mejorar la comunicacion entre las personas que integran el departamento de compras y

gastos del fondo rotativo del parque.
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Capitulo 4

Propuesta de mejora y viabilidad del proyecto

Propuesta de mejora

4.1 Introduccion

Por la importancia que tiene, el tener un adecuado control de lo recursos financieros, materiales y
humanos es importante que toda empresa pose adecuados registros de la utilizacién, origen y
destino de los recursos. Es por ello que para el Parque Tematico Xetulul se efectien las
herramientas que contribuyan a mejorar la administracion y auditoria de los fondos rotativos que

posee.

La presente propuesta se basa en la necesidad que presenta el departamento de compras y gastos
con fondo rotativo, de mejorar, agilizar y crear una cultura de excelencia en el manejo del
efectivo que se tiene a su cargo. Este documento incluye formatos, cuestionario, procesos y
procedimientos, politicas y normas que debe seguir cada uno de los colaboradores que laboran

para el departamento de compras y gastos del fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul.

La propuesta contiene los siguientes puntos: Organigrama, manual de funciones de los
colaboradores del departamento de compras y gastos con fondo rotativo, flujograma de proceso
de compras y gastos con fondo rotativo, descripcion de los procedimientos y formatos de las
diferentes herramientas a utilizar para la realizacion del procedimiento de compras, ademas se

establecera el presupuesto de la propuesta.

4.2 Justificacion

Considerando que actualmente en el departamento de compras y gastos de fondo rotativo del
Parque Tematico Xetulul los procedimientos y procesos no cuentan con la eficiencia y eficacia

que ayude a desarrollar a los colaboradores un trabajo adecuado a las exigencias de las
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operaciones que se realizan para el funcionamiento, mantenimiento y reparaciones en el Parque,

es necesario implementar nuevos formatos, formularios y procedimientos para el control.

Por la importancia que tiene la adecuada administracién y control de los recursos financieros,
materiales y humanos que posee el Parque Temaético Xetulul, es necesario implementar los
cambios que se proponen en el presente modelo “Manual de procedimientos del control de gastos
y compras con fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul” con la finalidad de optimizar el uso
adecuado de los componentes administrativos contables que posee el departamento de compras y

gastos con fondo rotativo.

4.3 Objetivo general
Mejorar los controles financieros que posee el departamento de compras y gastos con fondo

rotativo del Parque Tematico Xetulul.

4.3.1 Objetivos Especificos

e Implementar el manual de funciones adecuado a las necesidades del departamento de
compras y gastos con fondo rotativo.

e Definir de forma precisa los procedimientos que se implementaran en el control de los
ingresos y egresos que se realizan en el departamento de compras y gastos del fondo rotativo
del Parque Tematico Xetulul.

e Implementar formatos y formularios para el control interno del efectivo en el departamento de

compras y gastos del fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul.

4.4 Beneficios

e Mejorar el control interno de los gastos que se realizan en el departamento de compras y
gastos del fondo rotativo

e Evitar duplicidad de gastos en compras de materiales y repuestos que solicita el personal para

el mantenimiento en las diferentes areas del Parque Tematico Xetulul
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e Maximizar la utilizacién de los recursos financieros que maneja el departamento de compras
y gastos del fondo rotativo.
o Definir claramente las funciones y atribuciones que deben cumplir los colaboradores del

departamento de compras y gastos con fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul.

4.5 Beneficiarios

e EIl Parque Tematico Xetulul,

Mejorar el control administrativo, contable y funcional de las actividades que ejecutan los
colaboradores del parque

e El estudiante

Aprender sobre el funcionamiento del departamento de compras y gastos con fondo rotativo de
una institucion semiautonoma

Aplicar los conocimientos aprendidos en la Universidad Panamericana

e Para la Universidad Panamericana

Proyeccién de la Universidad hacia instituciones semiautdbnomas como parte del desarrollo y

crecimiento del &mbito académico en la formacion de los estudiantes y presencia en la sociedad

4.6 Curso de accion

La forma en que se realizara la propuesta sera la siguiente:

4.6.1 Elaborar el manual de funciones del departamento de compras y gastos con fondo rotativo
del Parque Tematico Xetulul

4.6.2 llustrar y describir el manual de procedimientos de las diferentes actividades que se
realizaran en el departamento de compras y gastos con fondo rotativo del Parque
Tematico Xetulul

4.6.3 Disefiar e implementar los formatos necesarios para realizar el control de las compras y
gastos que se realizan con el fondo rotativo que posee el Parque Tematico Xetulul

4.6.4 Informar y capacitar a los colaboradores del departamento de compras y gastos con fondo
rotativo del Parque Tematico Xetulul, sobre los cambios que se piensan implementar en

beneficio de mejorar la calidad de trabajo que realizan.
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4.7 Manual de funciones del departamento de compras y gastos del Parque Tematico
Xetulul
a. Estructura organizacional propuesta

Organigrama del departamento de

Compras y gastos con fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul

GERENTE
DE PARQUE

JEFE
ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE COMPRAS Y GASTOS
DEL FONDO ROTATIVO

AUXILIAR 1 AUXILIAR 2 AUXILIAR 3
ENCARGADO DE COMPRA DE ENCARGADO DE COMPRAS DE ENCARGADO DE PAGO DE SERVICIOS Y
ALIMENTOS Y BEBIDAS REPUESTOS Y MANTENIMIENTO GASTOS VARIOS

Elaborado por: Santiago Coyoy Juarez
Septiembre 2012

b. Manual de funciones

Colaboradores del departamento de compras y gastos del fondo rotativo del Parque Tematico
Xetulul:

e Jefe administrativo.

e Encargado de compras y gastos del fondo rotativo

e Auxiliar 1
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e Auxiliar 2

e Auxiliar 3

48 Puesto Jefe administrativo

Descripcion Revisar, supervisar Yy autorizar las actividades que se realizan en el
del puesto departamento de compras y gastos con fondo rotativo del Parque
Temético Xetulul.

Supervisado | Gerente Del Parque Supervisa a | Encargado de compras y gastos

por con fondo rotativo

Funciones e Revisar y evaluar las solicitudes de las 6rdenes de compras locales.

e Autorizar las 6rdenes de compras locales.

e Controlar los inventarios de compras locales.

e Supervisar el destino de uso de las compras que se realizan.

e Revisar y autorizar los cheques de pago de las compras y gastos
que se realizan.

e Revisar el documento donde se registran movimientos realizados
con cheque.

e Autorizar los pagos en efectivo de las compras y gastos que se
realizan.

e Establecer el presupuesto del departamento de compras y gastos
con fondo rotativo.

e Preparar los informes de gastos del departamento de compras y
gastos con fondo rotativo.

e Presentar los informes de gastos a la Gerencia del Parque
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48.1 Puesto Encargado de compras y gastos con fondo rotativo

Descripcion | Realizar, supervisar y autorizar la realizacion operativa de las
del puesto actividades que se realizan en el departamento de compras y gastos
con fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul para su

funcionamiento, mantenimiento, reparacién y abastecimiento

Supervisado  Jefe Administrativo del Supervisaa Auxiliarl,2y3
por Parque

Funciones e Organizar y distribuir las solicitudes de compras segun el tipo de
gasto requerido.

e Cotiza repuestos y realiza compras.

e Asignar la realizacion de las compras que se necesitan.

e Elaborar y control de los cheques de pago por las compras y gastos
que se realizan.

e Cancelacion de las compras y gastos que se efectan en efectivo.

e Efectuar el arqueo del fondo rotativo para establecer el saldo
disponible.

e Realizar la integracion de las compras y gastos que se efectlan
con el fondo rotativo.

e Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada los gastos del

fondo rotativo para su respectivo reintegro.
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4.8.2

4.8.3

Puesto
Descripcion

del puesto

Auxiliar 1 Encargado de compra de alimentos y bebidas

Encargado de realizar, controlar los inventarios y las compras
relacionadas con los insumos necesarios para la preparacion y
despacho de alimentos y bebidas que no sean mayores a la cantidad
autorizada para efectuar la adquisicion con fondo rotativo del Parque

Tematico Xetulul.

Supervisado
por

Encargado de compras y gastos Supervisa a Ninguno

con fondo rotativo

Funciones

e Evaluar los requerimientos realizados por los colaboradores que
lo necesitan.

o Verificar existencias de los productos solicitados.

e Efectuar las compras de insumos, materiales y otros articulos que
se utilicen para la preparacién de alimentos y bebidas.

¢ Reintegrar el efectivo no gastados contra documentos.

Puesto

Descripcion
del puesto

Auxiliar 2 Encargado de compras de repuestos y

mantenimiento
Encargado de realizar, controlar los inventarios y las compras

relacionadas con la compra de repuestos y mantenimiento para las
instalaciones del parque, que no sean mayores a la cantidad autorizada

para efectuar la adquisicion con fondo rotativo.

Supervisado

por

Encargado de compras y Supervisaa Ninguno

gastos con fondo rotativo

Funciones

e Evaluar los requerimientos realizados por los colaboradores que lo
necesitan.

o Verificar existencias de los productos solicitados.

o Efectuar las compras de repuestos y materiales que se utilicen para
el mantenimiento y reparacién de las instalaciones del parque.

e Reintegrar el efectivo no gastados contra documentos.
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484 Puesto Auxiliar 3 Encargado de pago de servicios y gastos varios

Descripcion | Encargado de realizar, controlar los inventarios y las compras
del puesto | relacionadas con los servicios y gastos varios, que no sean mayores a la
cantidad autorizada para efectuar la adquisicion con fondo rotativo del

Parque Tematico Xetulul.

Supervisado Encargado de compras y Supervisaa Ninguno

por gastos con fondo rotativo

Funciones | e Evaluar los requerimientos realizados por los colaboradores que lo
necesitan.

o Verificar existencias de los productos solicitados.

e Efectuar la adquisicion de los servicios profesionales y otros gastos
que el parque no cuenta para cubrir de forma interna.

o Verificar el cumplimiento del servicio solicitado.

e Reintegrar el efectivo no gastados contra documentos.
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4.9 Manual de procedimientos de compras y gastos con fondo rotativo
Flujograma
Procedimiento de compras

Generar solicitud de pedido de orden de compra local

v
Revisar que el material solicitado no exista en inventario
v
Firmar de autorizado la orden de compra local
Entregar la orden en el departamento de compras
Solicitar efectivo para compra
Firmar el vale de autorizacion
Realizar la compra del material, repuesto e insumo

Liquidar el vale contra la factura o restante de efectivo

v
Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada los gastos
del fondo rotativo

v

Archivar liquidacion y érdenes de compras

Fuente: Investigacién de campo, Septiembre 2,012
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Paso 1

Generar solicitud de pedido de orden de compra local:

Responsable: Jefes de areas.

Procedimiento:

El colaborador al momento de estar realizando el mantenimiento correctivo o preventivo y
revision de existencias de insumos de las diferentes areas del Parque Temaético Xetulul,
determinara si necesita los requerimientos de repuestos, material e insumos para reparar, corregir
y abastecer las necesidades de cada area de trabajo, en ese momento, le notificara al Jefe de area,
éste se dirija a la bodega correspondiente para verificar la existencia de material o insumo

solicitado si no existiese lo requerido iniciara el trdmite correspondiente.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Una hora.

Paso 2

Revisar que el material solicitado no exista en inventario

Responsable: Bodega de Mantenimiento

Procedimiento:

El personal de bodega procedera a revisar que el repuesto, material o insumo no tenga existencia,
de no existir el material o insumo en la bodega correspondiente se elabora la solicitud de orden de
compra local, firman, sellan y anotan como observacion en el documento que no hay existencia

del producto solicitado.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Media hora.

Pasé 3
Firmar de autorizado la orden de compra local

Responsable: Gerente o Jefe Administrativo del Parque Tematico Xetulul

Procedimiento:
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Revisar si la orden de compra cumple con todos los requisitos y evaluar si, el repuesto, material o
insumo es realmente necesario. Posteriormente solicitar las cotizaciones a los proveedores que
distribuyen lo que se requiere, para realizar las compras y finalmente firmar de autorizado la
compra. Ademas tienen la responsabilidad de revisar y corregir la orden de compra de existir
alguna anomalia o error de célculo con previa notificacion del mismo. Si tiene duda debe
consultar al jefe de &rea, si realmente existe la necesidad de corregir la orden de compra local por

los cambios que se puedan realizar.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Media hora.

Paso 4

Entregar la orden en el departamento de compras

Responsable: Jefe de area interesado

Procedimiento:

El jefe de area interesado se dirigira al departamento de compras y gastos con fondo rotativo para
hacer entrega de la orden de compra local, con la debida autorizacion del Gerente 6 del Jefe
Administrativo el encargado de dicho departamento para que se organice y gire las instrucciones
a los auxiliares 1, 2 y 3 para que realicen la compra lo antes posible, dependiendo de la necesidad

que exista de parte del solicitante.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Media hora.

Pas6 5

Solicitar efectivo para compra

Responsables: auxiliares 1, 2y 3

Procedimiento:

Se solicitara el efectivo para la adquisicién al encargado de compras y gastos del fondo rotativo,
para a realizar la compra debiendo recibir las instrucciones pertinentes del jefe inmediato superior

para saber con detalle la informacion requerida de como se efectuara la compra, el lugar, la
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cantidad, especificaciones técnicas y otros detalles que debe conocer sobre la adquisicion de

materiales, repuestos e insumos solicitados por cada area.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Quince minutos.

Paso6 6

Firmar el vale de autorizacién

Responsable: Gerente o Jefe Administrativo del Parque Tematico Xetulul

Procedimiento:

El Gerente o Jefe administrativo del Parque Tematico Xetulul, verificara que todos los procesos
anteriores estén en orden, procedera a firmar de autorizado el vale donde hace constar la entrega
del efectivo para realizar la correspondiente compra y quedando copia del documento de respaldo

para el encargado del departamento de compras y gastos.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Cinco minutos.

Paso 7

Realizar la compra del material, repuesto e insumo
Responsable: Auxiliar 1 Encargado de compra de alimentos y bebidas

Auxiliar 2 encargado de compras de repuestos y mantenimiento

Auxiliar 3 Encargado de pago de servicios y gastos varios
Procedimiento:
Los auxiliares se encargaran de planificar, organizar y ejecutar las compras de los materiales,
repuestos e insumos, directamente con los proveedores, dependiendo del area que le corresponde
a cada auxiliar y ademas si se tiene la necesidad de adquirir los productos de forma inmediata los

auxiliares deberan realizar la compra en el momento utilizando los vehiculos de la empresa.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Ocho horas.
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Paso6 8

Liquidar el vale contra la factura o restante de efectivo
Responsable: Auxiliar 1 Encargado de compra de alimentos y bebidas

Auxiliar 2 encargado de compras de repuestos y mantenimiento

Auxiliar 3 Encargado de pago de servicios y gastos varios
Procedimiento:
Al final de cada compra los auxiliares 1, 2 y 3 deberan liquidar el vale contra la factura de gasto y
restante de efectivo, ademas, deberan solicitar copia del vale que liquidaron como constancia de
haber realizado la compra y entregado los repuestos, materiales e insumos adquiridos, en el caso

de no realizar la compra en el dia en curso, se procedera a realizarla el siguiente dia.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Quince minutos.

Paso 9

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada los gastos del fondo rotativo
Responsable: Encargado de compras y gastos del fondo rotativo

Procedimiento:

Previo al registro de las facturas de los gastos que realizdé en el Sistema de Contabilidad
Integrada, se debera revisar la constancia del registro o ingreso del material o suministro a
bodega, para proceder a la solicitud del reembolso del dinero que gast6 para préximas
adquisiciones. El Fondo Rotativo con el que cuenta el departamento de compras del parque
tematico Xetulul es de Q 35,000.00 y como politica interna se pretende implementar que el
monto de reembolso se solicite cuando el efectivo del fondo rotativo este cerca de los
Q 12,000.00

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Dos horas.
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Pasé6 10

Archivar liquidacién y érdenes de compras

Responsable: Encargado de compras y gastos con fondo rotativo

Procedimiento:

Se deberan clasificar los documentos por liquidacién, orden de compra y comprobantes de pago
posterior a ello, registrar el gasto donde corresponda para que pueda ser utilizado como medio de
consulta. Las facturas se enviaran al departamento de contabilidad de oficinas centrales del
Instituto de Recreacion de los Trabajadores de la Empresa Privada de Guatemala, para que

procedan a realizar el reintegro del dinero que se gasto.

Tiempo aproximado de realizacion de tarea: Cuarenta y ocho horas.

Observaciones del Flujograma:

1. Para evitar el sobre inventario de materiales o suministros se requerira que las solicitudes se
realicen de forma correcta y de lo contrario se le cobrara al que realizo la solicitud del
excedente de productos.

2. El reembolso se debe entregarse por medio de un oficio al encargado.

3. Debe hacerse del conocimiento de los auxiliares que no se debe fraccionar las compras y de
realizar este tipo de procedimiento se tomaran medidas disciplinarias segin reglamento

interno del parque.

Como parte de establecer un adecuado modelo de propuesta para mejorar las condiciones que
existen en el departamento de compras y gastos con fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul
se complementara con los formatos necesarios que se deben aplicar con cada uno de los

procedimientos anteriormente descritos
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4.10 Formatos requeridos para el control de las compras y gastos con fondo

rotativo

1. Solicitud de pedido de orden de compra local
Para generar la solicitud de pedido de orden de compra local se deberd realizar a través del
siguiente formato donde se debe incluir con claridad los datos relacionados a la cantidad de
productos requeridos. Luego se deberan de escribir la unidad de medida solicitada, por ejemplo:
cientos, docenas, unidades, galones, litros, libras y onzas. Se debera colocar de forma clara y
detallada la descripcion del material, repuesto e insumo para evitar confusiones en la adquisicion
de las compras y finalmente el &rea que lo estéa solicitando.
Formato No. 1

Solicitud de compra

Fecha

%E..‘;_ %E—;I;@liwl;f OD. No. 00001

INSTITUTO DE RECREACION DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA PRIVADA DE GUATEMALA
PARQUE TEMATICO XETULUL

CANTIDAD | U. DE MEDIDA DESCRIPCION DESTINO

Solicitante

Firma

Autorizado por

Firma

Realizado por: Santiago Coyoy Juarez
Septiembre 2012
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2. Formato de entrega de efectivo
Posterior a realizar la orden de compra local y que se realicen las revisiones y correcciones
correspondientes se hard entrega del efectivo o cheque para la adquisicion de los materiales,

repuestos e insumos a traves del siguiente formato:

Formato No. 2

Formato de entrega de efectivo

=§Z~. .%ET@@I;,] : VALE No. 00001

INSTITUTO DE RECREACION DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA PRIVADA DE GUATEMALA
PARQUE TEMATICO XETULUL

FECHA MONTO Q

Destino

Uso:

Monto en letras

Nombre
Autorizado por Firma

Nombre
Entregado por Firma

Nombre
Recibi conforme Firma

NOTA: Este vale tiene vigencia por tres dias para su uso. (disposicionesadministrativas)

Realizado por: Santiago Coyoy Juarez
Septiembre 2012
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3. Formato para liquidar
Realizada la compra se cotejara el valor segun factura del material, repuesto e insumo adquirido
con el dinero o cheque entregado al auxiliar de compras en el siguiente formato:
Formato No. 3
Formato de liquidacion del vale contra la factura o restante de efectivo

< N B, I
S ETUu]
INSTITUTO DE RECREACION DE LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA PRIVADA DE GUATEMALA
PARQUE TEMATICO XETULUL
INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS PARA LAS COMPRAS Y GASTOS
EFECTUADOS CON FONDOS ROTATIVO
MONTO DEL MONTO DE LA
FECHA No. DE VALE VALE FECHA FACTURA FACTURA DIFERENCIA
TOTALES
Nombre
Entregado por Firma
Nombre
Revisado y recibido por Firma

Realizado por: Santiago Coyoy Juarez
Septiembre 2012
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Posterior a la realizacion del proceso de gastos y compras con fondo rotativo se deberan archivar
en forma correlativa los formatos anterior mente descritos para poseer un registro interno de los
movimientos que se efectian en este departamento, con el objetivo de mejorar los controles
internos existentes.

Presupuesto de la propuesta

6 Impresiones del man_ual de funciones y Q 2000 Q 12000
procedimientos
Reunidn de trabajo para dar a conocer el manual
. - 15. :
de funciones y procedimientos del departamento Q 1500 Q 9000
1,000 formatos de orden de compra con triplicado Q 0.80 Q 800.00
1,000 formatos de vales de entrega de efectivo Q 0.80 Q 800.00
1,000 formatos de I|qU|dac.:|ones de facturas contra Q 080 Q 800,00
efectivo

Q 2,610.00

Comunicacion de los informes

Al finalizar el proceso de autorizacion de los cambios realizados en esta propuesta se
comunicaran a cada uno de los colaboradores que conforman el departamento de Compras y
Gastos con Fondo Rotativo de la forma siguiente:

a) Se realiza una agenda de trabajo donde se detallen los puntos a tratar sobre las mejoras en
el departamento de Gastos y Compras con Fondo Rotativo

b) Se convocara a una reunién de trabajo en las instalaciones de la administracién del parque
en un horario, que no afecte las actividades cotidianas.

c) Se realizara una reunion de caracter informativa-participativa para socializar la propuesta
donde se entregara y se firmara de recibido.

49



Conclusiones

Basados en la investigacion realizada sobre “Control interno de compras y su incidencia en el

fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul”, se puede determinar las siguientes conclusiones:

1. Se determind que no existen bien estructurados y definidos para realizar el control interno de

las compras con fondo rotativos, realizandose estos de forma empirica.

2. Se establecié que el procedimiento que actualmente se utiliza en el departamento de gastos y
compras con fondo rotativo carece de algunos pasos necesarios para un adecuado control del

efectivo y sus equivalentes al momento de realizar las compras con los proveedores.

3. Se identifico que no existe un adecuado manual de funciones, donde se marquen con claridad
y certeza cada una de las tareas y responsabilidades que deben cumplir los colaboradores del

departamento.

4. Se definieron los rubros que conforman los gastos que se pueden realizar con el fondo rotativo

que posee el Parque Tematico Xetulul.

5. Se estableci6 que las consecuencias e incidencias que tiene el control interno de compras en el
fondo rotativo del Parque Tematico Xetulul afecta de forma negativa el funcionamiento, en
relacién al retraso, duplicidad y sobre adquisicion de los materiales, repuestos e insumos

requeridos por las diferentes areas que conforman el parque.
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Recomendaciones

Derivado de las conclusiones anteriormente descritas se recomienda al departamento de compras

y gastos con fondo rotativo del parque Tematico Xetulul, tomar en cuenta los siguientes puntos:

1. Se debera estructurar de forma concreta las medidas, procedimientos, estrategias y controles
en el proceso de compra y gastos que se realizan con el fondo rotativo en el parque Tematico
Xetulul.

2. Implementar nuevas etapas en el proceso de compras y gastos que sirvan como filtro, ejemplo:
Solicitud de compra, Formato de entrega de efectivo y Formato de liquidacion del vale contra
la factura o restante de efectivo, para hacer mas efectivo y eficiente el proceso de adquisicion
de bienes materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de las operaciones

cotidianas del Parque.

3. Implementar un manual de funciones donde se detalle las actividades que cada colaborador
debe realizar en beneficio del cumplimiento del objetivo de mejorar y fortalecer el
funcionamiento del departamento de compras y gastos con fondo rotativo del Parque Tematico
Xetulul

4. Manejar los rubros correctamente para establecer y definir con claridad el destino del efectivo
utilizado del fondo rotativo, para verificar y controlar de mejor forma las operaciones del

parque Tematico Xetulul

5. Mejorar los controles a través de lo sugerido en la propuesta anterior con la finalidad de
reducir los efectos negativos que ocasionan el descontrol, desorden, duplicidad de funciones,
mal manejo del procedimiento e inadecuado manejo del fondo rotativo con que cuenta el
Parque Tematico Xetulul, aprovechando que se cuenta con los recursos financieros para

implementar los cambios sugeridos.
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Anexo |

Cronograma de trabajo

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES A REALIZAR EN LA INVESTIGACION
AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS Y GASTOS CON FONDO ROTATIVO EN EL AREA
ADMINISTRATIVA DEL PARQUE TEMANTICO XETULUL

Duracion Meses
No. Actividad (dias) [May.[Jun.|Jul.]Ago.|Sep.|Oct.
1 |Entrevista con el encargado del departamento 15 X
2 |Recopilar la informacién del procedimiento 15 X
3 [Realizar los cuestionarios para el control interno 15 X
4 |Elaboracién manuales de procedimientos de control interno 15 X
5 |Revsar los diferentes procesos que se realizan 10 X
6 |Elaborar los manuales de funciones y atribuciones 10 X
7 |Revisar los diferentes formatos que uilizan 10 X
8 |Presentar la propuesta a la Gerencia del Parque 30 X
9 |Comunicar los cambios a colaboradores del departamento 1 X
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Anexo |1

. PANAMERICANA \

Universidad Panamericana

Sede: San Felipe, Retalhuleu
Facultad de Ciencias Econémicas
Carrera de Auditoria

Practica Empresarial Dirigida -PED-

Cuestionario de investigacion

El presente cuestionario esta orientada a recopilar informacidn que servira para el desarrollo del
trabajo de Practica Empresarial Dirigida siendo el tema: “Control Interno de compras y su
incidencia en el manejo del Fondo Rotativo del Parque Tematico Xetulul”. La informacion

de la entrevista es de uso exclusivo para trabajo de investigacion y de caracter confidencial.

ASPECTOS GENERALES:
Agradeciéndole de antemano la colaboracién para responder a las siguientes interrogantes:

Puesto que desempefia en el Parque Tematico Xetulul

1. ¢Se tiene registros de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

sl [] NO []

2. ¢Que controles se tienen de las compras que se efectdan con el fondo rotativo en el Parque?
Controles computarizados []
Controles manuales []
Ambos [ ]
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3. ¢Describa los controles que realizan en el manejo de las compras con fondo rotativo del
Parque?

4. ¢Existe un procedimiento establecido para realizar las compras a través del fondo rotativo?

sl [] NO []

Si su respuesta es “SI” describa el procedimiento

5. ¢Tiene usted conocimiento de las funciones que debe realizar en el control interno de las

compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?

sl [] NO []

¢Por qué?

6. ¢Considera que las funciones que realiza son adecuadas a las necesidades de control interno
de las compras que se realizan con el fondo rotativo del Parque?
st [] NO []

¢Por que?
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7. ¢Qué tipo de gasto se realizan con el fondo rotativo del Parque?

8. ¢Cuales son las consecuencias de un inadecuado control interno de las compras que se

realizan con el fondo rotativo del Parque?

Desconocimiento de la disponibilidad de efectivo

No contar con un dato exacto de los gastos

Problemas administrativos

]
]
Retraso en el reintegro de efectivo []
]
]

Todos los anteriores

Ninguno

[]

9. ¢Que recomendaria para mejorar el control interno de las compras que se realizan con el

fondo rotativo del Parque?
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Anexo 111
Presupuesto de la investigacion
“Control interno de compras y su incidencia en el fondo rotativo del Parque

Tematico Xetulul”

Cuadro de gastos

Concepto

Papeleria Q 200.00
Combustible Q 525.00
Impresiones y gastos de oficina Q 125.00
Viaticos Q 300.00
Otros gastos Q 200.00

Total Q 1,350.00
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