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Essmade Liz. Velisguerz Carera:

Tanga &l honor de dinginmae a usted, par manifestare gue de acuendo & 1 desgnacin gus
en au apariunidad ma hizo su Decarabura, ke asssorado a ka sedorita Maria Gabriela Péraz
D Broy, &n 54 Fabaja de tesis Stulado “DISERD DE CONTROL IMTERNO PARA EL CICLD
CE NOMINAS DE UNA INSTITUCKIN EDUCATIVA PRIVADA",

En &l mencionado iabaje de iess se exponen y argumentan sugarences para disedsar un
coninl mterna aplcabls 8 unos de los rubros mas importantes de boda smpeess o insliucian,
en BdlE chso educaliva, coma i 85 la ndmina, ya que por mesdio de ala s lleva el conlrel de
los dimldos, pesiacionss v beneficos de qua goza e recurso mas impotante, Some i e el
humane.  Dicho eshadie fus realzado empleando los mélodos de investigaciin gue se
requeien pars garanlizar 8 calidad del mismo. Por lo que considers que ests e
ennguecan nuestne matertsl thenice, de apo, o, acatdémioo y profesianal

En cpinidn del suscriln, el presents rabao satistace ks exigencias y requisiios establecidos
por ba Facullad, faxdh pof ke cusl, mmumiﬂmhwndﬂtﬂd
prepado pof la seforita  Mara Gabrela Pérez Da Broy parn que, posteiomente,
admils paes 8u diGaidn & su examan Ganaral Poblico, previo o wurmﬂmbnndﬁnm
die Contador POblice y Auditor, en el grada de Licanciado

Sin ot paricuiar, ma suscibo del sefer Decang,
My alentamenie,

LI Erik Robersa Flores Lopaz
Cantsdor Piblico y Boditore



RRERSDAL O BAM CHELOS 0 GLATEMLALS,
FACTIAD DF CFERCIAS OO AS

DECANAT H LA FACULTAD DE CIESCIAS ECONCRIICAS GUATEMALA,
VEINMTEETD DE AREIL DIE DO KL 5015,

L b o wd Paete QUTRTO, meis 30, Subrecise 51 1 dol Acta 115006 ds la waes
wuldbwads pov b bunta Toectren de laFacalesd o 1B de g de 2006, or comecin el Aria
ANUDETORL, 0382006 o agiobaesa del Eamisn Povoals & T, & Bodia 10 de
marzode XN i o webge de Teas dasmnade “DISEND DE CONTECL INTEEND
FaRaA EL CICLD DE NOMINAS DE UNA INSTITUCON EQUCATIVA FRIVAT",

[emomial [P MARLA GAHRIFLA FERFT.

e park = Eradliseim i
DA BROY, ssiennmdoos s miprenss




DEMCATORLA

A [0S Por =a infirsta bondad, por ser laz y oquia en indos los
iag e imi vk

ALAVIRGEN MARIA.  Por acompafiame y cubrime con 50 manko bendio
a0 st el .

A M MADRE: Gada Aamparo Da Broy Canié, com peofundo canfio y
apadecmimio, por s apoye incondcional y por
bosthos Sus Sacnlicns ¥ desweos.

A Lic. Erik Robesto Flares: Lipor

fupidecanienio pof su onenfacian y padicipacdn on
Ia resisain de esla fess

Ala Unrrersdad de San Cardos de Guatemala



hesscrsCidin
HTRODUCCION

CAPITLLD |
HETMTUCIONES EDUCATIVA S PRIVADAS

112 Shuacidn achel .
12 Selema. ..
131 Clasihcacidin del Ssboma Educativo Nacional ..

1313  Coemlres Foucalnios

14  Generalidades de los Cemtnos Educattvos Privados

141 Reqedios que deben de cumplr para su creacion o
Tundnamesin

142 Dwganizacidn de o5 Cenlno Blucainos Pridos

1431  Comsiiucdn Polibca de 3 Hepalbbca de Coaatemats

14373 umdam ..................
1434  Chcbgo Tribatasio.
1435  Codgo de Trabajo..__
1436 m#m&h’chm

1437 Loy del lpeesto al Vaks

1438  Ley Ovpénica del inshiftwbo Cuatemalieon de Sequadad

21 Defmiciin....
&2

Oyt
23 Pmii:ﬁ]ﬁdhﬁ:m

24 Fsruchur de Conirol oo y sus Dementos

241 Defmiciin. ...
242 Flesmesnlos dhe Controd Inlemo.
Z421  Aambwenle de Control

Pdmna

:E'ﬂ'ﬂﬂﬂﬂ-‘-i-ﬁ



2411  Procedemesios de Conlral
25 Clasthcaciin IIH Bﬂlml m
253 Camitrol Comlaibe

2523  Objeleas

26 Comirol Imbemo m d Pmm Elul:iﬁmmh Iltla
27 Métodes de Evaluacin del Control Intemo.__
2E1 0 Mo Desompliag.. . - -

273 Grilhoo o Diagearmade Phajo
28 Momas de Audiora Generalmente Acepladas aplicables

- =
it Mormas de: Auaditoria emibdas por el Instiutio

29 [Nsedio de Conirol inbemo

791 Objelvos
293 Defciencas I'.E[HHH enconirarse & o Do e la

Estmactura de Comrol |ifemd.....
204 [ papel del Audior on of Disofio de Cantrol Intemo__

CAPITULO W
CICLD DE NOMENAS

31 Defimickin o Cicho
311 [P cidn o Transsacciin

331 Cicko e Tesoresia ...

kL Cicho de Egpesos

I221 Egpesms COma. ..
3222  Eyess Nmng.

323 Cicko e ll‘-ttmlh

124 Chcko che Inrosans;.

35 Cicks de Informaaion | mancera

33 Enkoes e s Cidos

34 Cico de Mdmmmnas

28 R22E 2 2HLLERRRRRIEREE

555

LB FERE2 L85



311 Generalidades ded Ciclo de Rdminas

313 Operaciones Tipicas
3131  Redutamienio

3134 I-_Hnmut- mm&mm:umr

3135 Eaboraciin mmmﬂmmhm
2136  Eaboaoin dedhempes .

114 Foomasde pogo de kb Nomina_
315 P o ionpeesiios relcomidos omn la Moemmma,

32 Fomas
a3 rmdelhuﬂnrm

CAPTTULO I
CASDPRACTICD

Cigsn Priciico
Doy e Conmvingd | miemo para o Choo de Rominas

CORCLEIONES.

SZEZ0EE EREEEY

LRk

138
139

141



INTRODUCCKOMN

0 Comlador Pabico y Audior peede desamolar su peidica peofesional cn
diferepies campos, pues ss seraoos no se lmilan sélo a emitir un picio o
opinicn sobee b raronabiicad delas diras e los estados Tineeiceros que Fevisa,
s no que se ha oeverido en un asesor confiabée para las msiuoones. que
sobchan sus servicos.  Uno de ks rebos del audiior, s adaplarse a las
mepesdades de la sooedad actual.  Meesirs de ello, es ese trabay de tesis
que presenta um Diselo de Control Inbemo para o Cicko de Nominas de ana
Imstiuoin Educatva Prvada, que toma en comsdeanin las caradenisticas ¥
prestubarickdes des la umidad de andlss desorila en o caso prachion, quie propne
la forma de adaplar controles imlemos espedifices enfocadoes al logeo der los
oljedivos de la enlidad y a foakecer los ya caidenies, para de coa manee,
prowmnees ki acdhe=adn del personal a lies polilicas dolados por la adminsiracdn y
ol cficiencs operaiva

Consderando que o Confrod Inbemo. comprende: una sefie de aotones qoe la
Admmisiranin, de calgeier mstincdn, wilza para dngr su gestion, este debs
ealar deefiado Ge ManTa que propoeiene ua seqganidad pronable de que ks
acinadades reaizades  estim  condociemdo &l logo de os  objeivos,
paticulamente a 3 proteccion de los acives, eiicdencia operaiva y confiabilidad
y opoiumidad de la informacdn fmanoera.

Por lo cpei & presente: Fabapo o5 an modelo de rdferenci sobee o lema, para
que las insiluciones educativas pimdas, aedioras mtemas o extermas,
edudinnles y personas nletesadas, pocan aplicar csde dissdio y beneficanrs:
e lanss et gue oo

L b D sy chemscarodlackn e cualvo capilubos, ciyo conferido s menckin a
P (TR Ta L

Capiulo | desoibe |o relaconado con las msttuoones edecalvas piadas,
historia, Shuacion achual, of maroo kegal ¥ fiscal de ks msmas



Gl destacar on esde capilulo, la Reforma Fidecaliva, k coal promoeve una
exhucacin mullinge, ploniculioral y mullisinice, que prelendes legar o lodos los
eirains sociakes y mejorar of pived educative e b poblacon

Diicks & cue of Fdado de Gaalemaks no ouenla con una ademuada capackdad
Imancera y de imfaesiucura para preskar esie senioo, por o que las
intitwoones educatves prvadas representam un aliado  enportamte: para o
Seslema Educativo y leente de apoyo al Estado, pues medante ellas, se loga
uma e cobsertur del senicn de edacaciin,

En o capiuo |l ¢ aboeds, e Waminos genemles, o controd mbano, s
clalcackn, b de conbrol, impoianca, dyelives, olc

i deslach que la apicacon ofediva de confroles pacde proprcionarn uRi
sequikiar raronable de ka sakapeants de los acivos de B indtitucon; oue la
iformaciin financiera que S¢ presente sea adecuads y oporfuna, y que o
personal adople las poliicas presoites por i adminisiracdon para que las
actiickaies proouz Gan e pesulados y se tealcoen oo calidad y elicencia

Al final del capiiulo, 5& expone en foma precisa, 8 beora dlemental del Disefio
de Contral Inbemo, obytvos, impotance, deliciencias que puedsn enconlrarse
enun disafio de estactura de Conirol intemo y el papel del Aadibor en el disefio

G explica en o capitulo i, o aefoque de bos odos desde o pumto de wsta de
audbofa por o que on o caso o Gdo de ndminas, no SOk Se proponen
confroles para la ceenla de seckdos y osalanos, seo para o compnio de
acividades que se redacionan oon ka noming, como o son, o reclutamients;
capadiacdn ¢ indetcdn ded personal, b clalswacion, page y oonlabdizacdn de
la ndming; y, o cilculo, pago ¥ contabilzackn de los mpuesios que de ol se
.

Presenta la dasficacdn de los odos, los objetives. de control inkemoe para cada
ado y ks erores polenciales que pusden enconfrarss en los meanos, as como
formas de contabdeacion.



EV i che nadwmmars: &5 muy impatante para caaliuier nslifuckin debido a g o5
susceplible a males manes y representa un porcentaje considerable ded total
e geeddoes ok las medivciones, de alli b netesidid de manbener un adecaiico
cuidado sobwe este nuboo tan Fnportaste y o bemeficosn da omar en cuenta este
ity

D Miree capibub y Caso prcico, propone: wi Do de Conteol Inbemo, para o
Cicho de: Midmnas de una Instiuodn Bdecaliva Privada.  Enfocado a mejoear la
SeEegacin o lunoones, adoptar aprobachnes y aulDAZACONES HECESAnas
para cada proceso, poleger s adives de B nsilecon, medamie B
idemliicacidin e panios débiles de control,  eslablociendo para cida umo de
eses puetes an confrod o medida segerda que proporcione una sequndad
raronable de oque s olms nanteras que Se pesentan o o cddo sean
oporlumas y confiables. fAed como ana proguesta de upogrameacion com B foema
o poeden realirarse Bs adrsdades previamenie identiicadas en o cdo

Em los anexos, y como valon agregado al irabayn de mveshgacdn, se dsafanon
akunas lomas para documentar of conbrol inbemo en o Gdo de nominas

Es de acolar que o dsefio de oonfrol niemo es ona ropuesta, que
dependiendn de las parbodlendades y comderisices de lBs nstlucones
elucatias, puads: adaplarse y apesiarse pam obdener mejores resallados y, de
SEf MECESANnD, nowpoar akumos aspecios que endan a ehcoontzar & disefio
A A Sy S

Por o e 58 espera que | presemle mabajo Srva de guin y comsulla a
cshndianies de B carera de Conladoia Piblica y Aodiona y pirsonas eon
oeneral, interesadas en realizar um diseio de conirol inbemo.



CAPITULO
HETTUCIONES EDUCATIVA S PRIVADAS

11 Educacin

Es of proceso de encefianza aprendeap para desamolar faouliades, que
onienbactas de manesa cenlilica, propicien o desamollo personal y mejeen o
mihved cultural o b poblacion.

En Geatemala, segin b Constilucdn Pollica de ka Repillica, “es un desecho y
oblgacin de todes rebs la educaciin imoa, preprmana, pamana y basca, ¥
o Esfado liene oblgaciin de peommaover la educacidn deersiicada” {1525)

111 Hiztoria de la Educadian

Los Mayas:

En k2 mayoria de poeblos amecancs recokominmes, donde se asenkaban los
Mayas, la cducaciin para ks cases bajas fenia un enfoque kadicional y =a
fmalidad era que los almmos mankrvieran nlacdas sus cosumbes ¥ radoones.
En las dases akas, trataban de que e alumno se preparara para o fulurno ¥
redlrara tareas por © solo efam mstuidos por persomas motables,  com
conocEmenios que pdicran servales para b vida colidans. BEnoesa época,
epitian imemados para hombees y mupenes, kos cuales desaparecienon Oomo
comesicaimii dhe la legada e los epaiiobes y boonoguista de Aendrici

Fin b oo dde: D cooonian

M teRTmimar s pimeEos abape o k conguista y despds de estabieodos s
espaiioies en s oudades, S prencapann an orearn algunoes estabiecimentos
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donde: los hijes de oS conuisdadores pudieran recibe alguea Tormna de
educaciin, area qee fue encomendada y llevadi a cabo, por los ralles
Al mEmo lompo, los mikes empieran @ ensefian la dodrina caldica a los
indigenas en sus lenguas nalales, motve por @ oaal se hace necesano o
esimilin de la gramética y vocabalanos de cada kemgua
Camndo o obipo Frandsoo Maroguin s& enlera de esta necesidad, solicta al
Hey de Espafia kb soluddn a esie problema, y o 6 de pnio de 15948 por
mandaby de b Code, 56 nsiuye en Guatemala e cibedrn de qgramabica.
Cxinchoes: con e swonso los prieneros pasos o Bneor de b educicion pablica en
Guatemala, kb base de la educackdn media y de b Unversdad de San Carlos,
o S Tunckania 171 afios mes lande

Pegindo de 1832 a 1836

Em esia éca Se propone una eiecacion par iodos, con caracles pabico ¥ se
conoretan los pencipios pare que la educanin sea ralite y oblgatona.  La
Iematica educacional en ese periodo 5e basa en la vda modama y la comente
estnista

G nshtuye 8 academia de estudos y la (irecoidn que se haria carpo de la
primea weduooin, la segenda insrecodn y la fercera nsinecoin, que en la
acsalidad e CcoROcem  coMmgl  pomania,  Secumdaia oy diversiicado,
gt R

L& Fewolecidn Lilssal 1871

Manca a esbe suceso ba creaciin de escedas on todos s nvedes o sisbema

educative. La educacin piblica es obligabona, y se ddan keyes para los
destinios nivieles adecalmes



Fossrduciim e 1044

Dernvado de cade acontecmienin, e enfaliza B edecacion mral y que todos ks
personas tengan derecho a recibia
Aparie ded confenidn centifico de k3 educacion, se prefende dar un enfogue
social, por lo que aparecen Cebos cambios, en los goe se inouye s estudios
e puevas malenas, oo ese enfogee

Perioth de 1964 a 1065

Lo edscadion el coiperacion teonida ¥ linamcem, ook b canbidd de
cusnlires exhucativos disgaonibles as como o dameato humano, S cslablace o
sishesme macional § Sectonal de planficacdn educativa, ¥ =e amplia o drea de
[e T

Kiltan=mo contrainsangente:

En este poriodo, de aprodmadaments 20 afos, ho akumos aances la
educacin, los cuales fusnon opacados por la Imitacin de estos gotesemos a la
libsirined i cvillerio doconie como diclaba o articdo 99 de la Constitucidn Polilica
de la Hepiblica de Gualemala de 1965 o cual quedaba condconado por o
sigicede pirralo; “sempre que no S abenbe contra o sisema democrlico § ka
tradecitn culbural ded pals" bo cosl = rellegd en on estancamento del proceso
pilucalram

Pesioge de: 1585 a 159

La Consfiwcidn Polilica de la Repiblica de Gualemala, decreladn por la
Asamblea Maciomal Conslifluyemie y con vigencia a parfy dal 14 de enaro de
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106 dica "Cue of edade o=l obligado a proporoonar edecackin o =as

habitamies, sn dsmiminacion algana® {15:24).

Pudernais las personas henen derecho a csoodger B etucacdn que Se es dai a
= hijos, ya sea an cenlros educativos pablicos, prvados o por cooperal,
Bk of edade kb obdigacion de wedar por que estos oislres cumplan con s
leyes edecalivas, las jomadss del cdo escolar y  pefram de esiudios, de
acuenchs con o que dicta o Miisteno de Fodecacion (MINEILKC)

En este periodo s e agrega un enfoque ambiental a la edecaciin, se estableos
la tlosofla enfocada a la ormacion inbegral de ks persona, se todalece o respelo
a los derechos del nifio, e fama B paz y da inicio & procesoe de la Refoma
Cifuciliv, la cual pecdende: mojoear o nived académico y oue los cdediantes
regiban uma educacion calificada, ademds de moosporar los neevoes avances
becalisgions, para que ks alumnoes sean compaiivos on o mescado de rabajo,
¥ oque posean uma base ceelifica y sty para incorposarse a los edodios
el

Fiv i i 1991, e checreladks K Loy e Foucacion Macional, con o propdsio de
adaptar=e a las neesdades acluales de b edscacin

Y en oo aio 1996 da inicdo o Programa Macosal de Aubogesdion para o
Desarmolo Bducaine | FRONADE) que presta alemodn educaiva a comanidades
rurabes, o cusl opera con inanciamento oo MINELUC ¥ olras nsbiucones

112  SHuaclon aabeal

1 Miniderio die Educaciin eoa ealocands s Rl a pones i priclica y dar
sequmienin o B Rdoma Bucative, la cual promeess una educaciin
enullilingle, mutidnica y paficpetiva, que se adsple a las pecesidades reales
de cada comunidad ¥ que indes las personds sn distinodn de raza, tengan
dheFerliin & i SEAIC

Cilras reveladoras del X Censo Naoonal de Poblacin de Guatemnala ham
informado que de 2 520, 784 ndgenas en edad estudiantl, fueron inscitos of
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25.95% en o afio 7003, por o qee o propdsio de la Refoma Educatia de
integar a este gapo tan margnade al 9stema edocatn, ainm no se logee; esta
miama hendenca semeesim con BS majeres, s han lemido acteso a esudiar
1,491 &N mientras: que la canbdad de hombees que se reportanon imsontos an el
cicho esomlar P03 asciende: a 1645070 Fala lendenca se debie a que akganas
se dedcan al higar, oiras dejan os edudos para casarse y lener oS ¥ &n
olros casos hos pades no aceplan que bs hips mupres edudion, lo que
conlleva a su margnaain. Otos factores por los gue las personas en edad
ecolar o liefs A 3 la edicacdn, 6 deben 3 la lalla 06 MeOUrsos, poigue
desie: muy pequelios men que trabajar, porgee no ks gusta estudiarn, o pongue
mio hay csomdas cerci de sus comanidades, staacian que sereflaga m b poca
afluenca a las mdiucones edumipas.

Adernas de que cdudios ecionies mflcgn que 1o cucacion qu SeproeE,
fanio en establecimionios pibloos como privados, es caliicada por of Minedeno
dhe: Fidscacion y olras nganiraciones, como de Daja calidad, debido a los alrsos
ciemil e y becnologuomes quie Se obeervan om o pais

Mieniras que esudos realzados por o Cenbro de Inveshgaciones, Eomdmicas
Macionales (CIFN), manidicstan que o Faado qualcmalteco po Bene suficenie
capacidad inancera y de nitaesiredurs para siender al tolsl de poblacon
edudiantl, pogue a pesar e que S han creado mEs escuedss para
prepamana y prmania y ¢ ha exenddo la coberiura ural, o suoede o mismo
i . educacin para o odo bisco y dversicado, ya gue s o seclon prvado
o que aende & A7% de los estudiantes insontios en o nvel bésico y e 74% dal
okl okl poblacion estudimill ded pvel diversificado, por ko gue S deduon que
s cemtns educatives prvades son un alido mpoiante para o sstama
exdacaliay racional y que: ain bay mucko por laces s mejonn ese servico y
preqsarar 4 los esdanies para enirentarse 3 os nuesos meios. eonoldgons e
i taitons: al prosceso produchive del pais

Los dabos sobre cobertura edecativa a mivel maconal en o 2003, segin mvel ¥
sectn, se observan o ks grafcas siguisnbes:
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12 Siztema

Por ssdema se conoce al conjunio de pasos y procedemenios que S8 osmbnan
para obbener an resultado, um fin, un kegeo, un ofgetn.

1.3 Sistema Educativo Nacional

S define como & conpunto de procesos, eementos y supEos qee llevan a cabo
la adradad educaing, e meal debe respondes a s neoesidades acuakes oe la

peblscidin, por epemplo, las necesidades Smicas, muliingles y plancsiurabes.
131 Clasificacidn del Sistema Educalive Nacional:

- Mimrstenio de Eduwcaciin
- Cowmurmdknches Fdidalvas
- el Echcatnees

1311  Ministerio de Educacion

s la inclilucite del Falado, encargada de velar porgue e cumpla con las

dsposcones egales y reglamentanas determnadas por o sishema educaivo”
{155], v ouwa eshuchra se presenta a comfinuacion:

i) e ok Divesocidin Supssiion

Esde: nivvd o conformea o Despacho Minedorial, of cual edd a Gango de on
Minito que es b mdama aufosdad y encargado de velar por que o sslema
ethicalive opee cormedamenie

Despachos wWoeminslessles, que Been & =i cango b direcoin béonica-
pedagigica y ka dreccion adminisirativa, respeciivamente



Comsepo Naconal de Educackn, o oual es un ente  mualsechonal, que en
cooedinacion con o Amisiro de educacdin coneoe y promueven paoliices para
mepoiar ks educaciin,

a) Mived dhe Al Coordinacion y Fjecucin

Lo forman ks Grecoones Gensales, B cuales son dependencias féomion
adminstralrvas con jursdoodn naoonaEl Que Se eRCARgEn O POOCrAmEsS
educalias y 6 CUmpln con s pollcas que oota la INeccin Sepeon.
predenden descmibralizar of proceso edecalvo y  adaplarse a las necesidades
propias e cada pegion

b Mivel de Asesoria y Planssaemenio
Eda fomado por s dependencias de asesorin, planficacion, oenda y

tecnlogia, s (uales e encangan de invesligar ¥ preseniar infommacion que
sirva @ k Deencion

€) Nved de Apoyo

Esdii fowmaio por fndas las dependencas encargadas: e proponcionan apayoe
hogi siion, proveer y distnibur mabenales pam. & proceso edecatin.

1312 Comuonidad Edocativa

S mtegra por los diefenies elementos que iomman parte ded proceso educaip,
eilre: o, alumngs, padies de lamila, eacanjados, maksios, asesones y todas
aquellas pErsNEs 0 ofganEacones que infervemgan dredamente con |3
educackin de una u olra manesa



10

1413  Ceniros Educatives

Son loadas aopeellas imsliecones que ienen coma fin pramosdal proponcionan
educacin a b poblacidn em geneal y que estin bajo la usdicoon del
Mmoo de Fdecacion, los cuales se dasfican o

a) Ceninos Educaiiansg Pilbloos

Son apelas nelindones que estan fnanciadas y adminisiradas por o Estado y
que oumplen oon e CompromEso de prestar an senion edeceie, a todas las
pearsonas s desciminackdn, de aosrdo a bs odides normadkes para ciky
pado y ipo de esousla. Esios contros drecen al alerno ma edecacion infeqgral
e responda a las demandas de b socedad y qui sean propias di cada region
e pemits.

b} Comibros: Echcatiegs por Cooperaliva

o oilres educalives mo locralegs que lundonan Con ® nancambenin e
Municpalidades, padies. de famila y maestos. que se onganizan, respondiendn &
las mececadades de caia departament o MU donde ¢ ulbipen

) Cenlros Educatnees Privados:

Son el que lenciman bajo la divecddn y on caplld de B ieiciativa
pevisda. Parsonas pariculres que s¢ dedican a b presdacon de serioios
osilidsaliegs: mesRanlbe Fesnuneracin o san ¢k

Puara efocbos e et irabeajo de bess no S0 lomard e wenta a aqueelos centrs
educaives que se dedquen 8 B8 edecacion supenon, por o ogue las
umersidades no formman parte de ece estudo.
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Generalidades de los Centros Educativos Frivados

Eslas insiluciones son auloeadas parn 50 funconamienio y sapenesiads pos
e Minsteno de Educacion, gee leva a cabo por medo de su Direcoon
Dopartamental, seoin o disirilo o juesdictin esoolar,

Esias insiiucones prvadas fumcionan confomme & arficale 13 de k. Constiucdn
Polbicas che ka Rk y ki Ley de Foucacon Macional, con provia auloizcion
e MimEtend de bieCaodin.

141

Requisitos que deben cumplic para suU creacién o funcionamients

Emire s requisios que deben cumplir las insimoones rivadas, pam su
creaciin o lumconarmiento, se enumenan los Souienles:

Solcitar por escibo la creacion o autonzackdn para & cenleo.

Cuie o dinechor Bésmicn did centro Sia (ualcomalleon

5i ol eslablecimicnlo Beng lodos los pvdes debe cmstir un coodinacdos
[ara cada dres

El dreclor detw: ser leendado {a) on dendas de B oomanicacdn o
camera dim o profesor de enseffanza media, con oer alos de

AP

Adganiar ndmmna de personal adminisiraiivo con espediicacdn del cargo
que desempefia y ndmng dd personal docente anotando o grade o
asgnalars oque imparte, das y ndmeno escalilionano.

Mamesn de alumnoes qae atenderd o establecamenio por grado o seooidn.
Caogtificacion de que of cifico redng s condiciones higinicas sanilanias
minamas, extendds por autondad competente
Ceslificacion de anpilecto o consmdor auboirado que aga corstar 1as
condciones fscas oo edhito y sus instalaciones, entre olros.

(Fuente Aosende Gubemative Mo, 1020085 de lecha 13 de noviemine de T58)



i) Pesrsonl dodinie

Para of nived prepiiemanio y primanio, dele hales un maedno por gradd o Seocin
Paa o nvel medio, on profesor de ensefianca median especialeado o la
Akt

Para bos corses Gsmces dets sof uma pesona raduads de nied medio en
drea alin que haya recibdo como MiRMO A ocarse de pedagogia, uno de
dedactica y uno de evaluaciin en cuakpier anversdad del pais.

b Infraesinctura ded pantel educatio

B edificio donde 50 imparien los dases debs reune condiciones higénicas
canllafias menimas, indtalacones amplias y sogueas, matesial  etucaiv,
rmcbiliario, ol

Pultas amphas, canchas deportivas, senaoos santanos slioentes, en o s de
ceckallicimienlis o i dedouin @ k educacon dveralicads, el de tener
laborabono de ciencias, lboralono de computacion.

142  Organizacksn de los Centros Educatives Privedos

Esios cenos educaivos, e omamizan de amendo a sus necesdades y
pearticularickiche on cifeeenlos mandas
- Emcuanioa la propiedid como empeesas privadas.
- Frocuanio a s nalurakisa y proposiles como enlitades kicralivas pofque
s objeliven e oblenes un bonedicio Fmancien.
- En oaanto @ lipo de produccin como bercianas o presiadomas de un
SERACD QU &5 edecacion.
En todos los casos son dingices por un Diredor, of cusl o5 [a persona de mayor
rEnoD & 18 instilucin y esponsaie de lograrlos obyebives trarades. Y pam o



1%
ofincto de cjemplifican la csiroclura onganiracional de ks insilscons pdecalives
privanckes, 5o presenta o Sguienis ogamicgram;ic

DIRGANIGRAMA,
INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “Fhampho®

——a
S

14.3 Marco Legal y Fiscal

Lat st pcali vacs, ol igual gue cusiqu G
derechos y obligaoones y estin regdos por todas aquellas leyes ddadas en o
i mplcabdes a s palaalera A comlineackn S menconan aldganas de olas

a) Conslibocion Pollica de b Fopalica de Cualemala
bj Ley de Educaciion Nacional

€) Cinipo ch Commsch

d) Codigo Tributano

8] Cidgo de Trabaj

fl Ley del impuesio Sobre ks Renta

g Ley ded rmpueso al Valor Agregado

by Ley Organica del G55
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1431 Constiucion Poliica de la Repibica de Guatemala

Esfablece an s aficulo Moo 73 que los padies iepen derscho a esooper la
educackin que Se dard a sus hipps y que os contros educalines pivadoes
huncionardn bajo la nspecodn del Estado” {15 25).

Addernas de que o b actvidad a ka que se dedcan, estos centres de cullura
estin exenios de boda dase de mpoestos y arbinos

1432 Ley de Gducacion Nacional [Decreto Legislative Na. 12-4H)

Fegla o reaconadoe a las nsiucones educatvas piblicas, prvadas y por
eooperaliva Presenta of marco legal destro g que deben &6 deservoberse,
ad conm las obigacones y desechos de la comumicknd educati

Segan o articulo 8 de esta bey, s o Misisteno de Educacion o encangaio de
wodar pongue esdas insdilocimes complin con ks egeislos ecesaRos
lancionar y con s polilicas edecalvas, COMO por epemgio; la duracdn del odo
escolar, o pesum e edudos, Bs condicones de inaestucora de los
cenlros, que e cobren cuolas de colegiatura autorizadas, eic

1433 Codigo de Comercio |Decreto 2-70)

Por dedicarse a la prestacion de un senaco, las nslifeciones edecalreas paeden
CNMERCArS: como oamrcanies, obigados a so insoipadin o o Regein
Mescantil, o ousl e wna dependoncia dell Mnedono de Economia

Este Codge obliga a las ompeesas como minimo, a tener  deniro de sa
contabilidad un kbro de diano, o de inventanos, mayor o cenfralizador ¥ de
ectadeos finanderos.  Delwendo evar =o oonbabddsd en fomma ofganzada,
“usando o Sshema de parbda doble ¥ con base 8 pinopios de contabilidad
generaimente aceplodos” (13:4049)
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Fama & caso de las insilwoones educatvas prvadas, que cuentan con o
i fiscal de estar exentas del ISR y o VA, &5 sufsoenbe con lkevar un Bbro
ok caja ¥ un Ebeo de ivenianios.

1434  Codgoe Tributara {Decreto numens B-81)

Las insfilncones educalivas, lunconan como sujedo acive y pasive de la
oblgacdn tnbutars ya que estin cbigadas como contnbuyente y como agentes
nedeniore=

Em este Codign, tambsén se habla de exencionss, se eciablecsn procedmientos
para b comecta aplcackdin de las bayes de coda mpuesto y sanciones an of caso
de cometer infraccones.

£l arliculo W0 ded Cialigo divide: o bos ibulos enc a) lmpeesios. que repeesenian
la canbidad de dneno que o estado exige a s omtrbuyentes pama os gastos
pablices  Fdos puedin sor direcos, que gravan o ngieso ccondemico de la
persona inidadual o juridica como o mpeesio sobee laeets, o mpusdo sobee
inmuebies ¢ ndrecdos que grevan a b persona ¥ eola @ s ver bog iraskda al
consurmidor fmal, oomo por cjenplo, o VA,

b} Tamben edédn bos arbdnos que son oS mpuesios momicpales como &
Fiokedor chs Ownaatin y bass comniribesciones esgeeciales que debws pragara: a camkso
e um bemaficio propan.

1435  Claigo de Trasa|o (Decreto numers 1441)

Requia las relaciones laborales, presenta los derechos y oblgaciones anko de
b palronos como de s irabajadones y o las inslilecones. endangadas de
vedar por que se resmehvan los problemmas que puedan sungr de estas rdacones.
Todkas ka5 insdiluciones que contralen personal estin oblgadas a realizar con
sus empleadDs un conirato ndadual o rabaio e res copias, las aales se
defribuyen: wna al empleado, ofka al palrono y olra al Depatamento
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Adkrnistrativo ded Minedesio de Trabajo, ks cual debe presontarse dontro de los
15 dias Sguienles a kb fecha de iniciado of moatralio,

Fm ede Codgo, e hace rferenca al saliso minimo, jomads de irabago,
liwarnies, periodo de vacacones, peiodo de Boanda malema, deredos iy
obkgacones de ks empleados y defechos y obigaciones de los patronos.

irforme anual de salados: Seqgin of Codigo de Trabajo todo patrin estd
oblgado o amdar un reporte que conlenga wfemackin de: nomboes y apselidos
de trabapdores, edad naoonabded, seqo, salanos bonificanones, dias
trabagios, occupaciin dc, a la dependenca administralps comespondiente del
Minitens de Trabajo y Provision Socal denlro g plaro e 105 005 pimess
meses ded afio Sduicale al peiodo que Se ool y para o dodo dcho
MinEieno proponcona o hrmulano comespsomienie.

Fresiaciones laborales: Por deposicin de edie Cidgn y olras lepes se
desprenden las presiaciones laborakes, 105 ciakes Son eddions eDonmicns
que os rabgadores obbenan de lBs ampesas en oompensacion por & hempo
de senacio prestado. En Custemala s prestacones ue apican o
Indempiraciin por tempoe de senaco, Aguinaldo, Bonficeoidn aneal (Bono 14],
Baonificaodn incentnio a la prodeccion, vacadones y Ceakpuier olra adconal que
I ermpresa e como parbe de s poliica. y que benafice ol ermpleadn,

Los palngnes hacen prosisonis pasa qoe, on caso de mdio o despido de
empleies, se lemga b capaodad nncera para complic oon eslas
oblgaciones: Aguinakde B 33%, Vacadones 4 17%, 1GSS 1760%, HBono 14
BIM%, Imdermmizacion 973%, los porcealapes amlesiores Se caloulin sobee los
ingresos devengados por o rabajador. (Las cifas antenones se olgman por la
oblgacdin de pagar & VG de la prestacin  dividido 12 meses = 3.30%, para
& caso de vacaoiones se daide 100% denlro de 24 meses porgue se rata de
qunce dias hibiles y o resulado es 4 17%, o pocentape de cuols patronal
IGSS, IRTRA E INTECAP esti nommada por ley v la ndemnizaoitn se caloila
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lomandn o 100% deidido 12 meses = B33%, mas la dooeava parle de
aguimnalda y bona 14)

indemnizacion: Es mpodamnte recalcar que la base de célouko de la
IncemNEACON por Hempo de senaco, o constiiye & promedio de los salanos
opdinpnes, exdraomdnanos y las comisones, 5 ese fuem o caso, devengadas
darante s Gimos G meses, 8 doceava pare del Agunakdo y & Bono 14 y, de
eardi wenlajas econdemicas {aknmuorzos, akpilores elc ) calculindo o 39 del
sakaro devengado, sendo s Tundamento legal o arficalo 87 ded ya olado
Ciefigpn.

Las Vacaciones: Son un desecho de los irabajadones qoe esld monmado on o
arthouby 130 ded Cookgo de | rabap, moddicado por & aficuko § ded Deoreto B4-
97 en o que se ndica que todo empleado despuds de un afio de irabajo
cotinen, debe tener vacaoiones remunaades porun peiodo minmo de 15 diss
hiibdes. Ademds que pam e derecho a vacacionss & Fabajador debe haber
Iabsrmdo comao minamo 150 dias o o afo.

En cuanto al Aguimabdo: Se establece que los patronos del secior peivisdo
quedan obligedos & pagar a ks babajadoies, que hayan  laborado
innbemampidamente daranie un afo, @ cen por oenbe del seeldo o Salano
ondnaik el o conceplo 0 sgunaldo, o cual debrd pagarss dnceta
p ciepin en k3 pimesa quinoena de doiembie ¥, & resio en & seganda
quncens ded mes de eneno del albo sauienbe

Para los rabajadores que no fengan e afio completo de aborer, se caloala
proporciondimente. Lo relacionado con o Aguinakdo, tene =i base legal en el
Deoreto 76-76.
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B Deoain Mameso 4292, esfablece una Boniicacdin Aneal [Bono 141 Para
les irabajadores que hayan laborado imeterumpdamente darante an afio
corrgmcionte: al 1000% e su seekdo o Salaro ordinano, of caal deed padgearse
darante kb primes qaincena ded mes de jlio de cada afio

Para s cilculo, se boma o monbo de s sucklos o sabirios devengados por of
Irabagdor darante s QREm0S G0 meses

Paia s abaadees qEe Be lengan on oano o lboies, se calola
proporcionaiments al empo trabagado.

Baonificackn incentivoc Dicia que los paironos daben olorgar a los irebajadores
dir la micialiva privada ona Bonilicacion Incenlivo no mendor de Q250 00
mensuakes

Fska Foaficacion defw: sef canoclada on Tomm, sermanal, quincesal, o messaal
dae acusrdo a la forma de page de b angeesa. 5o base legal o5 o Decelo
nimeo TE-59, refommads por o Decrelo nameso 7-2000

Facin de sslaios minimos para acihidades agicolas y no agicolas
[Acuerc Gubemalive nirmeso BA0-2005)

Fste Acterdo fija un sakano minimo para ks adividades agricokas de cuanenta ¥
dos quetrales oon ouaremts ¥ seis centavos (O A2 AG) danos, pars um Salano
manseal der O 1,270 80 y pam las acividades no aicolas, por la contidad de
cuarenta y tes quetzales con sesenta ¥ cuabrm centivos (0 4364) dianos,
Sakario el de O 1,305 240, sobee b jormada ordnaria de irbajo duma, la
cual no debe: exceder de ocho bores ol dia, ni de cuarenta y cuatro horas a la
TR

La jymadia mocuma no puede superar las sefs homas dianas ni eiia y ses ala
Soemana § cughquies irabajo resleado fuers de egtag jomadas debe er
canceiado como hor exira
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1436  Ley del impussts Sobee |3 Renta (Decreto nomers 2692) v sus |
reformas 36-97

Este &5 un mpaesio establends para cuakuier persona indiadeal o pridca gee
oblenga rentas en o pals, que provengan de 3 msersion de capdal o de raba,
o e b

Em & arliculo Mo. G de esta ley, noso b, mencona que estin exeplos de este
Cuedando esipuko, que edas nsilocones deben presentar su deckracion
juricka amusal ande la adminsiacdin ibalara denlro de los primenos nes meses
e afio calendano, almn cuando estén aeenios el mpaesto.

Tambien deben cumplin con la obligacion e relenes o mpocsdo @ sus
empleados. que irabajen en relacdn de dependencia ¥ que reporien ingresos
anuakes superiofes a () 3600000, Fsta refencdn s debwsd enberar a las cajas
fscales, en las fechas y formas previstas por la ey

Ademiis bkes palronos como agentes relenedores astin obligados o “presentan
olpcluadas a los mbajdones on relacion de dependencia, acompafando 1
niwmina de empleados y los salanes devengades duramle o afio calendano
amlerior” (1860) 1 plazo para presebs eda decheacion vence o 1 de
marzo de cada afo, y para o decn se wtliza o formulane SAT 9071 y o anexo
a la comcikaciin anal de Feencones a emploatdos o o fomikano SAT P08

1437 Leydel WA (Decrete Mo, 27-82) v sus reformas §0-84

B WA &5 of impeesio @ valor agregado sobre las ventas, la prestacdn de
senaons U olre ado grevado, que en la adualidad asoende al 2% sobre las
venlis, impuesdn que debe edar nclaido en o preoo od produco o serces

peeshindio.



b 1
Lin Supssrmiemdencii de Adminedrackin Tributaria (SAT], Beva um regstoo de hos
conirbayenies de ede impuesin por medio del ndmeno de dentificanon
Iribelaria (MIT}
PUA cormu enbicackes: esceiltas kel comeo ek pormado en o arficulo § de eda key,
que imidica "Los centros educatvos plblicos y privados, estan exentos de este
impeco en K goe espedta @ matricula de REoipodn, coksmatuas ¥ deecho
e excamen” {17-15)
Esin sinifica que edas naifuciones no soporan o impuesin y Fecben de guien
s venda o les preste um senicio, wuna faclua y a cambio, entregarin la
comslancia de exenciin al peovesdon, segan o adicale pimess 9 de eda misna
.
Las imsdiluchone= educalivias privadas deben acneditar o calidad e egenlios ante
la BAT para reche, las consdancias de esendcidn pumensidis, las goe al S
emidas, deberin Benarse oon bos sigueenies datos nomero e ladura, canbdad
neka, Pecha, monko de TVA, nomilre y nameo de T oo provectdor y MIT ded
TS,
Esie documentn seed Timmsato por persmn: auboizads y sefado por B insiioodn,
entregando o ongnal y dupbcado al proveedor y o inplcado debe quedar en
cursinda ded ensor para ecins contaibes.
La mshitucdn exenta, queda obigada a presentar a la SAT dentro del mes
sigpivale al vencamienio de cada rimnesine, an fosrmudario con o Eslado de las
conslancas wiilzadas deranie ese perindo para fmes de registo v control de
chehas cxencione: gl arguesdo

1438 Ley Orgénica del Instifute Guatemalteco de Seguridad Social
NG55). [Decreto nameno 295)

H ariculo #7 de esta ley menciona que inda persona que parbiope de proceso
productive de um articulo o prestacion de u senaco, st obligada a contribar al
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régmen de sequadad social en forma proporcional @ =us mgresos, seqin los
porcentajes legabes comespondientes,

La ley fambién mencona bos nesgos que cube o ragmen, en oeanto 8
incapacidad intal o pandal, suspenskn por enfermedad, senicos de matemidad,
pensones o caso de meesle, vejer, actdentes o apalicder

La cusda mensual que los ralsjadoes deen pagar al Insiiwio, para obtenes
el Senicios, o5 de 4E% v los patronos pagan o 1067% Ademids, o 1%
altavor ded Inshitwlo Técnico de Capacktacion y Prodectvidad INTECAIM y & 1%
para o Insliluio de Recreddn o los Tralsjgoors de kb Fmpesa Privads de
Cuatemala JHTRA). Todos los porcentajes se apican al totd de sueldos y
Cofmines pagadas en e mes.

Lo porcentajes antenores, se apican de igual manera a los departamentos de
Sololii, Tolonicopin, Sachilepdquer, Saculopéoquer, Gualemala, Baja Vierapar,
Cuedrallonandg, Relalbules, Chimallenanago, Alla Verapar, Leabal y Juliapa.
Mianiras que los departamenios de Polén, Sanla Rosa y o Progreso pagan uni
cuota palronal ded 6 67% y cuola laboal de 2 8%, debico a que po cueatan con
of senicio de alencion por eafeemedad f malermidid on 5o comumidid.

Los palronos y afiiiades deben cumply con esta ey, g0 Segumiento et a
carge ded Deprarlarernito de nsgrecoie y o Vedsdaia Social gl IG5S
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ey

Definicion

"H comtrol inkemo comprende o plan de oiganizacion de todss las paliticas,
mdodos y meddas adopladas deniro de una empresa para salvaguandar ses
acivos, asegurar la exadied de ka5 diras contables y la comecta apicacdn, de
ks polibcas amiidas por ks adminstracin, con e propdsitn de lodgrar ook
operative y encamnarse al ohjelivo de la nsiiuoion® (263)

Objetivos

[Endrex b obelinenss cpae paedken menconarse de um ssdema de cosdrol nlemo, se
ereniran

Sakaguanciar los acivos de b nsiucion, para odlar mal manego de los
MHSOS, O que el Sean susiraldos y ulilzados pana onos ines.
Proleges a la nsfilucion por desembolsos inusfiicades

imfommacdn fmanckera oporiuna y confiable. Este tpo de nfomackin en
cuahper Negoon, &5 b base y panko de Fleenca para B loma de
deciones adecuadss, por ese motve o confrod imlemo  pretende
garanticir  oue  sin aplicidos  los  conboles  pecesanos, | pam
proporcionar sequiidad razonable de que las ofras que se preseptan, en
s eslados Imancieros Son reikes

Eacencia operalia, & controd nlemo tene como objelvg g gae,
fanto jefes como posonal, adoplen ks meddes necesalas que
encammen al logo del objelvo de cads irsiucdn, dsiibayends o
rabego de Mgl manea, ademds que o FEhagador se siela & un
ambsente agradable y campla con les policas de la empresa, oooual hard
que las lareas sean realzades on menos empo y de manera ehoente
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23 Principios de Cantrod Interno

Fl sisdeena de control mbeme de cualguier eiepresa_ se dselia con o obyedive de

cumplr con las expectatives de b entidad, y a pesar de gue los contnokes varan
¥ =om hedhos & B meduda, para alender 1as neoesidades oM chienle, exEien

NINCEHOS QERErales que S8 verin en cualguer Sshema de control, entre alos:

- Debe defmirse la responsabilidid, 5 no exste una delimitaodon exada de
cuanido imicia y coando lesming, o oonlroll Sed dedicienie

- Laoonfabilidad y las operacones deben el separadas.

- Db comprobarss la coactiid de s clvas fara eolar semngs o gue las
o y ) conlikaicdad Se eegeslian on forma cxada

- Minguea persona debe fener 3 50 caro la totalidad de una transaccon, o
e €5 que uRa misema actividaed se divida por lo menos desiro de dos

personas, b que pemmibe doble verficacion.

- La cabdad y enfrenamento del personal, es impaotanie pars ooakpner
mstkucdin pues demvade del profesonalismoe de sus elementos se obbene
al o de sus objelngs. Un progpama de entrenamiento ambisn ayada
a que ks ampleades cumplan efcientemente oo las tarsas que se bes
asman.

- lLos empleades gee lengan qee ver con eleciive, deben de benes lanzas
che Tdedickadd para sabsguandar a la ompeesa de cualquier destalon que
puedan causarke

- Wacariones y rlacion de rabajos, esio mpica que debsen de sxistn dos o
WS [sias Que Sopan realizar ung teres pars que oeando una fake
oire peeda wirla sn noowenentes, ademds, es mpotanie que os
empleados tengan sus YEcaoones, ya que en ese peniodo en que oira
porsona mealien s lames puode desculbwirse quee edd opemando de
maners naderada.
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- Docamentackin del sstama de conteod mtamo. Esto @5 imporlante pongue
debhen dictarse todas las poliicas y procedmienios por esolo, pars que
Eis oS Sopean sus londones, oblgaciones y resporesabilidades ¥
conoecan las ineas de mando an la organizaciin. Eslas politicas deben
eslar o csaio yoen lenguaje senclle para que cala miembeo de
oiganzaciin se enbere y kas aphoue a sa labor diana.

Entre los requisios de la domamentacdon a que se refiere o pamafo anbenor,
Lk T CRNArSe

O (emicpama’

Son grificas que meesian la educemn ogeeizacionsl de un eplided. Em ellas
s rellefan kas lineas de mando y de responsabilidad, separando la uncon de
oo, cuslodia y regern. Exisdion vanos lipaes de onganpramas, enire oflos
H chisicn o vetical Gue presenta la jeranuia en B parie sapenon y o5 demsas
s codocan hacia abajn

Las limesas hoeonbales representan @ comumicacon y Bs Fneas wabicales las
redacames i autoncksd

Horzomial: En e se colecan las akas pranguias a la wouienda ¥ en la desecha bos
TS e

Croular: Estd fomado por cnogkes, comespondiendo o del centro a la autondad
PIsiipneL

Radial 0 Sedonal Repeesenta la estruchara. organizacional de una empresa en
kewma ooenpacka, of niveel mis odevado resice en ool centro, micelnes: que o e
perifenia s encusnivan los niveles que representan a ke subondinados.

Descrprion de Puests
IﬂEMMmeMMMHHWEM

persong en la enfidad, oudles son sus responsabilidades, que dase de autondad
e comhers o puesioy S uiNcaoiin admmsiraing.



A

Paea reslizarko, se Beva a cabo un andliss oo poesio, ko que permilicd fenes un
enfoque de s capacidades que debs lemer la porsma gpe b solicle, =
ecfuddios minmes, Tabdidades y deseras

Enfre los requeitos mingmes que debe combemer etim, nombre de cango,
deparlamento al que perienece, ubicacion deniro de fa adminsiracon, jEe
imnediatn, resenen del cago,  responsablidades, requisibos, adibedes
cuabdades

Mamusal de: Moemas y Procediemieelos

Es a dommenio domde se anolan las peincpales polificas que dica la
adernEdrackon y ks procedemrenbis & Ui s delemisda lars, ndica paso
@ gl Cormo S pealiva una acivicid, quienas Son ks responsalles yooue olras
personas mtensenen durante o proceso, por epermplo; exete una poliica de que
i pucden olorgarse vales o addandos dd mes 3 cepheados por mas de Q
1, DEM0UD0.

Esie manual peede dindirse de amerdo a las opraoones o dvsones de la
entidad, o que signiica que s ke enfrega a un empleade B seooin que e
CONTespOnde.

Dsncpraarme chs Flujo

Fepresentacin simbolca de come s realza una tarea y s confroles que se
encueniran on o, as como de los dleenies pasos qoe sgee hasda s
imakzaoin. E<ia hemamienta puede Ser bl en o disedio de um Sshems dedno
ol ool

So pealiva pars las operacones mds comunes ool sichema con o fin de oboensar
paso & paso, hasia su odminackn, una acdvded & noomqeoran a la msma las
autorracionss ¥ ooirmdes necesanos.

B Majoapama, o5 an deagrama que capesa de forma sencilla y rapida las
distmtas operacones que componen un procedimiento o parbe de este



o

Su impeorlandia i on que pormile vesalizan ks actvickides innecsans ¥
wenificar que of frabajo el bicen dedriwido enire kes nbajadores

5 resninmendabie: quie: kb phesentacion de un proceso e resabor en forma ctara ¥
e pocas hogas  Owe se ullice simbologla adecusds para evitar anotacones
EXCEShAS

Tpos de llujogramas
Memdiendo a s fonma

) Fonrabo vistical B el of Mupo 0 b sodiieic g osacion: va de arils
Fincin aabsajo

b} Fommalo hofeonisl Presenta o Mojo de operaciones de equienda a
derechia

¢} Fomalo panorimicec Es aguel en gue o prooeso oomplelo puede
aprecirse an una sola mimda. Presenta acoones srmulbdneas e fomna
vertical ¥ honeontal y kB padiopacin de méds de un puesio o
depariamento.

dj Fomnato Arquiteciimon. Desoibe o ifinerano de la nuta de una forma o
PRSI

Por s progisio

a) De Forma Se ocupa hndamentalmente o una Toma y presenta ka
socuencia de cada umo de o5 pasos goe alravess en s diferentes
s

b De Labores Sddo representan las operacones que s efectiian en cada
wna de lies adividades on que se descompons un procodimimio y o
puesin o departamentn que s ejeost.
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a) Do Métoddor Som Gliles para fmes de adestramiento y presentan b manera
e peaalirar cada operaciin ded procedimiento y ia persona que la realira.
by Analilicn: Presenla la setoomdca de ks operacion; y las persondes quie la
realiran y analran para que sirve cada operackin.
€] D esgeacin Prosasia of finesane o cspacio que mecone una o o ua

persona dentns ded proceso.
d) Combanados Presemtan una o mas cradeisicas de ke Mujogramas

E_

Sanbologia de: bos fupegramas
Los simbolos u=sales para sy claboracdn son os adaplados por & Amenican
Mabional Standards Insiwie (ANS]L los ceales se desoiben a continuacion.

Imicod Himalk Es e puanbo en oo osal un dommento enira al
sedemna o Sale ded s

Doscumenbo: Representa cuakquies dooamento o negestro.

-
-
ﬁ Documento ongieal, duplcade y inplicado.

Frocesamieminr Hepresenia revasaon, venhcaodn oe una
operacion, awlonzar, analwar, firmar, “Todo ado de no
I_ laaces™,

Preparacuind Ongen: Reprecents uia opssacn en kb cual
-'"x 7 esiin vsolscrados @ preparackdn de un documento y L
ejecucion de algin ofro irahajo.

Deceatn: indica operaciones de dpca fommparacon y las
=y salidas e=kin condcionadas a una respuesta o S o o




=

Conector fuera de pagna Indcador que une dos
operacines (ue han sioo mlerrumpedss por falls de
SN,

Conector deptro de la pdona: Ede smbolo =8 usa
cuando al agregar meés ineas de fujp podicrs provocarse
confusidn y esokiar i comgrmsiin.

Archive Pesmanente Se wlilza s b acion de guardar
o dhocamentbos.

Cwta Senbolra que ha =do hedwo por méiodos

I:_ manuales, ya Sea pof méguing de esoibir, umar o algo
D Demora Tismpo g un documenlo el (spitar sara
CoRliNEAT con ks operaciin
Eniradal Salid: Edde simbao ndica los dalos de onlrada
—7 e 52 van a niodeor al compuiadon, o b infommacdn de
L Salicka que S va a impemin
= arjeta
= Ciperackn mansal
ll_.l
Vst de ks M

1. B ussaris pudde ederarse o6 Bs rdacones que ceslen 6 una
Fane rapida

7 Se pusde analizar una opesacikdn de forma mas decliva

3 Myudan a owmunicar BS camcenisicas de wn problemna a las

Personas preparadas para dane soluodn



4. Documestan de hooms agropiaca o Programsa o [pnooeso
.

G e ooen i 0 plan doanke la lase de peeparackin e
OIS

Limitacones de los ujogamas
Emire ellps cabe desdncar que son may Bbosioses y difcles de irezar, sobre
Iy cuando existe un gran ninaEno de decsiones. Oiro facdon limkante &5 que
na exiden noemas que delermnen @ el de delalle que debwe preseniar un
Muppaire

Manual Contae

Fs un documento o insdciivo, que confiene polilicas contables, nommas y
procedemientos para ratar ks cuentas de wna enbidad y ademds mduye la
dasiicacn e las mentas Propoiciona  nformacion ¢ msiucoones paa
ulilizar la momenclabara contabie:

Su ventaa o5 que ayuda o wnificer ¥ hacer mels consistenbe o egesto de las
operacimes, ibka al personal de fomar dec=sones, faclita & enfremamiento del
peiersemnaal ieneclucrinck em li contabsicid y peermile o revisaion del Tencionaemento
e ho coniabie.

F1 erroual chobwe sesaliar s para bock b contabdidsd y dede conbenes

- Uma breve inindecoin sobee bos antecsdentes de 3 smpress wo osf
manual y hace deenca a las circunstanciss especiales de la
comtabdidad en las nsliwciones edecalives pevadas.

- Cpeineos, domde s expligue que O S8 B50 S prelende estandanzar o
regedrn de operacones, faciiar o enfrenamiento all personal, eic.

- Instnecoxnmes Soine su gso, donde dedhe enfavase que o mamial &5 de
uso obligatono, acdararse e wso de oeros iGrminos pama que no e
dversidad de infeprdacionss, esperlicar cusles son los procedimicnlos
i sequr para modiicar o maneal en caso metesano ¥ quien &5 la persona



£in)

Catdlogn de cventas (momendclabana)

Presenta una sl decusnlas o ceadio contable, codificadas de forma naménca
descamal

Pudernais comliene uma descripoion de coemtas, donde Se infoema ol o5 o
nomibee ooredo de cada cuenta, donde debe dasificarse, porgue conceplos se
Cange o S abona y gue repeesenta s salido

Foimas Prenumesadkes

Son documentos que sven para forlalece o sisiema y deben haoerse para
lexvar um mcgor conirol delas opeaciones que e realean, por exmpho Se pueds
crear uma forma donde se anoben los préstamos o addanios a empleados, quien
e awrboried, como sevin desconfados, que canlidid se abonard, o,

Exrste una amplia vanedad de domamentos que se ellizan para lies diferentes
operaciones oue ealiza una calidsd  Por ejemplo, on o caso del cico de
migrinas cabe mencomnar. Solicihud de persomal,  conratacidn de personal,
inCenbives y promociones al personal, conbnol de permisos y ausencas, conbrol
e vacacomes, dooumenio para la nomma, eic

Estos dosmurmenbos. deden Ser coidadocamente desfiados y estar prenamerados
de: prefesemoia, ya que una fala en e orden conseosivo atrae la abencdn haoa
& documenio takanke.

Feglamentn inbemao de Trabag:

Este domumsnio o claborade de acserdo a las leyes maconales y confieme,
caleqoeias de iabajn, sdaios, bomsios de abajo, oblgacones de los
ermpicados, obligaciones de ke patronos, modidas de higenes en o tabajo, as
Ol Ml Oackin Sabie a5 vacanones, siedos O pemsos.
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24  Esbrochera de Conbral Interno v sus Elementos

241 Defindslon

st formada por todas las poliicas y procedimientos que Bene ung nstiucion
para garaniizar o logro de sus obelivos, un eemplo de elas, puede ser H
manual de nomas §  pocedmentos, la politca de  adoizacion  de
bransacokwes, o procedimbato fars levar a cabo o pago de un deeque, sic

243 Elementes de Coniral Intemna

Son ke parles onogue se dvide Boesudura de conbiol inbesmio quie SN
amisesie de conlnol, ssdema conlable y procedierienios de omniinol

2431 Amblente de Contral

Hepresenta o elecln de vanos Taciores, en estableoss, realzar o reducr ks
efedividad de los procedmentos y polbcas® {12 55)
et amibwemie: o abecta de manera decta mna ceentia o oS estados linancesos,
pero = ene modenoia al disefiar bos control mtemos especficos, los ouales s
puien afectar of sakio de uma comibiae El ambsente: de conlrol éda formiadi pos.
- Estmctura oeganizacional de la mstiuotn. Dicho en otras palabras, cual
o5 s o, Sus objelvos y que departamentos B confonmean, asi coma
cuikes s las: Eneas de mando
- Lo oo die Oinlrol sdemnedralag
Las polibcas s pesonal, Coniataoon, benefoos a8 empleados,
capackacion, Hc
La flosofia de la enbdad, a0 msdn yvEion.
- Hhunoonameenio de B admnsiracdn y sus oomibis.
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Tonders b nesghaenanios, monmas y politicas que <o omitan, deboen de presestase
por escilio a ks parsomas irelucadas y responsalbdes fanio de cumplirhes como
che v ficar quie se cuimpkan, con o Fin de gue sean adoplados por o personal de
i i sdlucidn.

24323  Sisterma Contable

Esti formado por iodas les politicas v procedementos que se wtiicen para reansy
la informacitn fmanoers, analizada y regsiraia de manea comeda em fomna
oporiuna. L sisteena conlable: afecim debe logrr ko souicra:
- Conoced y iegsiar coakquier tansaccon vilkd
- Las opiramcions destsin Soef megedradas por s vakon oormetio
- Pespoirar 185 oqsraciones daranbe o peiodo o que GCuimen.
o o rexgsdios chebwen Devar o Lo inbonrscion nec=caiia que pesmiks o
adeousds dashicacion e |a infoifmaoon hnancers
- Revdar y presentar las Mansaccones debedamente en s estados
fmancienos.

Es posle que an una insiitucdn eistan contnokes, los oeakes responden a las
necesidades de 3 misma, pefo gue no umoonen por que las pefsomas,
responsables mo ks aplicem a sas acvidades diaries. Bn oesle camn, es
irnguinanie: forlakestoy bos conlrolies anlesiones oon o, eaine oS
- Verhcar e pevindos inleemedios que se esdé cumplendo con Bis alras
piespUrtacas ipcalmenie
- fegnar al Deparlamesio de Conlabiidad of pimero adecuado de
personas para irabajr, segin & Moo de rEnssccones de o enlidad, y
veriicar que estas personas estén capactadas pana s kabor
Emilr pofiicas y elaborar procedementos contables, en maneales
acualiradoes.
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2433 Procedimientos de Conbral

Son ks aqeelas polilicas y protedEmienios ope Se o saman a s ya
edablecdas en of ambienie de confnl y o ssiema contable. Con objelpros
eapecilicns, yoque Son emitidoes por kB gefenca, pana aseguearse o cumplin con
sus propdeiios. Enire ellos, Se mencionan, o5 siguienbes

16

Detwida awtorieackn e las fancsactones, ode o5 uno de los mdg
mmpitantes y sencllos, qoe bmita 4 los subaltemos & enterar a los jefes o
encangados de aquedlas acihidades que necesten sef autozades, para
e e ermpEesa no noura. an chigacnones nil pagos njustificados.
Segpegacidn de funcones, Sonifica quie ona misea persom no dibe
realirar ol mizmo empo adiidides de operacdn y confabizacion. cho
o olras pakadwas, la perona qoe o5 encangada de haon descoenlos ¥
cheqpes de pago al porsonal, mo debs inlervenr en o g y
Conkabdir acion de la nomina

Misefio y uso de formas y documenlos, por cjemplo para awlofsar un
présiamo o un adelanio al personal, asi comoe o uso de faduras o recibos
dhewimenie: numeacos

Claves de acceso para los archives y sisiemas contables, liaves de donde
s guarden ks cequeras, o de 3 odega de producdos, par @atan o uso
e aciivos y regedros, por personas no responsables

Ao e coja, ieeenlaricos, argeens de caja chic, conciaciones
bancanas, enfre oiros.

Clasificacian de Controd Inferna

Los comtroles mtermos. estén agupados en dos. calegonas que son: Conlroles
Adfmamisiraivos y Conindles, Contalies



251 Cantesd Adminizirabive
2541  Definkelén

e conlied conrguenche bockis Las polilicas predsdementos y direclices: dekadas
por la admnisracdin de uma mstinon, que estin enfocatos al logo de oS
olpetives de b imstiucidn

Por meddio de &, 5o miden 85 acoones de los empleados para saber 9 estin
cumplendo oon a5 melas deseadas, y 9 indo Se estd realando oonbme 3 o
planadn.

2512 Inportancia

B control adminedralpeo ene un papad semificalven deniro de la orgamiracidn,
porque fefliga la vision o B adminsiracion y ks direcinees aa ogean sus

objdivas  Fede control vigih o uso de Jos fecurses y pesmile S companacon
ot s propiatios o fines de b entdad

H control admmisirabivo ayuda 8 evaluar y comegr o desempefio de las
acinadades de ks subondnados para asegurar que bes obslvos y planes. de la
omanraciin se estén llevando a cabo.  Sdlo 8 trvés de este control, e podnd
precisan S oo ealiado Se ajusia a o plineado y en caso de aislie desaaciones,
identificar a los responsable y comeqr emores.

A pesar de oque esios coniroles mo mfeyen deectamente en s eslados
Fmancios, presenban redevancia porque son o panbo de partids para establoos
o comirol comlabie



]
2513  Dbjethros

Enire: bos olyetpoos de eshe ipo de conrol, se pueden menoonar:

- Delerminar que la emgeesa opere y uncione conforme a las polilcas
establonidas.

- Peprar of camglieemio de ks objelpaos de b nsifucion,

- Coordinar las fumcones de cada miembro que pariope en lbs acdpidades
che i g

- Asedprarse de oue o personal ¥ s recursoes lecnoldagoos s adeouados
¥ =& eqlhoquien a alcanzar s abelaos

253 Cantrol Contable

2531  Definkcion

"Es aguel oonfrd que compeende, & plan de organizacon, ¥ hos métodos
procedimienios para B peoleccion de s adeees de anainslileoin ¥ aseguar
wue las cifras presentadas en la mformacion financiera sean comfiables” (5 123
25322  Importancia

Su ienpewliandia nd silo radica, enooque proporcionan Seprkked a b eniicd de
Qe sus advos ectin prolegdos, smo e Bs dras mosiradss en oS estados
fmanckeros son razonables.

25323  Objetivos

- (me las operaciones se realiean con la debida. aulionzacion.
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O s regpsiven adecuadaments las operaciones segin sy dashicaciin
an la cuenta corespondente, en of per odo en que oourren ¥ paor & maonbo
ciupecio

Penmilir & acceso a ks adivoes imcaments a personies: auloizados
Fealizar compsaracion o aclives edsientes, medanbe obeenacion, on lo
que imfoman los estados Inancenos ¥ 5 surge una dierencia bomear las
P pehifiestes

Aumgue para fnes de definicin se deiden los conlroles  nbemos en
administralioes y contables, hay Stuacones en que esta dison no pueds wase
daramente: on las indiucones, ya que cxeden acividades que conlirdn con
airibuiios: tamios de coneoles contables como de conrolies: admimisdatvos, por
ejermplor la conbdad rdrima qoe pocde darse en calidsd de prisiamo a un
crmgiesadn s e 00000 N, esda o5 ana politica ademinedralpa, poro a b wer
esin debe ser contabilzado comectamente, b goe mplca que tambin esta
saijedio a un conbrod conlable

25

Control Internd en el Procesamients Electrénico de Datos.

Aunos de e controles que se aphcan a um Ambiente de Procesamento
Blectrimon de Datos {PED) son

B pirsonal die este depadamento no debe realicar nimpna dase de
s ded departamento.

Tampaooo dihsn realizar opstraciones de registn oonfable.

Mo deben de fene en sy cusioda ofros adives, que no sean los ded
PO s tarmsnto.

Se dehen  sepegar  las  lancones  de  programacon,  andlise
mamienimiento de operacdon, ingeso de dalos, comirol de datos de
eniradas y salidas, archivos de programas y datos
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Procedimies e

Debem de existir comiroles que asequren & procesamiienio de la miormacdn en
formma oporhuna y oficiende, por medio de indocdones por escrilo sobee los
procedienienios paa ingresar dalos.
Prosramarz ¢ marenimicato prevenlive y peisdon 66 cquipe y o existin
diaves de acceso a los programas, dalos y anchpos del sistema, of oeal debe ser
uilibz o sk o personas autoreadas

Creaniin de oopias de los archives, para que on & caso de que & setema fale
mi Se prerda toda o nlommacon, edtas coplas debweran Ser guardades en un
hugar sequro, ba la eiels de un responsable.

En & caso pradion de esde irabajo de lesss b onidad de andleds no oilicn um
ambiemie de FED 5 no que realica s opeacione:s de forma manual, por ko que
I sty @ndesion b Sewi aphcada

27 Métodos de Evaluacion de Cantrgd Interna

Exesten médndos que permien evauar la Sedeadad ded controll miemo, 5 este
ety siendo apicado comectamenbe por o personal encargado y 5, responde 3
IS necesdades de la institucdon. A continuacion Se mencionan algunos:

274 hetodo Deseriptive

Tambsén es amado naraipa, pesmite conocer en detalle cada acividad que se
rsdliva, ouiles sn BS personas ue mleroenen, quien ks aolorica y s
oo g s s aplican.

Es mis wtilizado en enlidades peqguefias cuyo volumen de oeEraciones &5 hajo ¥
larmbeiei 5S¢ USa cEando exisle pom conbrol inbemo, ya que medante ehe

meétndn se desonibe minecosaments: una operaciin.



272 Bétoda de Cusstionano

En e rifostho S realican al enlrevisdado una soie de peeunlas caras y
F entrevistador debe fener cuitado de no recbi respuestas que puedan
imbefpredarse gf MEAnera noorreca.

Este mtods limita al evaluader, ya que s respuestas en b mayoia de casos
no 5& extenden paa conoos detalladamente o promeso de la operaodn, por o
U 5 (U Tk Quie CASI Al S5 5

273 Grafice o Diagrama de Fluja

Repiessirla por medo de grificas de Tujo ks oporacionis que e oallzan
franeds de snbologia, que porelle bener una panorimica de los difiorenbes
procesos que == Besian & cabo para realizar una actividad

En la aclalidsd, e wno de los midodos mas recomanidados, ya que o
Fjogramsa se pueds CWnplementar con namalivas, qe presenten mis detalies
il proces

28 Monmag de Auditoria Generabmente Aceptadas aplicables &l Conbral
Interna

284 Homma Internacional de Avddoria, 2002588 Control Invterna:

Ermich pew ol Cowmilis Infemacional de Priclices de Audiorin, cayo propdsilo o5
estableory ks Ineamientos 8 Seqein para conoces los sishemas de contabilidad y
e Conirl miermo.

Eula momms dee echislmente "Siotema de oontrol intemo soniica todss las
politicas y procedimentos adopiados por la ademintracon de una enbdad para
ayudar a logear =u objetivo. * (4:118)
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Presenta Lies defmicones de ambieate de conlrol, proceimienios da oontrol ¥
sdema coplable, v enmanca la mpoianca de que o aadiior, em su ebag,
lewrn: o cusnla | evakaciin ded conrol inbesmo e desninair kes fesoos de no
detectar amoes o sregualandades o s rabapo de adioia
Segan esla noama, exiden akunas imtankes o ks confroles infemos, enire
eldas cabe menconar:

- La mayoria de controles intemos son reskeades para operaciones de
rufma més que para opsEacmnes gue casl no e usan. Lo gee mphca
que uands esta operacion oouma no habrd um conbrol islemo pars
asequrar 7 efecihadad

- Enocasiones of odo de un oonleol intemo poede Sormiis elevado oqoe o
e e eera o ol

- La posdiickad e Duarkar los contrdes: inbemos por los empleados de k

- La posibdidad de que un adminsade se apaoveche de s aotondad y
saolbwepasa um controll nlemo

- Ume o5 ooninokes, miemos edsienies no 96 adecusn a Bs neceadades
aduales de & isiiucdn debido a8 delos cambios resalFadoes por o

fiesmpo.

2@  Normmas de Auditoria, emitides por o Institute Gustemalteco de
Contadores. Prablicos y Auditores.,

Marrm Mo, 1

En la Nonma de Ejeoaciin dal Trabapo dice daramente que o audion dehe
conocer ¢ control inbermo de una entidad para planilicar b asdiltora y defemina
la cantickad de pruebas sustantives que va & realiar.

st shnifica que = la estructurs de contral inbemo e buena o asdbon pusde
confiar en efa ¥ aplicar menos praebas sustantvas



Miorma Mo, 8
Se refiere a b evalpodn & mfeme sobre la estrudura de control mtemo en
cass dileremies de una auclboria Fmancies,
Exiten cosos an qui se solicila o audiion gee infrme sobie b esiiactura de
conilred imeme de una enlidad, eslos ponden s
- Al epresar uma opmion sobee o comiol inleMo en un periodo
dhedesmnmado.
Informar sobee todo o parte de k3 estracura de: control intemo.
- ity odros informes con propdclto especial
H trabap de un andior puede ampiarse an la esiucura de control ntemo de
ediy manes e e poeten Soliclar asesorias par megorarn o ssdema de control
imterno de loda ln enlidad o de on drea especifica, mmo se reflga en o caso
prdcticn e el Tess
Exda nawena lambién presests mfommacon sobee o eshudio v evaluacion ded
conirol inbermo, 1a planeacn o irabaj, o propdsio de k revson del dseio, y
o i cosnes qui Se omibe on nlome &l controd inlormo, csdl delse Ser s
e

Borma Mo, 14

Define la estnuciura de conirol inlemo, a5 oomo s sementos y proporcona s
Imeamientos para que of aedibon, basado en el comocmiento del control inbemo,
chetermnine: cusdles son las peuschas: que va a aplicar, s nalurakea y B canfidiad
mecesana, pars ealar o nesgn de epmncarsa en s irabajn de audboniy

Maorma Mo, 16

Propnciina los limesamienios para ideniificar cudles son las debdicades ded
control intemo delecadas @ nfomaras a kB adminstracon, popietano o
permona, que haya encargado o iahajo. Los sunbos gue o sudbor considae
reportabies, deten hacese saber por esobo ¥y oo @l caso que 58 haga
wihamente, debe quedar oo CONSEaNOE un memorEnum.
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289  Digefa de Contral lenms

Comzsde m adaplar um conpio de politicas, nomas y prooedimientos a e
medida de wna imsiiucdn, pam gamanfizar & ogo de s objelvos, la
sabvaguarda e sws aclives y que B nlomackon fnancess que proesenbe Ses

Ot y confiable:
Para e<ta acividad se debe de amnar @ fupo de nfoamacdn de b enbidad, por o

e para diseftarko se deben conftemplar aspecios reevanies comi

- ldeniticar & o oS departamenios msokicrados.
Evaluar las operacones que se realean.

- Analicar b sedgrogacdn de Funcions.

- Implomentar 5 o5 necesanio, venboaciones y aulionzackones

- hedemlilicar ks punios déddes de coningl

- Para cida penbo de control se debe dolallar la lolalidad de los arones
posiies y para cada uno e es05 emones estableoer un médodo de
camlrol

Para o disefio de combiol inbemo Se dede Oonsiiean quii puite 56 una ey
que no ouente oon controles inbemos, o que eslios sean muy deficientes, u ofras
Cuyo sistemma de comliol inbemo Ses kan anbiguo que ya no regponds a kas
mecesidades acluales de la entidad

284 Oojetivos

Enire: ks objelreoes que paeden desoibirse de mealiear on disefio de control
il e=din
Demostrar ka importancia y les ventajs que ofrece un dsefio de control
mib e ech a ka mediks para wns nsiisoiin
Ofrecer al dienle una asesoria sobre como meporar las debilidades del
onire imlesm.
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- Garantirar al diente ma mejor epecucdin del irabajo om la mplartacon
de confroles miemos apicados a dreas especiicas y que respondan a
sus pecesdides reales

- Achealizar y megorar e oonfrol intemo exisbente.

- Crear lomnmas, que dotamenten detsdamente of sedoma de oontrol nlemo,

- (rg@nizal proCesos on fomma Megoa, para asequrar que Se estin
opesando de Tormea adecuads y que s operacones span sz ads

- implementar polilicas para ka guarda y custoda de admos.

292  |mportancia

Uin adecsads ssbema de confrod inbemo e mportante &n coalgaier imstitucdn,
i e bl e nuesen vids colidiana se apican confroles, U ejemplo dano de
s £5 an neestra cisa, preccapa d apagar lies leces anbes de sale, revisar las
Terve=s o cpas, praggar bies cunsilas operlanameenle:, coran b poctla anbes de imos
ofic, Loomisnn secede on una ampres, un dissdfio adecuado de control nbemo
proporciong Sequinidkad raronalie e oque ks operaciones luyan y se realoen e
Forrray eficiente, qua mo s pieeda de visla o obpelivo de la instilucdn, ¥ que edo
ge peflee o b Siluacdn econdmca y presentacin de cims en los estados
[ ETIhe T

Debedo 8 que Swelen exisir EXCEpOOMEs CNB0 QU un empleade de la
organeacin no cumpla o esios confroles, ya sea por desoonocemenin o por
faita devolantad, se deben tomar medidas comectivas que detecten estos casos
Exeden confroles genmrales que se aplican a la deeradad de esbidades, pao
e cads ampresa pecesiia conbroles especdiions, propes que abendan a s
Larnaiioy, comnplegickac], Porma che opesaciin ¥ ce acuendo a ke Senacos que
presia, por bo que se puede decr que cada empiesa necesia un deefio de
conilrol miemo propio, hecho @ S0 medda, peso Sef pecesana B coopesacon de
Indos s componentes para ograr un ambiente ammdonico enfecado a alcanzar
las metas raradas. Por lo gue no debe perderse de vista que s controles son
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implermaetados por of hombee y por ende, susceplibles @ oS gee dieben
e

283  pDeficencas que pueden encontrarse en o disefo de la
esinichira de Control Interma.

- lsefio imadecuado de la estnudura de oomtrol mtemo en general.

- Ausmoia de una ademads segregacin de funcones.

- fwsmcia de ovisiones y aprobaciones apropiadas de Eansactiones,
et conlables o reporles mpresos.

- Procedementios inadecusacs xaia b evalaacon y aphcacion corecta de
boes principios e conlakiided

- Ausencia de indncoones par prolecodn de acives.

- 5i o il de un ambiente compelaizado, que o sisdema no sea Gapar
& suminsrar nfonmacion Gnancers compléta ¥ comecta, o gue o
responda & las necesdades del usaano.

Ausemcia de un ademwado nvel de concenca de conimol de 3
iracid

B controd imlemno po o5 Solo un connto de procedimiealos delalados on los
manuales de operacdn, organizacdn, adminsiracn y inanzas. 5 o personal
e Il bos niveles o B inslilwcion of oiseenio aclivo y dindmico mEs
importante, porque en b mayoda de casos bene autondad para ejecubar
deferminacas operachones y i responsahilidad de oiestakas al complimiento de
his ot de ks empresa

El desefio de os conbrodes inkemos, a5 eeculado pon todos los memives de la
oganizaciin, por t@nto la resporsabilidad es compartida.  Estio es evidente por
lars avccionass desarrollidas, ks nsneccones: enales y verbades que so didan y
las decrsones que sa boman para conseqar los ofystivos
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S ambargn, peeden castir cases an ks gue s entidades no dispongan de
una pwia deedve u orpanismo smlar o que B drecoin presenie inma lmmikacion
ch conocimienios, por ko dque, esuslmenie Sobclan a asesoia de o podesonal
oy conocimentes en kb matena que os apde a disefiar y meorar ses confrolies
imbermas y qubn bk aguedlas dreas suscoplibies de oo o deficenca, para
OGS N Seguiidid razonabie ded ogro de sus objeipos

294 B papsl del Auditor en o Disefo de Control Intermo

B campo de aocon del audior ha crecdo con & devenr de los tempos y o
avance lecnolidon.  Ahori o o5 Solo o encangado de eenilin picoes o opmiones
al audiir una enlidad, mno que se ha comardido en un asesor confable que =8
adapla a las necesidades de b empress para dakes solwcon a aguelios
prckalernas por medio de sus conocrnienios proleaonales.

A pesar de que o dseio de pollicas y procedemientos de uma enbidad
comesponden a B adminidracion y sus colaboradoies por quie oS CONOCER
mejor bos obsedives gee desean alcanzar ¥ las medidas que desean adoplar, ef
audior poede asecoar cde iralsn, poniendo o pradics s conocimientos
profesonales, propomendo para cada posible emor o defioencia, un comtrol ¥
e o brabeapo sirva o guia a b admisisiracion e mejorar e control inbemo en
la entidad y lograr la adhesidn del personal al mismao.
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HELOY DE NORMINAS

A1 Definicion de Ciclo

En fodioia se defne o odo como las pates o que poede deadrse o
aguparse: o fujo de hechos econdmicos: [sucesos, acontecienlos, reales y
verdaderns), que peoducen impacio &n la nfonmacdin financers

311 Definicion de Transacciin

Es um hecho econdmico que Gene nfluendca en b informaciin financiera y que
prodduce un efecio i ka misma

412 Cide de Transaocian

SO0 Svenios EConbmicos que S& CimIerien en iransacoones, las cuales hemen
i efectin e Do e<iados linancienos de una ierstilicidon
La whzaoon de ocos para evalar o desenar o comrol inbemo, presenta la

venbaja al andion de obiemer un esquema general i las parkes on que puede
divicirse una actvadad y las dreas que se e relaconan

A2 Clasificacion de: kes Ciclos

Los ciclos, para meps comnpeenssadin y esdudio, se dasiican de b squiente
e

= (L3ckD e besoreria

= Qicko de BgREs0s COMpa (adouisicin)

= 3k de egresos miming {papo)

« Cickn de comeersion, tamibidn lamado de produccin
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= Cicko chs e
= Cicko de mformacion financen,

321 Cice de Tesorera

Mancja o efedivo y I emision de obligaciones, incuye la disribuciin de
eferiivo y devolucin de IVErsiones a So00s ¥ aceedones” (413

Las lumciones quir ejescula Son de insirsion, qoe Se cardlesiva por b comgea
vl che valones ¥ recepciin de ingresmes periddioos.

D Taancamiailo, que Beva a cabo la omision de obbgaoones y accnomes o
capial a5 que ambién redime y pecde readouinr, y mealiea operaciones e
e e chidien Bog o e fereses.

Fancon de gedro que e encanga e conlabiizan Todas ks obligaciones
defivartas ool inencamiento, asi como a8 emiskn o8 acoones on o dano y
pasaras al Ebeo mayor, o oaal s debe adualzar constantemente

Fancidm de cestoda: Se encarga de proleger oS valores, COM0 AOOORES,
dlecivn, dotamenios de peéslamos y debe asequmarse de que les saldos que
reflgje el pasio y la ousnta capital sean reakes.

Aenbos, COmies

- Dbligaciones por dewdas y s canodacon

- Emilw, refirar, adquinr ¥ vender ociones.

- CINTNAT ¥ VERDE I Snes
Pago de ntefeses ¥ dvidendos

- Amobizackn de descuenios y gasios gpe esién reacionados con las
dendas moumidas y |35 mversones realizades

- Cpmpwa y venla de moneda cxfranjera
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Cuoenlas ded Bbeo mayor uliizadas

Herao y banoos.

IFrdrrd oS
Documenios a pagar.
Présdamos  kango pharo
Capital, whikiades nsfemdas.
Initeressess gt

Imbereses producio

Fowmas y documenins wtirados en d cco

Cerlificzackos o ilules de accimes

Dicamenios por pagar.

Boaos, orificades de depdsdio a plaro {o y olios de msesion
Chesqaes de dhadendos o mlereses.

Otseiens die Conlrod Imbemo en o Cido de Tesoresia

e ka5 operacknes 5e realicen en forma ehoente, que Sean aulonzadas,
Ui exisla SegRegacion de hmcones y oque Se ceenble oon kB
doCumeniacion necesana

Ce: k3 infoimaciin fmanciera que Se presenie S8 Veraz y opofuna.

Owe expta una custodia ademuads qee garanticn la sakagearda de los
s del ciclo,

Ervoress podemciales oo S puasden enconiean on o cico

Craer 5 pealice um préstamo sSin ser auboizadn,

O 5 pesalion: una compea de acoones y ¢ contabibon mal su valor
Oue se contabdics B oompea o8 acoiones ¥ que estas no sean recibdas.
O g pesalion |a drsnibacion de desdemios e fomms squnocais



322 Ciclo de Egresos

32321 Egresos Compra

Alanta acinadades como Sobofud de Menes, acdpos O SPNIO0S, nica ool a3
sobclnd de los msmos, inbmes. de bos provesdores, Fealiza la compra, recibs
s biemes y al fingl estos son confabiizados adecsadamente a5l como sus
fdesrieniins

Fundiomes que ajecula Realisa compras, Bevindo a cabo para oflo gn proceso
ey selecoin de olerls y colizaciones: de os peovesdores, prepara i solcud de
comgea y aboiza B adguisicon de Dienes ¥ sendcios, fedbe s mecncas
oowmpeadas y compreets s calidad, para lusgo aprobar of pago de las misamas
Funcia de regsin Realiza la contabiizacon od prooeso realizado par la
conmgea y s pease al lilwo mayor, acualizacion del regisino de iwenkaio y caja
Funcia de cusioda: Profege los acives del mventase del uso napropiado, y
mantene s negEiros comecios de eneenlanos

Aeienbos, DOMIes
Contahiiracn de uma Compra.
- Corlabilzacin dd pago a provesdopes.
- Contabilzacdin de obiganiones por pagar derivadas de la compra.

Cuoenlas ded Bbeo mayor ulilizadas:
- Compaas
Pagos por adekantsdo.
- Decsmilads de of esriiin.
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Fowmnars y diocumesins wlizados em o ciclo

Sochudes de compra.

Ol dhe COimgaa.

Hojas de receapoion de insamos, makenias primas.
Facluras e provesdoms

Motas de el y e oréabo.

Cheques

Objelnros de control ntemo en o cdo de agresos Compra

Cue las opsacones e reaboon de foma ehoente que hayan sdo
auloizadas, que se prdioue la segregcion de luncones y que cgdda
s foermivs mecesanas para documentar las operaciones del oidio,

Oue B inlormacon mandera que s eflda e adecuady y oporluna,
uer % Bewen a cabo s oregedros onlables, con base a loes
procedmienios adecuades ¥ que s verligeen s ciras

Qe s actives sean cusiodados de Toma ademada y icngan atoeso a
edhos 50io o personal awboEado.

Emores polenciales que e pueden enconirar en oo cdo

e 56 resalion URA ONAREE Sin 56 atonrada

Cuwe |a compra sea contabiizads, pero que s enes o Seracos no sean
i

e 56 oontabiice momredaments ma fachr

3233 Epresos Nomina

Cutwe todos oS aspecins rdaoonados a @ nomma, oomo @ confrataoon
secoitn df ampleados, nfomes e st beneficios & empleados, |a
preparacion, pago ¥ emsiin de cheques, deduccin de impeeshos desvados de
2 mdwmina y S0 regsEino contable
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Fancioness que cpdula Recetamientn y seleccdn da personal e sed
contratadoe &d como su respedive evaluacdn y capaclacin para que realice
s laneas, aloria anlicipos ol personal, los pags ¥ K05 FoOupera ¥ (eOMmuee
lrs dhizpicdos: di parsonal,

Pregsara la nomina, b adloriza y redira destsenios por mpeesdos, olalas, para
o cual se autilia de los informes de asstenda y, hace cilouls, confrola y papa
a los empleades

Funckim de regstine Contabliza todes s operaciones. que 52 derven de |3
mimina, em danos y leego ks pasa al mayor, acusliza e regetns de
ampeados y delermng & costo de la mano de obwa.

Fanciin de casdolia Seencarga de prologes os acives wlilisados on la ndemima,
cowm ko fomdioes o chedques con que se paga, probege bes regestoes, § mantiens la

Peainlos Ciimnes
- Pago de k) némina
- Pago de beneicios a empleados.
- Desouenlos a empledos

Pagos por anticpado.
- Pago de mpestos demsados de b pimna

Cuenlas ded Bbeo mayor ulilieados
- Mano de obra dreda.
- Sudchos y salarios
- Canenllies por pagar.
- Cajay bancos

Fomas y documenins utlzados o o cick
Sobotud de empleo.
- Contrabos de irabajo.
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Fmiguitos laborales.

Tarjetas de redoj

Ao de promociin o rastad de personal

Redbos de pago.

Chequies de sueido

Litwoes che ssalarices.

Fromnuliarios de mpuesios relacionades con la nomin

Dicuimnbos: pars suboizar, pristamos, vk y anlicpos & emphnios
Fiogaas i i de personal, ol

Oietpros ded cominol intemo en @ cido de egresos niming

OQue B operacones Sean realradas con ecenca, Que  Sean
autmnradas, gee exisin seqregaodn de moones

(ue las ofras que s pesentan en 05 estados financers, seam
optanas y reflaen la realicad

Cue se apliquen copinoles fisoos y que un seqndo empkeado vesifique ¥
ol vallicher @ boes ciaboss che la ndwmimin

Frvoees: poleniciales: que 5o puddin enconican o o oo

P pon irabssgos no realrados.
Plandlas mftadas

Pago de ndemmnizaton:ss que no e oontabiioen.
Evores de caboubo al haos reenonnes. o destenios
[iferencias entre o salano pagado y 5u contablizacdin.
Unnision de desomsnhos.
Apeopeiacion de bes salanos no reclamedos
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323 Cichs de Convergion

Cutwe: ok acpoedas funciones que: indoyen b planeaciin y coalrd de la
produccian,  imentanos, popedades, eguipo ¥ s deprecacidn, Sequros
paggdios anficpsadamente y olros actives no monekanos; ¥ su contabiizackn
Este oo es mids perceplible en aquellas empresas que fransforman la mabena
pima para aevestila en sy prodecio de venta, y no en las enbidades que =e
desBCan 4 la prestaciin deun senacio.

Fanoones que eecuta Expide drdenes de prodecodn, requisciones de mabsia
puirn, Brand orene las mmaleriag primas pass Rego ardarie; ol departamento qgue
s encarga de almaconarks ¥ mealiza s comespondienies deprecaconss ¥
amdaliraciones de s aciees ulilizatgos

Funckin de regedrn.  Conlabslea las imnderencias de evenlanios en prooeso a
prodecio lenmirado, la mano de obra de os empleados que parlicipan & la
Iran=denrreacion e malegia prira, los gasios de flvicacon, ks deprecacones
AMIZACIONES ¥ VANECES 60 & preco.

Funcie o cudoda 5o encanga de proleger s producios en proceso y
berTmima s a5l Mo SUS PegEEiT0s.

Azentos oomuanes
- Contatiiracn de 8 Zao y irad
R — ia dei .
- Pinie por gasdos o lakwicacin

Cuenlas ded B mayor ulilzadas
- Degreciacones, amoizacones.
- Invenitanio de pRoduCios e Procesn.

Irrvesvtario de produchos temminados.
- Propesad, planta y equipo
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Oineireas del control infemo en @ odo de comeersiion
- Las ranssscciones debwen realizarse con cficenca operaliva, debe habos
aulonizacdn, segregaciin de funcionas ¥ fomnas para documestar.
- la prescolackie o b nfommaddn Tnancera debe sy opeluang y
Confable
- Lacustodia debe garandizar la sahvaguands de s adves on ese ook

*Errores polefcales que o6 pueden enconirar & o dick
(e o 5ea comipbizada una extrada o salida de eentanos.

- O s canede: wn enatairnieedo dhe ienealanio y oo S eealion.

- e s realicen ramderencias de m depariamento a ol de manes
A

- O e gasd o no e claraicuen de manera adermada

- Erores al caltulbar o oonbanizar la maano o obva

324 Ciclo de Ingresos

Fealira las funciones de cambar os prodecios manuiaduades o os senecos
prestades por edectivo, mokiye la toima de pedoes, cobio de ouenkas y recibs o
diectien. Para las empresas manafaclureras es en esie odo donde se
defermina o oo de venlis,

Fundiomnes qui cpetulas [ a cabs las venlas o b prestacdn de on s,
pesribue bos o, bos despachi, apeusha los onédilos y fuchur,

Flecitne los pagos por ventas o senicios los cusles son deposiados en o banco
¥ oeferming (udles son ka5 oeentas moshraiies.

Fumncdn de regsn 56 encargs de conlablizar ks ingResos, cOMEOES &
vendedores, nolas de onédito y ajustar los saldos de los cienbes, los que redgsing
on ol dhano, pasa al mayor ¥ os acuakiza penddicamente
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Fanciin de casdodias S encarga de sabagaardar los ingresos on caja y bancos,
protener las formas wlilradas como faduras y nolas de orédiin

Ui un conlrgl adecusado y adual de los saldes de dieales @ ingresos §
oot oes regisinos contables.

"Asienbs COMmURes
- Ventas y costo de ventas
Ingresos de dedrao o cheques & caj y bancos
- Desjolucones y rebajss en wentas.
Estimanidn de cusntas mookrables

Fimniss y documessdos liirades em d cicio
- Owehomes de postich, Tofas de entrega
- Fadurs de venli, reckos
- Cinkas de mquinas Fegsiradras
o Phokekas dee deguistos: bancarios, degues

Objieiians ded conlrol inbermo en o cido de ingresos
Ouwe las iramsaccones seam resizades ehcienlemente, Que seam
aubonzadas, que exta segegaodn de unoones y lomas para
dloscurmenbar.

- O las cifras gue se presenbon sean eakes y opodunas.
- (e mistan poitcas adecuadas de custodia de adivos para esie oo,

Eroses polenciales quae 5o pusdan enconlran on o cico:
- Facuras de ventas no despachadas y vicewesa
- Faclura no comableads, o contabizada por un imporbe mcomecho.
- O s cobios Bo Sean deposlais.
Chae: ni 52 contabiloe s cobwos depostados.
- Oue los depdsitos no sean realeados de forma integra e intacta
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325 Ciclo de Informaciin Financiera

Exle oo s encarga de b proparacdn de asenlos de dario y tasaar s
sakdos al mayor genaral, sSempee ¥ caando esdas no bayan sdo matabiizadas
o odro ciclo, Fedne ¥ consolida b informacion necisans ¥ prepara 05 clados
fnancieros con sus respectives diukgaciones, tambiin realza b contabdidad por

o impuesto a s gananctas.

Fancones que eecula Analza resame, conclia y ajusta los saldos de las
cwentns, preparn zas de  dano, realiza los asentos contables, los pasa al
myin y prepeara ks imformes, declaraciones ecales, balancoe: de compeobiicin
y edados financers.

Funcide  de  pegilio; Realien asienfos  conlables  por  climinacdones,
reclasdicaciones, y por o enpueso sohee s ganances.

Fuamcion o curstedis Conrssie o manbes un aboeso milado & B informacion
Fmanciera aques el de olros colos oo Biwos de conlatsilickad y Tommulanos

Pesdenbos, COmines
Elminaciones y reclasficacionss
- Pago ded mpuesto sobee ka5 ganancias.

Coenlis ded Bbeo mayor ulilzadas
Dependen de las elmmacones y recasicacones que se hagn antee hos oidos.

Fownars y documesins wlirados em o cco
- Polizas de dRanio:
Mayor genesal.
- Magikanes de mayor general
Esindos & nimes imancers.



Oineireos del control infemo en @ odo de informacion finanoemm

Los asenins de diano deben realzarse de aoerdo oon las poliicas
ictadies por b Adeninistriciin.

o las coentas debwen ser chasificadas coneclamente y s presladas on
T opuorluni.

o Lo sakdos de mayor deben ser veslicados perddicaments

o S chedwe resdrmge o acoeso a bbwes confalies Tormuanios, deckracons=;
de pago de mpuests, solamente a personas auloizadas, de acuerdo
o las policas e ba ernpres

Ewoees polemciales que se pueden enconitar en o cido
Cue 5e realioen asenbos que noestén auinarados.
- Oenison de algana nformacion.
- (e se presenten asanbos con ciloekes o aEmes ncomedas
- Ome las clras presenbadas en ks cslados nanceros mo reflgen
Fdexignamente b silwacion de la enlidad

3.3 Enlaces de los Ciclos

Aunque cada oo fene sus propeas funoones, se relaconan entne =, a esto se
be dhenomina enlaces ¥ 5e manihestan dela suienbe maners:
- Hado de lesoeria proves afedivo al odo de eqgresos compea ¥ eQresos
MO
- B ciche de egpeses oompea malbanias pemas, par que ks uliice o odo
che CONEROn, @ adkpuinse, NSO, svics propiedades También s
etz ok paadgin b nodemina ded Gclo de cofverson
- H gk de comversion fealiza o proceso de mandlacurs de piodicos o
e servicios, comrola hos imentanos o os rodecios pan la venla
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H odo de mgresos vende: los. produdios o senanos ¥ entrega of dineno
que recie pof s mismos d oo de tesonenia, para que esie bo meerta o
cubea las necesidades infemas.

- H odo de miormaoon inancera redss mhemaoon contable de las
ranmccone; que == realizan en cada odo para consobdara v
presendara o bos eslados randioenos,

J4 Cicle de Mominag

341 Definicion de Mamina

Hepsino que muesra iformanion delalada del pago de susdos y salanos a
ampeados de una entidad, metene nombre de los imbajadores, paesio que
desempefion, periodo de trabao, horms aboradas, desouentos y  relenciones.
Lin minina de susbdas mcluye ol personal admimistrative y de vestas, mioniras
quee | der salanos: muesina s informacion de kos obrens.

342 Generalidades del Ciclo de Mominas

Es ol ado de Imnsaccones que comienea oon b contralacion, reclelamiento y
capacacion de personal, en o se pesalizan repoies de confrol de asisencas, se
edabaors k3 moemima, y culmima con o pago a o trebapdores por s Sercos
prestades y o pago de s mpuestos defivados de o mimina.

Ciomprende i confabdiracion de los seeldos y salanos, prestacionss laborakes,
asi como de s reenoones y descuentos resalrados.



343 Imponancia

Uma che las pieons o lis o esde ciclo es importamie, a5 pongue s suskdos ¥
(105 AT T

Otro facior determmmante o5, que st o Pecurso humano e eficienbe y compeeie,
conlribaicd de mejor maneea al logro de los dyeives de b eatidad, de alli la
imnypeoitancia de lievar & cabo un adecuado proceso de selecoin ¥ reclotamiento
e personal

Por @imo, cabe destacar que o drea  ndming, es susoaptible a fraudes y
arrones, por b que se pueden desperdiciar grandes cinbidades dae dineeo o croar
confingencias legalaes.

344 Operaciones Tipicas

Las oporaciones que Se realisan on ede ddo deben ofeduarse con Sama
digendcia y cumplendo con las polbicas emiidas por k3 Adminisiracdn, a
conlinuacin s presenks un fesumen de akunas de ks acdividsdes que e
resalan e e ool

' Recutamiento y sekeccon de empleados

Inehuccin y capacitacin de empleados
Actividades que 8¢ Elaboracdn de reportes de asistencias
realizan en e cido {ummmmmmdmdnhmﬂ
de Nominas Habaoracion de cheques

Py che a néwrie y s conlaliiz aciin

Impuestos devados de ka nomng ¥ su contabdzacon
L



J441 Reclutamients

Es la alapa donde se basca a parsmas para ooupss un peesto deptro de la
irsliucion, Fale prooeso puete ejecularss o vanas manceas, una de olis es
i I exmpleadkes acluales, recomienden amiges o Rimilanes para of cango;
aunque dependert de las paibicas de cada empiesa, S consaderan comecto
conlralar a personas cercanas al poersonsal

T pasecke SO0 Que Wn empleado aciual de b entidad, aspre & ka ndeva
plara para ascender en b escala organizacional, esta es uma poliica de
promocion que binda  buenos resultados ¥ molva al personal, ademids de
presentar la vemtaja de que ya sa cuenlis con e conocamienio del empleado ¥
=5 antecedentes.

ira eamesa de reclular personal pac una phiea es pomendo amancios on la
rcho, periddicos o por medio de volantes y &5 una Beena forma de hacero
shpFnpee y cuand no nepeesinie un oosdo muy oevado para la ompiesa

d442 Seleocn

En este prooesn se prelemde oomoced y obibener toda B inlommackn nmecesara,
acerch de uma persona, sus habdidades, | spenencia en puestos smilares,
para analiar sl persona o5 apla para e Cango.

En esla atapa, sa lenan las soliciudes por los asprantes, se lewan a cabo las
enirevisias y poehas

Lin solicihad repeesanta un pegesino escriln de s dibos del aspirante y debs sorvr
ch= quiia para reslizan la entreviska A menudo s aduata a ofla la o de vida de
la persona, en B ocsal Seinchye informacin general, edudios realicados,
EXpEencias on olras enlidades, felefenctss personakis y olfa mboemacin, k&
il diedins conroliearse
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Las endrevidas son wsuabes para conoo @ b porsona, debe de s ondecida
=in iratar der domimar y s e one que dor llerliad al candidaio de cxpresarse o
TR CUNS SO0 S35 ASpacnES

Las prochas que realizan a5 ampiesas pars Conskerar s uma persong e apha
paEa LR CARO pueten ser De infeligencia, buscan med i capacidad menkal ded
imcdhadun ¥ la forma de resobver problemas complicados.  Prucha de destresa ¥
aplilnd Se wiilzan para descubr los ivlereses de las personas y e polencial
para adoaer neevas apifedes.  Vocaoonakes sm mds precsas ya que
pesmilien deferminar of empleo mas apropiado para m aspianie

Luepo de estas clapas, s&estd on poshilidad de escoger entre los candidalos a
gl s tesinna s capachisisdicas ecosarkas para desompean o iralsjo

3443 Indueccian y capacitacion de empleados

Cuando ya 56 ha seecconads un canddabo y se e confrata, se b debe provess
toda k mioemacdn necesana para desempsfiar & camo, a ese prooeso e e
irdalbciones  y  peoporcionade  dotemenios  donde esliétn esmilas sas
oblgaciones por eemplo; Manual de Normas y Procedimientos, Desonipoidn del
Puexdo, Feolemanto Infesna de Trbajo_olc

H proceso anlefion e puede respalidar con k3 capacilacon, que consise en
ensefianics a realiear una funcon  5e bes pice qoe b realiosn y se comigen s
epores duranbs: o desamolo de la tarea

Oiras ermgre=sas kes dan la opofumidad de que aosdan & un cenlro especaliFato
para que les den la infoemacdn meesans gue los prepane pare realiear of
irabsapo encomendado.
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4444 Elaboraclon de repones de dias trabaladoes, askstencias,
ausencias y horas exdras

Esie reprie sive de base de nivamadcdin al realizar los cliculos para o pago de
la ndmma, en & pueden wiilvarse simbolos para denlificar cada acoin por
cjempho S marca con wn chedgue ks asidencias, con una " ks ausecias ¥
ey riener e b canficid de bories extras dinias, para al imal tolalizar s datos y
et al roporhe die ka ndimina, o s Gilodlo

J445 Elaboracidn de reportes para el page de |a ndmina

Es um documesto que resume [0S COmponemies e una nimna en un periodo
defermmmado, puede hacsrse mammimenie o generado por la oompatador,
donde los intales, en concepto de pagn de empleados, Se Cargan 4 la ceenta de
ey g ks copnesponde:. Enlre bos: dabos que presenta se enceentran:
Momie de i empres,
- Posioch che ka ndemimin
- Mombwe de los ermpleados
- Puisto o cargo que desssmpifian
- Departarmenio a que perfenemn.
- Ihas laborados, horas exiras
Sweldo.
- Bomficackn kegal
Desoaepins por FGSS, 1SR @ obnos.
. Cantidad tokal a recibr por o empleado.
- Momeno de cheqae.
~ Famna ded crploada

A conlinEacion, e presenta un cempko 68 uR reporle de poming qencenal, o
casitl e v dependiendo die Bis necesidades de la nsliluciin,
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4445 Elaboraclon de cheques

En o et che pagar oon eda modalicad, cuando e anbm ks chepes y S8
cancalan al empleado sus senaooes, la cantidad anolada mn el chegee es o pago
iy P hos Enpuesios § deiueciones exigaas por b ey

Es mportanie que la persona que prepana los cheques, no tenga acceso a hos
resgcines oonlables, ni & conclathongs bancaas

La persona que firma ks cheqaes debe estar autorzeada, ¥y no debe mlensamr en
aciadades de cabormcidn de reportes 6 NOMING, [Feparacon de dhegues,
asemtar regestnos contabdes, dic

Loes chospoes; dedsin sy camilichoss o poenbec: de personal, o al porlicon, dedben
s autonzados y firmados por persona responsable y 5 es poesble esar una
FElauina prolecion v ka patabea Mo Negocable”

En um sedivma cowmpuiansado ambicn se olilean ke cheogues woucher, los
cuakes hemen B misma funcidn de un chegue, Bevando un takin addconal oon un
paacio para anolar b partida contable que se despronde dell paogo y E firma de
rabajador como acuse de reobo de su oSueldo por o que s dalios Som
ingresados 8l compulader, De ela manera o pago es confabiiFado
immedatamente & noresado al seiema

J4% Formas depago de nominas

Las ampresas pequefias realizan los pagos a sus empleados de foma personal,
chembro che sus inslakciones, akunas ain oilican ofeclive, Sheackin e no o5
recomendabde v que peede susiraorse Bicimente dinero da la pimina, para
olros fimes: y S0 cormen muchos fesgos

Otras institvcones utlizan como forma de pagoe e cheque o cheque voucher,
fecit foEmia a5 mElS sequra que b anteior aungoe ofecs akganas lmiankes of s
preparaciin, debido a aroes que puedan cometer los empleados al nogresar os
datos ol sictema o al realrardos manugimente como por ejemple escribi
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ncomectamente la fecha de pago, o nombe del empleado o b conlidad a
I,

Cioel o crecimienin de las organiFacione:, se han mphementato noeos msiodes
e g e nderinaes, caslen eenpness oque S desdican a peeslan cdos Soracios
epchisns, @l es @ caso de hos banoos of sehema, oS ouales lrecen apeyiuran
una cuenta a cada uno de los empleados, donde se les abone la cantidad que
Coresponde 3 su susEdo, S50 haoe en lonma manual la empresa detse enaar al
banco un reporle oon la wfemacdn pecesana paa acedtar o pago, 5 es de
forma dedrimica la operaciin puede realearse desde |3 comoddad de lka
eampEes, Con So ermaar b informackn desde kb compaladon y se eallsan de
forma aufomatica o pago de la ndmina. Esta forma de pago ofrece las ventajas
pairit ba empeeia, de o los pages Se hacin dedives aulamibcamenlse on la
fecha que se programe o abono, ademds de represeniar un ahomo [xara hos
cxrdirs sndeninisdrabives y oposalivis

Con esia forma de pago o empleado no iende que haoer lamas filss on o
bancn, i despoidnd e s deedo e o Mol o b deses

34§ Pagos por impusstos relachonades. con la mmina

En Guatemala, todo patron que tengam 5 O miés empleados, deben de ectar
mscribo all Régimen del FG5S y realicar un desceenin mensaal o ses rabajadones
sobee suckhos y sakirios por coneeplo de cuola laboral (Lo porcenlajes
corespondentes yi han sdo anoladoes en o capifule nimeno uno)

A conlinuadcion e presenta un cemplo de Gilculo ded desoumto por ouola
aboral en la capital, para un empleado gue gana C 1,500, 00 mensuakes.

Caardi bl i
Emplesade Gucddo meveaml | | desconha 4 5%

e Pachem O 1.56000 [#] T ah
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B patrin e obdigado a hacer decive ol 1GSS, of pago de la relencidn mas o
WG que e comesponden por canta patronal, © 1% de IRTRA v o 1% de
IMTECAF en los banoes edipalades o en o Depardamensto de Caja de las
olicinas centrales del Institufo, durante los pimesos wenbe dias del mes siguiente
il e CONTeSpOR e i i

0o descusnio que debe realiase son las elenoones ded 15H a empleados
que reporten ingresos anuabes iguales o mayores & O 3500000 y aplcaries la
escala of lanlas conbenkda en ol arfboulo ndmeno 4.3 o @ ey e este mpuesiog
ka cual se ransoibe texiualmente a contineacdn:

Sohm sl e andenie de
D imes de A lirpaite lye Mas et s bl e
(v} 000 | ES0M0D o oo 15% o 000
0 6500000 |0 18000000 O 575000 % qQ i, 000, 00
0 18000000 |G PeEe000 (G X2 75000 % 0O 1800M000
0 FE0M00 |(Enaddeste [0 6150000 3% 0 SN0

En o caso dal cilowlo de la relemcidn de edie impaesio, aponga que un
empeado de B instieodn devenga un salano mensaal de G 3 680000, o que en
wn @i aschede a O 475 20000

Cilcukn

Suekdo anual Q43,200 00
{+)Bond Anual Q300000
{v) Aqunaldo Q360000
{4) Bono 14 Q360000
(+)Vacacones @ 360000
Itenta Meta Q 5700000



[F 8

{-1 Deducciones personikes LT

) 1G5S Q 208656
{-) Aguinaido Q360000
{-) Bono 14 Q360000
Fenta Imponitie O 11,1344
Heriz 15 1% hmpin._ Frstener
Fampheodn Imperabli sl sl
Luwr Wena QIMEM (0 1R O e

Esa refencidn mensual, debe enterarse en las cajps de la SAT durante bos
pramesns der dias habiles siguientes al periodo &n gue se realind ka retencidn al
ernpaiado y, para & sfecin, se wtiva o formulann SAT 054

Lies ewmplosacioss tiemen derecho a un orédilo sobes o Impaesio Sobea la Renla
por e mpuesto al Valor Agregadn sobre oS bienes, nmoeies y gasios que se
bayan realisado on of pesiodo de mposicon, Esle oidilo Se puede oormprobar,
o la presentacdn de b panils para o cidibo por o Impuesto al Valor
Agregado Jormulanio SAT 1111) que oonbene detalle de ke Bacluras, ka cual
dete presentarse duranke los. pomenes. 10 dias habdes dell mes de emeno e
cada i

H patromo et obdigado, por ey a reglizer estas relenconss ¥ emeraras en las
cajas frscales del degano fiscalivador, o= como a devolner ol frabajador aquellas
rebEnCiones que S8 realEaran & eEceso.

s importante: adamr goe los nimeros de ke fomalanios: amiba menconados
meeiden varin, dependiendo de las o modficacones ¥ neceadades de b
Supirintendende de Admimisicacion Tribalaria
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356 Farmas utilizadas

Solicud de eenplon:

E5 whilrada en & proceso de sslecoin y redulamienio de ampleados, conbiene
e chilos gonerakes o aspiranke, pucsio que desea desompefian on la
Oganzaciin.

Contrabos de trabajo:

Es o dorumento miedante o ual Bna s dememinsds ahagpdon, guedts
obligada a prestare s senaoios 4 ofra que se denomina patrono, a cambio de
wna retribaciin.

B documenin contiens o datos genemales: de los conlralamies, bos rabapos a
resallivar, fowrne e pago ¥ canbidacd en conceplo de saladio o beneficio, lecha de
imcaciin de la relacin lahoral egar donde sern prestados os senicios,
jormades de rabajo, periodo de vacaciones, asuedos, descansos, kgar y hecha
che U mealieacion, firmas de ambas parfies ¥ demds derochos y obligacones que
s6 puedan confraer al realizano

F Contrato Indvidual pucde ser a plaro indofinido, 5 no mencons la fecha de
wviencamento de k3 rdaoon laboral a plaso e cuando se anola fecha de
lemirsacion y por obwa defemnada o cudl leemimacd com la reslacion de
rabea.

B Contrato Indwidual de trabajo debwe haocorse por escrito en ines ajemplires,
quee 5ein pars & patron, para & empleado ¥ & ofo se debe presentar dentro de
hies cpuimce: s edeiones a s cdebeacidn on o Depadamento Adminedralioo
e Trabaajo

it kaboral:
B o doscirmenio begal mediamie o oual S8 haoe conslan ks fmalieacon de L
redaniin laboral ¥ o pago de iodas s prestaciones que e oemesponden al
e ead por ley.



Imformes de assbenaa

Son dommentos donde s encueilia 3 Elomaoon corespondeste & un
pesiodn de ka ndmna, sobie los ausendas, que repoian bos trabapdores, eda
dalo a la vez se Wradlada al reporie de ndmina, para computar kos das
irabajados.

Infowrmees ok hovas exiras

En o S eniueniran dalos sobve la canlidad de horas que han Sido aisadas
por um ernpeacks o pornadk celeaorinana, ks ooakes despats de bolalicese
dhedien anolarse an o repiie de pimna

Tanjelas para reloj
Son vilizadas para conktrolar los horanos de entrada, salda y almeerzo de los
rabajadones a frevwds de unes fichas de carton con & nombee de cada empleado.
Los méds aclwales csnfan con la opode de metar o fiempo parcial enlne
eniradas y salidas y llevar ol acumulade de hoas deniro de un periodo que
pruide Sof semanal, quincesal o mensaal

Um meéodo miis novedose ofrece o TopPosiod, que &5 un ledor de buelas
chgilales; que realiza o regisio de horanos de s cmpbeades y s cxpora
directamenie a kb hoga de pages, b venlagp de ede adema o5 gee permile o
conirol real ded personal que ficha, evitando b posiilidad de contablizar horas a
personas quae no han hedhns acho de presenca

forsos de promocion o irasiado de personal:
Son documenios de soporie en donde se niomma @ empleado de ascensos o
raslades a olro departamenio o soarsakes.

it dhe pago:
Consliuyen b documentacin de Sopoile que assera que ks eanpleados han
rexcibicho of pago correspondicale: por sus Sendoos presdades
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Chisques

Son formulrios pregmpeeses que sl pueda ser libeados em comtra de an banco,
e o como o los chegee voudees, se sobcla una astoleacon @ banco jxara
mandar & impamir fommulanos con las caraderishcas necesanas para resizar bos
pagos, de esta manera

ILiri e Salamos:

Este lbwo &5 autonzado por la Inspecodn de Trabam, en donde se anotan dabos
ch bos eonploados, dias Rabomdos, horas ealras, descuenios por 1655, o olres
destuenios y o tofal Nopide a recba, en bos ceales debe Brmar o ampleado
cuand Picle S o

Fomnukances 06 retencion o 155 a personas o refacdn de dependen e
Son Tenrnas propaorcionacas por la Supesinlendencia de Admieisracon Tribulaia
para presentaras con los dalos generales del empleado y o monto de la

Docamenios par o, présdamos, vales y anbiopos a enplaiados:

Cuandn uma imsditucon offece, como bendhioos a ss empleados, o
alorgamienio de présdamos y anbicipos: de seddes, debe casdic docamentacion
e sopebe oon b nimmackn necesania, que pemmila venlicar k2 exstenda deun
documenio legal qoe o eopakte. of monko de s opeaciones, fonma de
descuentn, 5 aplica, rederencia de la persona responsable de autonzarkes, @c; y
e s irasdaden al departamento de contabilidad para realirar su regisirn

Evaluacin de desempsfio
Se ytlzan para evalsar i capacdad de on irebajador  para desempefiar s
puizdn, e ovalsacion peoporciona ol ermpleado & vesdaja de hablr con 59
sapeniod acerca del desempefio, ¥ al supenor una manera de identificar las
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haers v detilcdadss da la persona evaluada, para recomendarks: an programa
especiion disefisdo para meponar s desampafio.

Lin evvalusacin e desompefio o5 on modio geo, pas evaluar, desarollan ¥
hacer wsn efectvn del conocimiento ¥ habiidades de los emploados, por o que
o la achualidad se dbunden rapidamente on fas grandes ¥ pooqueias cmpresas
e lios. sevchores plbloms y pivados

Acoiin de personal

Esta foma o5 de mucha ublidsd, pues da infomactn de vamnos aspedos
relanonados con el pesmnal, oomo peeden ST VatADINeS, PETEDS,
suspenson por o 1655, legadas laede, cambio de salaro, despic, menand,
ascensn, amnedaciones y iraslados enre ofns,

Expesionie: ded personal

Debe conbener foda B infonmacion necesana acesca de o5 empleads, enie
efhas Carla de conlrakacion, resporsable de la confralacon, conlralo de fabajo,
dalos personales, folocopka de cédula, folocopia de camé de afiliacion G55,
constancia de cdudos realizades, sogpensiones dd 1G55, s

En & caso de os maesiios de prepamana y pimans, adconaimente, se debe
aduntar Céduts Dicente, Tolooopea ded ke de Massing de ambos kados y, caita
dos afios, removacdn de la tanets de sald y de palmones.

Para los maestros de nivel medio, ademds de la popeleria amterion, deba
aduntar copia dal titulo de Profesomdo de Ensefianza Media o comsdanoa de 23
cursns aprsados en b Unksersickd ded Profiesorido

Cuando un rabajador daa de labomar, se dshe aduntar o este expediente, carta
che i o e penunci, finkguio bilsnal y Polocopsa del choegue conque s
cancelaron ks presincones de ey,
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36 Formas de regisire y contabilizacion

En Guatemala la contabdidad debe realzarse bajo of sisiema de parfida doble,
ohe acuerdo a Princpios de Conkabiidad Generalmente Aceplados, ¥ e acumdo
o il méodo de lo devendgado, saleo excepomnes aulorieadas por B ey gee
wlikzan o médods de o percihdo

Ressing ded pago de la ndmina a empleados. e un pesiodo debenminado.

Pl x

Cuenlas
Fecha

Saeldos y salanios

Bonificacin Do, 37-2001

ezt

Hiabser

Cannday peairomnal 100675

Cuolis IRTHA 1%

Gt INTECAR 1%
Coja y Bamcos
IRetencion cuota laboral 4 83%

EEEE

Ietencidn 157 a empleados

Cuotiy patronal por pagar 10067%
Cuota IRTRA por pagar 1%

Cuota INTECAP por pagar 1%
Asenbn o page de la ndmBa
cnresponele al oo X

§

HEEHERE
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Regpsino de anficpos olopgados a amplesdoes

Cuentas (st Halwer
PitX Fecha
Peilicipar it exmphacas 000
Caja y Bancos 300(
Regisiio por anticipos a emgleados 100K 2000

Registro dd desouenin del anbiope 8 empleados al pagar los suddos del

ppinin.

Cuenlas
(B34 Fecha
Saeldos y salanos

[hastm:

ho it

Halser

Caaja y Faneos
Anticipos o ampleados
Fegpetio del descimsilo puor st a
sueios e empeados o o period.

g g &

Fegistn del pago anual por relencian 156

Cuentas

Fii X Fecha
Refencion 5 a ceploadoes

g

Cag y Bamcos

5| &

Regedro o pago por edencon a
axmpiesnchos: ched SR died pesriiodio.

:
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Fegisdm dol pago al imstivin Guatemalecy de Sequridad Socal de las
refiemoiones cuoln laboral y la oeota patronal

P

Cuentas
Fecha
Fetemodn Cuota laboral 4 53%

Cuota patronal por pagar WU
Cauclia IRTHA psow peaigar 1%
Cucta INTECAP por pagar 1%

Cam y Bancos
Pago de cuola paironal y Eboral
IG5 ermpheados on of mes X

g EEE8

g &

Reqsino de provision pars presiacionss a empleados.

Fi#x

et

EEE

g

g8 888
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CAPITULO W
Dizefio de Coniral Intemo para & Cico de Nominas de una Institucion
Educativa Privada.

A1 Informacién general

B pressnte trabajo de bess, despoés de haber proposcionade o manco ledion
did lesma on los piEmeRos Wes capilubos, presenta la colminacin de la
imvesigaciin, con ki clboracion de m coso pridion de Desefio de Conbrol
Imteamo para o Chcho de Mominas de ona Instiuckde Bdecatnva Privads slabeado
por um comtador pabico y audior exiemo o oeal ha sdo coniratado para esta
Laress pw [a Dereciors Admensiraipeg ool insiiiodimn.

Los nombres y afras mosrdas en ede estudio han Sdo cambsados, peno
CONTESpORde @ UR Cas0 real

L umidd de andilises a5 uma mstiluoin educatna privada que se demomimaric
Colego “Los Beenos Maesios®. Funcona en a 5 calle 3-25, de la rona 11 de
T i e Gusibesnak y s dedbca a b peesfacion de sericios educativos para
lers nivedes de preprimaris, primarna, bdsicos y diversficado,

Atrmies ded o propudsdn of csle caplulo, se e fodakeons ke confroles
inlepndes exidenies on la insilwcdn y proponer mairoles para cidi ares;
ASOUEAT N aderuada segregcin de funcones 1a salaguanda de 1os adios
¥ [propoTionan una sequndsd razonable de gue B nismscdn mancera que se
presenta en o cicdo de ndminas &5 opoiuna ¥ verdadera,  todo oo encamnado
a mepear la efichendan openative de la insiiuoon y s adhesion del personal a las
politicas de controd nbemo mplementadas por la admnisiracon.

Ciomo walor agregado 4 la imseshigaoin, se presenta d disefio de formas: para,
enlre dlras cosas, sonvin e soporle a ks acividades: realizadas on o cdo de
le g
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& COHL G 1065 Bl RERIOGS MAESTROS
DESERD DE CONTROL INTERNO PARA FL CICLD DE HOMINAS
INDICE DE PAPELES DE TRABAND

A1 Carliy de cormpromiso

A—2 Planeacion

A Cui=dionaanas & control nbema

R —1 Bvalackin dd control miamo

R -2 Orjanigramsa

H—1 Redutamenio y seecodn de empleados

N—32 Induccidn y capacitacn de empleados

H—3 Repories de ssstencies del personal

N—4 Anbiopos a empleatos

M —5 Haboracon de reportes para o pago de la ndming
H—G Eaboracdn de cheques

-7 Pago dela mieminag y conlabiscidn

N—8 Ciloulo de impuesios desvados de la ndmna

M -9 Pago y conlatwiracdn de mpeestos: desirados de b nomina
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Hesmie sidn confratados para asesorar a la insdiucdn educalva Colespo Los
Fsenos Macsdros on oo Disedio de Control Inbemo paca o Cido de Mominas:
Considerando que o control inbemo comprende uina sene de acoones goe b
Adiminisracion uiliza para deig su gestion es impatante deaeiano 06 mane
que propsncione segundad rronable de la ademsada custoda de s ¥ gue
i imformacion Fmamciens que s presenis @5 opofana v confiable, ademds de
promoved l ehioienoia operathe.

Con & preseple disefio se prefende colaborar en mejorar ¥ oplimicar los
comlroles: mberners ya exedendes asd como recrmendan conliabs on caso de que
no exedan para cubwir ageells dees Rscepibdes de e on o odo de
ETER A

M ro esducio y evalaaciin ded conlrol infemo, no iederon oo base capresan
una opmidn sobie o Sebema de contrl niemo Y por ComSKuente mo
mecesanamente revelan indas las defioenoias en o Ssboma, sin embargo tal
estudo v evaluaodn reveld algunas condoones que Se reserianon e un
cuadno de identificacon de posibles erroees y deficencas.
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Bigviaca jor G5 P 17E |
En este cuadro ademds se proponan medidas da coniel coms aprobacionss,
Suinrizacenis, segregacdn de funciongs, foras prenumenndas Blc, paie cads
e o defiCiencia 8 18 vz que s prosenian S vniaiEs qua s ootendran os
I8 alicacedn del control sugeric,

Ademas pora cada cperacitn se reslicetd ura fupgramacon & Fooesos gue
wnikrs b frma sugenda para levar @ abe cuda sciadod, con @l fin 66
taciilar las Iomas a s parsonss gus las realizan.

For Chma, se elaborartn disefos do fomes prampmesas y pronusarssas gue
pumdan sarvi On begs Al conlrol niemo o mpleseniar confroles como
sprobaconas y auonzaciones
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ok por B ke FUSE

Colegio Lo Buemos Maesdros

Cich ch: Mdwmimis
Planeacidn ded rabajo a desarollar pars elaborar o Dsefo de Control Inbemo

Trabajo a desarmollar Observacdones

1. Aplicacin de oedonmio de ool nleme paa Se axmpls oon lodo o rebas
conecey gereriitides de b nslboctn y e oclo de phewsdi.
FEATIEr:

2 Aplcaciin de ooestionaio de conlrol niene: pana
arLna H conbel  exmdenle,  opobaciones,
e AR, SpEgacon die oo y ordodia de
ancl v Pt oneados: con o Gelo.

3 Aphicaitn de pnoches de oonplmienio y sedantivees.
4 Habsivacin de cbiias navolias & pocelmenios
e e el sl uslmenle e oo cide de ndmines con
o perorel oo dn.

5 Ml rar ciisedos: die mhenilihcsobn de posdbles enoes
w thdicmcirs, sageny ol v explicer ks venksps de

aplicr o contrl

B Clabarocitn de Moraenas pors decurnenian B forma
e e e, par el b o ivadedes del cce.

T. Elsboraciim de lanmas preampessEs
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Calegio Los Buenos Maesios
Cido da Nemirss
Cumaliorario de Coniral inkerna
Elaborade por. Victons Bakran
Mombre 08 18 parsona Que fepands
Carga que desompaha en ol coiegio: " Ll At iaTiad va-
Ol Concear lag gereraidades del oclo de rominas.
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Colagio Lod Busnos Maestras
Ciclo do Nominas
Cuasticnanc ga Corirl inlemo
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;12 ] =TT T T ———
[Ereian] @ o An
_ﬁ'# nomnas wu:m:?rﬂ s z

E :'g‘q
i
b

LEnsien [T rope—
e cadm i ke

.:.El'lﬂl:lm“l“ﬂ“il-

=TT 1a Forma e nago oo o abmisaT | Elechwn

4

5

LoEETa I3 NSRUGON 0N ub Lo oe
Galavee celdamanie Suliicsdo por
i s gl




21

Colegia Los Buenos Maasinas
Gl da Ndmmas
Cuastionario de Gantrol Inbemo

Elaborada por; Viciona Baliran

Mambie de |a peraona gus respandis &l cusstanana

Cargo que desampeta an & colegio M

I::m-lhm Anglizar &l cormrol exisionta, npnumm aulorizanones, aic.

W ]

" Obsenaciones |

iﬂﬂnmﬂuuw“ G5 T
¢ Extian wrchivas o personal que
comangan T

Duabes pé ot aeck

Caniryls da Trabap

Copin o Ciblula

Copia de conirslos de inbajo

Copin de Wiledon & 1G85

Corstanciy da sxludios sealizados

Roond O e RCEES

Cidulia Decantn jan ol case de s

Ll e

il Tarjls de puimenes | en &l Giso oe
I MaEsnes. w personel de liende)

[ Tarpiede Selud | 80 8l case de los

ms o

ZESLpOTE

L2wn sabom b planiia ool IS5ET W i e a8 |

B R % RERERL

pelictt usiwl! |

(MmN 1o givees 80 pEmonal s

LENiTa BNa pArIONE MeSpGASatE S0
cusliaiar 3 Bichies dal persral?:

|
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dedinsdd & HEbaT W AdmineT:
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1 e ko ricksontsii e
Elabora repoies o siseniias
Hitan chleuls i elineiin IGSS
Hacer ciloule da relenckdn ISR
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Elabarar s némina
Prispian b3s £hissuis
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Fecha 21T |
; Feara FaTe |
Colegio Loz Buenas Mansiras
Cigla de Maminas
Cusslioranio da Corirol imemo
i"E  Fregunla Respuesia Ogervacionas
4| Frmin itn amplades ton Bpcens o T
mecibas e pago?: ..l""g
4 | (Compam un smpiesda ajEne ol -
dEpariamenin de ndming EE Simes S i [ |
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Colagia Los Buenas
Caclo de Maminas

Cueshonaria de Comnal Inkesrsa

Frequnka

CHhEa e BZiivi s

Exisii wnh PErsOna MSponsathe e e sar y
awlivizar ks chéiuis

i

|

L L PETRORE Guet Maaliza ins Chequis a5
et & Sy abilaracin asi ceme

cantabiizacin®:
L5 realaan conclackms tancns a

ouenla de chequas? W
£ Qe A person eicagads de realkza
las concibaciones bancanas?: _M_

38 [2Con que pencdodad s reakzan as |
Eancarias?

L%hl‘ﬂmﬁmwimi

s ErApars [ néming y ol gue |6 page?;

41

4 Ouin e @ encargads de dar los anlopos
al parsnfart,

42

452 cuenta con Tanzas de Tdelidad pam
a3 [9EONES U3 MATAEAN Bt Y

43

LEEId oNE (RS0RG FESpOnsable de
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Dol Loes Busesnies: Mt
Clicko chx Mdmimnars
Prueha de cumplmiento y sustantva

WH

Frueha de contrel aplicads a los expedientes del personal_
Ohjetren de la preebac Determinar @ se o expediente de personal presenta la
papderia mecesana pars conooes la hishona de s emplesdos adminisratios,
docentes y de mantenimienin,
Determinacion de la muesira
Universo bolal: 300 conpleados
Cribenio personal Revisar o 20% o oS expedentes del personal (56 encuentran
on Secrilania, en orden aabéficn) Bn imloncales de 5.
Caloulo 101 " A = Al expedienies | 5= 4 expedienies

No Adrbuitios 1 2 3 14
lice Mawin Coadl | o G izt Pl | Adui L ecia Tolla
M Pran. | Dl (lvare | Wil comn Hermbaia

1 Copia de Cédula / / X {a) X {u)

2 Copia de Contrato de /! /! /! i
Trabajo

3 msﬂ:l’lihihﬁn" al X1 X &) X (B X (b}

4 Coastanoa e ! ! X () X ic)
estudios

5 Sobcited ¥ X (d) X (d) X (d) X (d)
ahiwiFCion i
i T [ TEA

6B Copa  de ok ! ! LT M
docenta {580
EEainGsG)

§ Copia de tagss de ! / L THY A
pulmes  vgenie
Sl i)

& Copia de togefa de I I A, M,
salud viganle. {50

|




FNIAE,
Colapo |Los Buenos Macsivos
Cichor e Miderimas
Prusha de cumplimesnbo y sustantve
S curnpl = §
Mo cumple = X
Mo aplica = N
O bR DR B
{a] | personal de mantemmiento y adminstrative no cuenta con un

epecbente: foamal

fb] Mo se piden folocopias de afliacdn G55 a nimgln empleado.
il Mo se ke solicta comstancia de estudos al  persomal

adminesdraireo y de mantenmiento
() Mose docamentan ks vacacones

Obsarvacion de elabaracion y emision de cheques.

Mdmina ded mes de julio 2004

Se revisanon 10 cheques de pago en imtervalos de 10 en foma alfabetca.

HAiribatos

Comphe  Hoke

Calculo matemaion del desouentio 485% Cuota G55

S =

Caloulo matemdioo de relension 5H a empleados

LI

Fap wesilicn de=sruenios o nasisiencias
FI paage de ssabario mrinamo
El pago de Bonifucaci(n ncenia de O 250000

RN EE

Dbsevaciones:
Los 10 cheques compleron con los albetos 1, 2 3, 5y 6.
Atviwrin 4. No se realran repoites de auseoias del personal

Y
LT =
B e
BN e




27
4.2 Antecedentes del Ciclo de Nominas en la Institecion Educativa

Como parle de la nformacidn mecabada o phificas con la DEedora
Admimisiraliva y apicacon de coeshionanos, se establecit; que ol colegio cuanta
con 101 iralsajadores ncluido of personal adminisdralie, secckanias, drecons
becnicos de nivel, profesones, paEctkogas ¥ personal de mantenimienbo.

La msliucion no coenta con: of Manusal de Descripoidn de puedos, Manual de
Mormas y  Procedmientos, Manual Contable y tampoco bemen Rapogramas. de
[OCESOS N ONGERIamsa

H pago de niming al personal se realia mensualmente, en fomma maneal con
et o i cxenlin che diepesios monstanos de la nefiucion educaliva

A recuiamienin de personal o realizs la Dirediora. Téomica de cada nivel, pero
mo cudsnilan con pingan Eneamicnbo oo les indoee egquisiles a soliclar mi
fewrrmalanices que apoyen e proceso.

Las personas que intendenen en la eaboracin ¥ pago o b ndmina son’ Dos
auxiianes de conlibilidad que caloulan les desouentos, daboran s chisques, hos
recibos, o Libno de Satanos y enbregan los cheques al personal,

A encargado de cajy oue proporciona anlicpos al personal, b Direchors
Adminisiraliva, que auboriza los anbopos y fiema s cheques de pago.

H contador genesal o5 regponsable de contabilzar b nomina y 105 impuesios
desnvados de esta, pero no resisa ni aprocha los impotes de la ndmina. Mo
exiEle mingana parsma encargada de hacer s concliacones bancanas

La plamila de 1G55 o5 elaboada por um awcliar de contabdidad v & contador
genenil o5 o encargado de conlabiicarta, a csla aclvidad Bampoco Se e aplica
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4.3 Mdentificacion de las operaciones tipicas del ciclo

Como omdusiin de la nformaciin recibads en o cdo de pominas on la
irestituciin aducativ, se ham deledado vanas acsidades prncpalkes:
- Redutamienio y Seleocn de personal
- Induccitn ¥ capactacin de personal
- Halswaciin de nfomes de asebenoas
Anhapos & empeados
- Haboraoin de repoiies de 3 ndmna
Haboraoion de cheques
- Pao y conkabilizacion de la nomina
- Cibowk de los mpaesios dervados de b ndmna.
- Pago y contabilizacion de los impucstos demvados o la nomina

431 Trabajo a desamollar

Fara cada wna de eslas adradades, o asdbor confratado para asesorarn la
claliwacion ol disefio, deaifica los posies  eores,  deficendas e
imequiandades que peeden encomtrarse em cada acividad y propone las
posiies soluciones por medio de politicas de control administralivas y contablies
¥ aphcanin de olnos procedimenios de control (apeobacones, amEaOoRes,
sepeguciin G funcones, cusios adecuada, fomeas prepumesidins), adeomeis
de: presentar las ventajas de ponar an prichica las: medidas de control sugendas
Para cada opesaciin Se Beva a cabo una epogeamaciin de proceses que
ol loes paaesors quie dhe B @ cabo cada adihadad, con ef n de faclfar
ke Barens a kas personas que las nealizan y cumplin oon s premisas de coalnol
imbesmn de apiicar werBcacion, seregacin de funcones. y asipizacones, con o
propdsiln di propecionar ma seguidad raronable de que o oo luncon: e
aouento a s obyetivos y polifices de la nsbiucion y se poponen alganas fomas
TN ESAS PArs Seni de sopoie al oo de ndminas.
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Colagia Los Busnos Massiros
Cicly g Mominas
Maralive oe reclutameanln y selectidn e personal

El dia da hoy varmiGele e julo dal & 2005, Tue emnevistada e I:Iiru-:i_-:ru-f

Téeryica dal Colesgn Las Busnas Massinas quien nas plalicd los procedimianios

que an |a achuaidad sgue para realizar ol rechiamients y selecciin de personal. |
|

1, La Cweciora Técnica informa que el reckiamiento se inicia por madic de
| anuncics an ol pancdics, aUNLe la mayoria de veces, of personal del calegio
recomienida & canocidos o Familiares,

2. La Directora Téormca realiza una enfrevista a los candidalos y se les solcita
CONBIANCIE B8 B5ludios realizados, 5ApUN 508 & CASD.

3, La Direciora analiza despuds de a5 enveyisias quian &6 la pArSOMA GuUS va a
desempsafian @l cango v realiza ka coniralacian, de forma verbal,

La enirervisia confirmd que lop procedimientos delsllades amba 2on los ullizades
an la achualidad para reclular y coniratar persoral ¥ guae N0 edistan formas
preETEresas QUi 58 spkguan en asia achyidad

Firrnado par
Oi Tiécrica
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FT -1 M
Hiile pai WH, ol IR

Rarsissic par G0, v TS |
Colego | 05 Fuencs Massdros

ik O MdOminas
Recutamento y selecoin de personal

Identificachin de pociies aroees y deficenias
Errar o defhckencia:
(e los empleados encangados del recutamiento ¥ selecodn no realcen la
acthadad de acuerdo a las necsidates propas de la entdad
(e no se ideniifogue adecaadiments los reqaisios para cabeir un peesio.
(e 52 conirale: a personal que no redne s pesfiles del poesin

Medida de control sugerida
(ue k& Admnisracidn realice y pOpONGIONS  iINSINICCIONES. [f  E50TH0
refacionadas con esta acividad, a las personas encangadas del proceso.

Lo Adminisiracdn debes claborar @ mplementar un Manual de Desorpcidn de
Pusssdos,

Lhiizar o Manual de Desoipoidn de Puesio al redutar o svestigar bodas las
referenas ot samalis: y alonskes ded crnplesico

Ventajas de aplicar of control;

La elaboracion & mmplementaodn de un Manual de Desopoin de Peesios asi
como la elaboradcn de insruccones por esoilo para desarollar la acividad de
reciuipmienin y selecoin de personal senwd de guia y apoyo a las personas
encangks de rlicada, poporcondndeles la informaciin necesai y un
enboque de s capacdades que debee bee [ persona que o solcle esdos
riniEnees, habildades y desireras, as como b Torma on quie debe Tevarse a
caibe b activicdad, o que fepecutnd en ks contratackdn de personal que cumpla
o ks expechativas del puesio, compeditive ¥ eficieste



Errar o Dl s

(e 5e conirate personal de meds y qoe esde no 508 Necesann.

LU seooonirale 3 algueen Sin aubonea oo

Cue no existan fomas preampresas ¥ prenumeradas, o que los aclales estén
o chesasan

e no exedan expadienies de persomal pa odos los empleados.
Medida de control sugerida:

Que cista una posona encargeda y responsable de ovaluar s la
TS CHN (e T LD [P0 £ RECRsaRka.

realrand Sobd ouando Sea dedsdamenbs auloazads

Aplcacon de fomas para & proceso de rechiamiento y seecoion de personal
Debwen exisdie caposcionies oon a infommacidn neopsaria para bodo o personall
Veniajas de aplica & contral:

La asgacin de wia pasea con fesponsablidad pars  evaluar la
mmplesmentaciin oe um noeso puesty propoicionand sequndad razonable de
coniratar sobo o permonal necesano por o tanio 1 asonacdn de taeas see la
Corecta ¥ N0 Se incumrd en gastos por pago de seeldos 8 personal innecesEno.
Lin ufilizpciim e fomas y la implemenfaciin de poliicas por esailo permind
tenar un copirol adecuado de las confatanones que se nealicen y de que estas
sean cebidamente auloriradas por  la persona asgnada Ademnds que
aplcacdn de fomas permitid documentar esta aciadad de manera adecsada.
L e regpeircutind en wn adecuade cmnirod de esta adividad v la oblencion de
miorrmacion necesanin Gl personal que labdor on la empeesa




Flapoigrama del Prooeso de Recetamiento y Selecoon de Personal
COLEGHD SLOS BUBNOS MAESTROS"

FOFBAA, SUNGEEFIA PR FEALIZAR ESTA ACTIVDALD
Elbnmdo por: Wclmis Felicin
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WFORTANTE

Decidin gu b ndsmacin onSgnada @5 wETEE v ComBsa. Aulorizo o Coleg Lis Buiss
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CONTRETAR AL SOLICITANTE. LA DE EXTA SOLICITUD, SIRA TRATADS
EN FORMA ESTRICTANENTE CONFIDERCIAL.
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Coeqio Lot Baenos Maesdnos
Ciclo ch Mdminins
Forma sugenda para o Expedente de Personal

COLEGID “LOS BUENOS MAESTROS™
Expediente de Personal

HOMITAE

FECH WA INGHE S0

PUESTO IMFIAL

FUESTOAGTUAL

FEGHA SALIDA [ AT Py

i |
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RECORD DE VACAQIONES

Sty o de_ de  megesod e e cofrespondenis

al periodo comprendido del 1

Salr ol de e regese el de e comespondienie

al perindin comprendido del al

Sl el s eyyesos 0 de e CoTespondente

imuhmmm-lﬂ a

Salived  de de _ repesn o ce e correspurieere:

il ety COmiprendin del a

Salihed _ de e reqresn o e e corresponicerie

imnﬂum-ﬁ! al

PROMOCIONES

Puieto Aalesion Pty Mabusal etk

Pt Aalesion Pule=tiny Mabusal =tk

Puesto Antenior Puesto Adual s

LLAMADNAS DE A TENCION S1 ND

Motvo Fecha Inspeccidn [ ][]

Motvo Facha Inspaccidn [ | [ ]

Firena ded Fimphesada




161

Colsipa oS Buenos Macsinos

Ciclo de Hommas

Hieshe: por- WH.

H-1 1111

Coombesnink ched Fpubesnle: ehe persaonal

Carta de contrataciin
Copia de Cédula

Copia confrato de trabajo

Copa afiacon al G55
Constancia de eshadios

Solicitud v aulonizaciin de vacaciones
Copia de Cédula Docente

Copia de tarjeta de pulmones vigente
Copia de taneta de sahud vigente

En caso de que &l trabajador deje de laborar,

Carta de Remmcia
Carta de Despido.
Copia de Fniquiio Laboral
Copia de Cheque.

OoOOOo0000o0

oQono

ODOoOOoDOooOoo ¥

Himlmim
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C-Dlﬂ‘?:' Los Busnos Masstros
Cich de Nominas:
Harralive ge InGuccitn y capacitacidn de empleades

— e

El dia d8 hoy veinlisiets da o del afo 2005, fue emrevsiada e Directors
Téowca del Colegio Los Buencs Massiros quisn nos platicd bs procedimisntas
que &N 18 achushdsd reakza an las aclhvidades de inducodn y capaciacikn de
ampleadas que asidn a s cangs.

1 Eﬂhfmﬂlmhmm Téomica afarma qua da
irdlruccines verbales al parional de nueyo mgrasa y aliende sus cudas

2. En la acwidad de capaciacin la dreclora infforma gue no 58 realzan
CApAsiatongs con al damas parsonal.

La anirevista confinmd qua loe procadimianios dalallades armba @on kol ulilzacos
a la fecha

Firrrasd o peor.
Cvreciora Técmica,
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Rarsissic par- G0, v TS |
Colego | 05 Fuencs Massdros

Chrhn e Mdimimas
Indicciin de personal
Identiicaciin de posiles smoes y deficiencas
Errair o deThEie i
Cue o parsonal de muano ingreso no 5= adapie inmedatanente a = peesto ¥
mi cumpda & cabalidad con sus obigacones, debido & que o S8 PIOPRECINS
maucidn al personal contratido.
(e m exstan Manuales de Momas y procedmientos que ayuden 8 induor al
personal de e nogresn.
Medida de control sugerida
La Admnisiracitn dete efaborar planes de: nowoodn pars of personal de ngew
ngrese. Mosirandole la Descripoon de sy puesio y proporcionare induccds por
I menos: darante una semana & ir evaleando su desarolio.
Liy Adimimrsdracidn debe elaborar Manuales de Momas y procodamienios para
cada adpaidad que 5e realice.

Ventajas de aplicer of contrel;

Lna indscoidn adeouads desombs: mnuoorsamenbe Cads una de lkas aonadades
del parsonal recsdn llegado | la insieoidn, quidn es = e, males son s
obigaciones, presenta la misidn, vision y obyetvos de | mstitecon, o que dard
un anfioque al nuevwo ernpleadn de sas alrbaciones v la forma de realisarias.

Lo cuee repeercwtind em of comecto desamolio del personal y 8 realracdn de las
farcses en fowmna efcimbe, onforme a o plincado y anfocicdo a camplin con los
olwpetirees de B imstiucidn

1 Mamsal de Mommas y procedimiestos provesra nformacion al cmpleado de
cinmn debe realizarse determinads trea, o que ke pemiled realear su rabajo
ches FIVE TGN ol acuaehs con ks nommas o la insiuckn
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Flupoiramsa e peoces de inducciin &l personal de neesso ngresn.
MAESTROS

COLEGHDY SLOS BUENGS
FORBAA SUGERIOW PARA FEALIFAR ESTA ACTTVIDAL
Fladmid pan Vet Fllian
Fecha: 16 de aqeshs M5
Pan e i e b sctwackad) R gz ran vz bl Famhidneyin
[ [ y
1 |G forma a b depa Smenis Fancingaactin chi
wr il ki g b bl did iasisen Tinhiivsdny LJ—|
mmypleiin =
2 |Presenkackn del mess empleade | Deeclw o Jele
i lors i i o b =l
sl thad ok mmies bilnn ez
1 | Se propmrana ol enpleado pa Encargpein de 1
rrrzin, ke poceEremine, s cacmin: -
deberres y sbligaCEmes del puesio p
o ey e diders © eslice al Uwrcim a Jse |
gl dn s alrlnacaees mneludn
A | S ook b kb dol epksds Enzsngadi i Jj
an s sanscde s Irshirran —
5| Sl wyohicacione v o negpiey Dwecio o Jule
SHTINGS DO s o emple win 1
s camfn e
| Sl evaleacane s 0 po s s [wrcdm n.dmie
desgams de dos meses o soplesin mneicdn
25 conlamado para o pueshe.

Ll
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Colegio | og Fuenos Maedros
ko O MdOminas
Eeemplo de aiena peede sor an Manual de Descapodn de Peesios

COLEGH) “L0OS5 BUENDS MAESTROS™
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO S

Titulo diel poesto: Comador general

Ubicacan administrativa del puesto: Departamento de oontabdad
Jefe Inmediasto Superior [Erecior admmnisratva
Sub-alternos; Aencliares de contabildad
Descripcion generica del poesto:

Esum puesin desompefindo en of departamento de contshiidad, que Bene como
fmolidad particopar em las acividades de clabomodn, rovsion, egesio ¥
contabiliracion de pages a cmpleadoes ¢ mpuesos redaconados con B pmiaa,
v wedir powepe el mfomacian e elloge Ddedogua y opedumemesde on las
Cifras misrackas e o bines contables

Descripeiin especifica del puesto:
Enire @i affifsciones estan  Hevisar mfommes de ausencas y descienios a
empleados, revisar la nomina del periodo y apeobarda, conciliar 8 cuenta
bancaria desfinada o pagn de ompleados, rovisar of ciloulo de los impuestos
desivados de |a ndmina, contablizar las tramsaccones, presentar mformacion
Franciora confiable y exac e bormma oportuni

Atoridad:
Vekr porgue of o los auxlares o su cargo lievem a cabo su irabago de s manssa
planeada, en forma adecuada, para ograr ks objelegs irazados
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Mamtener o ordem y resquardar of archivo de SuspENSOREs § EeMs0s @
ampleados, nfommes de pimna &c, es responsable de kb elaboracin comecta
de  los doomnemios que prepane vy ode venicar que se cumpla con las
AUtz aniones ¥ Feisones comespondentes. Responsak: de revsar ¥ autonzar
o irakuso dh lees auncliores: de contabalicacd

Reacones de trabajo
Ciom |os auzxibares de containbidad, deeciora admmisiraing, dreciones téoncas y
Ty i personal dooenie y de mantenimienio de la instilucion educaliva

Habilidades y destrezas:

Haba i dand 5.

Achmalivar y perfocconar sus habibdades de monesa gue 5o ajusion a las
meceadades camidantes de la nsifuodn, tena habildades numéricas, ser
ontlenado, lener buenas medacones nlcpersonales, Sor capaz e realizar las
acthadides a sa cargo.

Destreras’

Camodes y mancjar lodo o Sshema conlable de la eatidad e como of eouipo de
ol cina e Tee 8 S Senacso, dominio o o manso de e de compato

Requisitos minimos requeridos:

Educacional: Pento Contador v conoomienios en maneps de paquetes de
computaciin, keyes laborales y fiscakes

Experienda: Tres afios como minma desempaifiindoese: an puesto smillar.
Caracteristicas, parsonales: Puena prescilacin, molivade a iralssjor a basa:
chey cbjetines, hosario disponible.
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Codorpo Lo Baenos Maesdnos
Cicho che Ndwmimins
e Personal
lehemtiliciacion die posies comnes o deloendas

Error o deficiencia:

Ce 0 56 realicen capactacones al personal de la istiucon.

e s e Daggan evakiaciones oe desompedio para observar que o emplesco
et cumpliends con su trabagn.

Medida de controd sugerida:

ke evabainrse las: pesteadinces del personal para oplar por an bam ssema de
capsaciacion

Deben pealivars: evalacones de desompefio perddicamente para medn o
frabapn de os empeades

Ventajas de aplicar ef confrol:

La capacitacdn comstanie ayada al esnpleado a camplr con s expedatvas del
puestn ¢ inserlarse a los avances leonokgios, Taddnddo mis peoduciivo y
aficanie. Y proporcona a b empress amploades idinecs que saledfacm las
mersaknie de [ insiiucdn

La evalaciin de desompefio pemikcd & empleado mosirar sues. nouichsdes
acesca e poesio y al supsior una manea de ideplilicar s fuezas y
detiidades de B parsona emluada, para recomendarte wn peograma de
capactacion especice deeflado pars MeNar SU desempeto K gue 5 verd
refijadn en o trabajo que realicen s ampeadks
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Flupspama dal proceso de capactacnon al personal
GOl EGIO SLOS BUBMOS MAESTROS
FOFMA SUGERIDA PARA FEALIFAR ESTA ACTIVIDAL:
Fladmid pan Vet Fllian
Fecha: 16 de aqeshs M5
Farzn Descrpcaio de b actkad Ferrgz oy bl Lanbidgin
Inecwn Y g
1 | Bk e ks izl de Einzaigadli e
(e v ispreamardm e Euedn o
P e e ol
3| B i i ik Encangadlo da
sdmnn o progpana adeoiads el ahin C
de i acEin
k] n-ﬁ--mym Encangacin de
al Dweci Admeeskang pam apacaciin C
maum ,J\
4 Fll et Salinmerdidn o s ive Mmizidin Ll
o s b eapaaciin. Al “T’EI
& | Se mweia memw e ol perema | Eecargaco de
dmeagnzaln o e de biech et 1
y hora de b capacilzosin
b Lnimnamerdo Capaciador
T |Eeabecin al permnal, et ador

z
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Hombire 6l empleado: —
Puesio que desempeiia; Fecha de evaluacion:

Rexponsable de ka eval uscion:
Fealusar of desormpefio de ks docentes on s larea aclual, s¢ ke exhona a olilzar

ibremente la secodn de comentanos.
1. Conoormenin o trebape ¥ “_l_"i Ko [Foar Sy e

capacidades pedagigcas. mistain e
O O O
Do
7 Imicaliva, capacidad para orear, 1= e ks = b2
desarollar jdeas y para plandicar et
adecuadamente of proceso docente: O 0O

y Comundad escolar en genenal
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Golego Los Buernos Maesinos
Cichs dé Maminas
Marrativa de alaboracidn de irdammes de asistencas del personal

El dia da hoy verisiale de julio dal ato 2005, e erirevistada la encangada de
coniral de assiencias de ios ampleadcs dal Colegio Los Buenos Maesinas quien
o platcd o procad mientos qua &n ks actuslidad raaliza:

1. Exsslé un Lipne de asislencias & cual 1ena a diario ¢on os dalas de fecha,
nombre de empleada y pussio

Z Los empleades arotan |a hara en qua llsgan y firman todos los dias en el
heraria di anirada del parscnal

La enilfenigla confinmd ue ios procadmiantos sealadas amba son los uliizados

an |la aclualdad para conirolar las asistencexs del pensonal y Que no existen
politicas por edchto pars esle aclividad, f

Encarg ral de Asistancias
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Cafogior | e Buenos Maesdnos
Clickor chx mideminees
Informes. di Agstencias de personal
Iidetilicacion e posdies corores y deficencas

Errer o delhie s

Oue mo exrsta un méindo ademmsdo de cominol de asstenca del personal y los
empleaios puedan falar sin que exista un coninol gue o delede:

Cae las personas que se presantan a frabajar no firmen o B ya sea por obado
0 [ TN [T

O ko Twenem boes eenploados: a la hora de enliada, pacs pusden salirse oo
brabsjo y Mo Fegresan

Medida de control sugeridac

Debe exti un Bbeo de entradas y saldes pars fodo o personal o un mtodo
oo tanpetas de control de asistencas o lecior de huellas oon una persond que
i i g che sl acividad

Blabawar y proporcionar poliicas: por escio que fomenien ¥ peosmuevan la
oblgaciin e porsonal de firmar of Bwo asslencias ¥ adoplar medidas de
sanckin on ciso negalive, como por ejemplo; Memorindem de Bamadas de
lernain

Ventajas de aplicar of control:

Al implementar lies polilicas sugendas peomovend ln adbesion dd personal o este
coniirol.

Con Ly mplemenlackn de Gjelas de conlrol o mddodo de leclor de busla
chigptal, obbenda informes reales sobee las assstoncias ¥ ausendcias del personal,
evilando la posibilidad de contablizar hivas & personas que no han hecho ado
che presencia, booqee reperoalivd en o momsnlo de pagar B ndming, pees s 56
TR &l personal que en realidad a kborado
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Colego os Beenos Maestnos
Ciclo de MNdminas
Inforrmes de asrlemnoas de
Metodo de Tarolas

Colegio Los Buenos Massiios.
Conirol de entradas y salidas del personal

Cihiin e eampbeada;

vy pur 5135

ﬁ”
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Marata de Anlidpes a empleadas.

El din @ hay veinlisigle de julio del afo 3005 Tue entravisiads |8 encangada da
I QU &F |3 pArsona que Praponcions anicpos. al personal del Colegio Los
Busercd Massiosd quen nod piaticd los prooedmiemios oue en |6 Sclualiced
mal e

1. Las personas sabcian un anlizpe an fonma werbal [

£ Lkeran ung hog 98 valed gue conlene datos coma: nombre, mes, fecha y
walar del anticipo

3 e les erivega o dinen

La enrevisia confinmd gue los procadimianics delalades amba son ks uliizsdos
an la aciuslided par propofcions anficpos & personal y Que no ausian
| politicas par esoriia parn esta acivicad v qui 18 Tonma gue 26 Wikzs para reslzs
log aricipos no leva riormacon sobre la persona qua o auoriza
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Codorpo Lo Baenos Maesdnos
Calho O Mominas
Anticipos a empleados
Poesibdes eamones y deficiencias

Error o deficiencia:
(o e proponcione un anlicipo a esnplaados s aeiorizaciin,
O oy 5 deiuenie o anlicipo de susdos &l eonpleadn

Medida de control sugeridac
Habwar politicas por esoito pars defimir hasta que monbo 5e pemmiten hos
anficipees ol personal y quitn o la personi responsable de aulorizirkos

Cae e encangado de caja que &5 la parsona que da bes antoipos (vales), cemnte
ooy Pormeas preimpeesas on orgeal ¥ duplicado, para que b seganda copia
cumpdi con la furcin de infomarn a contabiidad dal anbicipo.

Ventajss de aplicar &l contral:
L alaboraciin & implementacdn de polficas relaconadas oom esta adidad y
fomas eimpresas, pemilrd a la persona encargada realizer U frabao de
maners adecuada cumplr con solicitar b aotorizacion comespaondionie.

Y el wso de formas preimpresas y prenumesidas permmitind evar an meper comtnol
chid amlicpo y asequiarn que ede s inlomade oporlmaments al deparameslo
de Conlabiidad para ser desconfado de b ndmma em o pesiodo
Cawresgn et
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Colegio Los Busnos Maesinos -
Cicla de Namnas
Mamaiia de Elaboracian de la ndmina

o]
Ei ﬁ-&mvmmanhmwm.mmﬁmnl
Alzdiares e comablidad oel Colegio Lo Busnos Maasiros quienes platicanon

| sctve Ios promcimerial que en o actualidad reslizan en las aciividedes da
alaboratadn de @ ndmina

I1 Los 2 auslisres de comabdidad preparan aho con afle s ndmina de
sunldas con informackn g8 nombre del rabeader, Ealanc base, bonibcacidn, |
cestserta IGSS v el otal liquido 8 recibi.

2. Esle inlome lo rewisan med con mes anles de pager, parE Bclualizar
ousiguer delo de sumerta de sueldo o mbin (desgudo o ru-quqgw
| trabajadar y para dasconiar ariicipos

Loz entrevistados confirmaron que s procedimienios delalaced amiba son las
ilzaides 8 |8 fecha y gue no cuentan con dama preifpresa para realgar i

romina ¥ 8 efla pohiwcied I'I'Ilﬂhﬂptm FIISICNSS Mo Aprobacaorss por pare
| oel conlador general

Firrmar :~_2) Firenar EE'L
Aumliar lidad inr de Comabiidad
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Error o deficencia:

O s cibtwlben noomedamenle los desouenlios y oedencones que deben
realirarse a bes ermpleados

e al efabsorar ks ndwning S anobe una cantidad mayor a kB que fay que pagr
Conitrol & medida sugerida:

B contador general debe realizar rewsiones pars vesificar que los monbos por
pago de susldos ¥ descusnbos que aparecen en k3 ndmna sean comredos ¥
aprobarios, adameds de gee la pdmin debe sor aslorzada porun seperon.
Debe realirarse comparacon de ndmnas ¥ pepaar nfomes  solve las
il eromcias,

S reoomiends adoplar un programa de sebematizacon contable para ks
aciadkuthes dh ks ndimina

Ventajas de aplicar &l confral:

L imkemetcitn e rovit i s .
wna Sepridd rronable de qoe s dalos y gasios por conceplo de B pdmina
s reales yoque no se esli pagando de mis a los empleados, o que epencate
ot b obdencion y presenkacion de informadion inanciksa confiable y opotuna
Lin elaboraciin cee infoemes sobee ks diieeencias de pago en cida pesiodo de
mimina permiind b obdencdn de nlommacon detallads que rellee o molvo de
ki oilerencias ¥ of porguds de los carmbicos

La sblraciin o6 Ul ROEEmSE o nminas desde o compatador tacltard las
opacmes al personal ademsis de dEmnor os ocostos  operalfeos Y
adminsirapos
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Colegio Los Buanos Masslios
Cich da Nominas
Harraliva da alaboracidn de chequas

El dia d8 hoy veininueve de juic do aho 005, Tueron enievistades los
auniianes de conlabiidad del Colego Los Buencs Maesinos quisnes  platicanon
s0bie o3 procedmienios gue en la acluabdad realizan an las acwidades da
elaboracidn de chaques de susitcs. |

1 MUUNHIMHMHIMHIHFNHHW@M
dalas da la ndmina y marcanos oo A MEgLang pralecors.

2 Ermiian los chegquas a la Direchors Admimisialiva pans gus los feme. I

|
3 Los auniliargs procaden & guardar 1o chegued en sabres jurfa con los robos
o2 pago que han mecanografiado previamenis.
f
4. Lherdn &l Likbra de Salsrias

5. Y por ulimo desosrtan saldos da | chequena |

Lummmmmm:nmmwmmmﬂnanhmm|
uliizados & la fecha y que no &= realiizan mﬂnmuﬂmamam
| aciwidad |
! —

F““ﬁ“&‘—
ar da Conlabidasd
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ok por B ke FLAE

Cadorpor Lo Baenos Maesdnos
Cicho ches Ndwmimins
Blabswracidn de: chesgquies

Identiicacion de posdiles cmores y deficiimcas
Ermar o delhciencia:
(ue ierceras parsmnas se apeogean de un cheque no recdamado.
Haboraoiin incomeda de un deque ya 5ea por emon al mgresar datos oomo
momibee, fechia o canfidad a pagar.

Control & medids sugqenita;
Flalwwar pofificas para que los chegees que pe 500 recamados en o iming de
una SeMMEna sean anukdos.

Cue o contadel & persong ehcangads reise s chegues elaharsdos por o
auxiiar de contabiidad, para deteclar amoes.

Bwaluar la posibldad de realivar ke pagos de b ndming por medio de
acediamiento en cuenia bancana.

Ventajas de aplicar o contrel:
La aphicacion de polilicas ef esta dnea permilicd tener una Sequnidad razorable
de: que los fondos de la ndming sean wiilzados comedamente mnimizando los
PSSO e anei maceraido de: s mismos.

Las revisones proponcionarin sequndad de que las acinadades se gemten de
acuarth @ ko pancado y que sean debdamonie: aprobiedas.

La forma de pagn de acediamienin en menta presenta las venltagps de que los
pages = realicen on lorma pipkd y automdlica of da progeamsado ademds de
regssenlan wn ahdormo parm los oiedos admnisiealoes y opsralies.
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Colegio Los Busnos Maesiros
Cicla da Naminas
Marratva d8l pego de [a ndmira y su conlabilzackn

El dia da hoy weinirusve c julio del afo 2005, lueron enkevistados Ios
audigres de conisbiidsd ¥ ol oonlader gereral cel Colegio Los Buanoe
Magelios quienes pleticaran scbre los procediminios que en fa achuslidad |
realizan en la actvidad de pago o8 Suekos v contabikzatitn de la ndmina I

Paga da la niming a emplaados |
1, Lﬂtnﬂhtimmdmmlmmmmmmmui

ampivacos por ko gue el dia B8 pago. laman a persoral ded colego, Ios ue &
immumjhimduthmmmmmmumm

Cantabiizaciin de la rémina pagada :

1. Lae suxiiares 98 conlabiidad quardan los recibos firmados por los empkesdos
¥ 5o o eniregen al contador general para guss 106 conlabilioa

2 El pontader genersl realiza & suma tolal de recibos y regisina cordablamens |

o imporin pagado por congepin g8 NGMINg &n &8 paricda, I

Los entrewistados confimancn que los procadisienics delalades I'I"i:l.llmh:ll.l

ulilizados a la fecha para pagar y contabilzar la némina
Fﬁﬁé__
ihar de Corfials |
!

|
— ]
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Emor o deficencia:

e no exista adecuada oustodia de los cheqees que se wiilzan para pagar a
parsomal.

Cue personas inescapulesas bhagan wso nadecuado de los fondos de
PHTIRL

e b pesoanaa aquie padgue tambiin se encangue de contabilzar kB ndmna

Control o medida sugerida:

Los cheques deben guardarse of i Bgar Semuro § designarse & WE persong
responsable de s mesmos.

Conlar con Raneas de: lidedicad para of personal que: mancg decie,

Debe capdr segregaodin de fancones para que las personas gee parficpan en
ki s ciones i participen o ka achividad de contabdizar

Veritajas de aplicar el contrel:

la adecuads cusbodks de [0S ackos & CAngD de URE PSR TeSONs:ahie
resquands @ ka imstituodn ded wso ndebido de ks mismos.

La Ranza de fdelidad, proposcona. a li smpeesa un Sequro par (e e casn de
e un ernpheado comaats Freguiandades la msfitucion esié cuberta

la seqpegacion e fundones proporcona Seuidad  rmronakde de goe bs
adwidades e realcen en forma comedda ya que | dos 0 mas personas
particgsn on uea e aclividsd oy menos probsabdicad de que ks
exnplados comelan imppalandades o ados mal imlencionados.



Error o deficencia:

e oy s el o la cucaila comecta ks imporles pagads al prrsosal

O o s pesalioen concilaciones: a la cuenla de bancos que se uliien par o
g ol [ ndsmina

Ot by i persona oue Galiala los desosenbos paricips: o Su pevision
ContallFacin.

Control o medida sugerida:

[Flabewar um rmanual conlable que nouya cisficacdn de coenlas

Blabsowar procedirmantos: por esonbo pars realizar conclisoiones a las oeentas de
Exarci puer Golicarmnie [ porsonas nisgonssalies

Adoptar un programa contable para llevar o regstro de la nomng desde o
Compuiacion

Deben exiir polilicas de seqgregacdon de funcdones parm que por o menos dos
PerSonas participssn & una misma scihadad

Ventajas de aplicar of control:

L elabaowaciin ¢ implemendacion do Manual Conlable fraesi bencficios  al
chemento humano, al e o personal e bmar OeckRGS  STOMES
edamdania s opisatones conlabies y apoyar al prooese de enbiinamienlo
ded personal que kbone en contabiidad

F benedicio de adoptar un sibema contable  por compuiadora irasd a la
nstikucidn las ventajes de que la nformacon se presente de forma oporung,
Ui 185 OfeTAcNGES S realcen Coi Mayor rapdes y of homa eficenle

e |as acinadades Se resaboen de s comreda.
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[hed proces dhe edaboracion, poge y contablsacin de i némina
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FORMA SUGETIDA PARA FEALIZAR ESTA ACTIVIDAD
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Colegor Lo Baenos Maesdros

Cich ch: Mdwmimas
Formabo pars elaborsr un Mamual Conbablbs

MANUAL CONTABLE

&) Infrodhicoion
b CObgedivos

c) Imsirucciones de uso

d) Phan de coentas o nomenciatura, de ka Souiente manera

Lin gio Fartes del Balance General
1 Pt ]
.4 Caenlas equliniadons de acive
3 Prason
4 Capital y resensas
Partes del Estado de Resultados
5 Prrt il
G Ciasios
Do g Grupe de cuentas
i Gasios de adminsiracin
Tres digilos Cuenia
11 Surilickes y salanios
612 Beonificacitn Do, -2
e cuakro &
S digglos Sub-cuenta 0 cuenta de segundo gama
G111 Persomal adminetraipao
6112 Persomal docente

6113 Persomal d mantemmienio
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Coleqo Los Baenos Maestros
Ciclo de Naminas
Formabo para eaborar un Manual Conkalle

d) Descripcion de cuentas: 5S¢ da una expicacin de oy mlerakera de
cindla cuenla, pongee Conoepios Se Carga Y e alxna y gue repiesenta su
sl Por egemplo;

611 Sueldos ysalarios:
Esta cuenta se ublea para caloular o importe de los gastos inumdos. por &
pago de ki ndmina J personal

Se CANGE o
El pago parcial o intal de bos sakdes o2 B dmna

Su saldo es:
- Aeridor y rellegs b obligacion e la empres para con ks abajadones

Tambsin, puede agregarse al Manual Conbable forma de cikculo para las
prestacmes lahorales, como la que se propone a contmngacidn:
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Colego Los Buenos Maestros
Cicho de Mominas
Forrma dhe Gilialo de Prosdaciones |aborales

Forma de célculo de prestacionss. laborales:
A contnmackon s presieita la ook para of cilculo de cad presdacon

Smbologia de las formulas

50 Sueldo ordnarno

SE= Suadchy el radadinans

&P = Stk promiciio

TRL = Toerripo de relackin kabsonal

= v =adon

DHC= 6 sibibes: e Exvrespondan
*= Suma

= Nas laborakos

x= Multiphcaciln

Indem NZecon por bempo de servick:

Farmula
[+ S0 y SE de los GiEmos 6 meses B = SP 12 meses x 14 meses & THL 5

Vataciones

Formula

[+ SO Y 5L die los illienos 12 messes 17 = 5P 730 dins x DHE 5

En & caso del magsieno la ey dice gee Benen desecho a 2 meses de
vacacones. (Fundamento legal Acdo. 534 del 7 de noviembre de 1060 y s
rexliamenio).

Aguinakdo
Fiamiula
[¢ SO de los Ghmos 17 meses ! 12 = 5° % TRL =
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Rrsinsio par GO, Frrks 1505
Colego Los Buenos Maestros

Chichn chx Mdmimas
Fommia de Giloulo de Prestacones |alseakes

Bonificacion anual Decreto 4292 [Bono 14)

Foamiuks

¥ SO e s GitImos 1 meses {12 = 5P g TRL o

H periodo para caloular & Bono 14 imca del 1 de jubo de un afio al 30 de junio

ded siaiente

Tiempa de relacion laboral para periodos menores de un ana.
Fommiula

A 360 o 365 o 366 dins del afio (segin citeno que e wlilom)

HOTA: En ol caso au las persmis no hayan lshorido durants un afio complalo
b e o cilieulo proponcional ded tiempo reslmente rabajaco, sako en o
casn de ks vacachones, pues los cimpleados lienen derecho all goce de las
rsmas despuis de 150 das lahrados

Es mportanie infommar que alganas insiiucones ublizan para o ool de
prestanmnes afn oomencial de 351 dias, oon meses de M dias o afio de 355 o
I = el afio es bsesto y dias oon meses exadios, peo esto varia y depende
e larss peoditicans imdeenas die cadiy imssditucidn

Lo implementaciin de ese mamal, irmerd bemeficos al clemento humano, al
lsgiar al personal de lofman decedones amineas, estandanizan ks operacones
confables, apoyar al procese de enfrenamienio del personal que labore en
cfniabilidad, el B revision del ncionamicedo o o contalke, Gacilitar o
Fesinn: de: 85 ransacoiones  la preparacdn de niommes.
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Colegio Log Buenos Massinos
Cigio de Miminas
Cakulo v corgabilzacion de los impussios denvadas de la ndmira
i __ Narratva de Retencion y pago de ouota K555
El dia da hoy Giveo de agosto dal afia 2005, fuenon ertrevistados & ausilar de
lmﬂuillild ¥ o cortador general del Colegin Los Buenos Moesircs quanas
|mes  pletcaron sobee o8 procedmientos que en la aclusidsd reslzan pars
|rﬂWthﬂbﬂﬁlGﬂ$"'Wn|

1 A todcs Ios veba@dues s les descuanis ceds mes & 4BV soore sy

|Mn-u-:|'di‘|.u'i:|
|
2 Despuds de malzar |8 relencidn el suwdbar de contatubcad lens a sdouina |
ios formulerios proporcionados por o IGSS con los dalos de romens de |
ﬁlmm.mw-ﬂpﬁ::mnmﬁumummmmﬂammi
suspangenes, allas o baps y era ol resks de auslas
3. o presentacitn y pagoe de este Temulsnc, &= realiza duranie os rimens
-mnhumadmﬂmﬂmunﬁmmnm_mmmhm_
&n &l Depariamenta de caja del Insliuio Gustemalteco do Sequndad Socsl o an
kx5 bancos del sgleta aulafinados para recbin 0 pagn.

Los anirevisiadad confiman gque los procedimienios delalados &nisa son los |

ufiizados a la fecha y que ro 58 reakiza ninguna revisidn ni sprobacen por parte |
!umulumm.mm

F . F @
v
fugsibar wdad
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Error o deficencia:

O 5 Calkiukn imcomedlamenie: la rebendidn de coola laboeal 1G55S y la
reflemcidn de 15H o conpleados on relacidn de dependencia,

Qe I impuestos 56 paguen fuera o Hempo § por CnsSkpuien e e incura e
muillas,

Control o medids suqenita;

Cuwe la persons encargada peepare: los ciloulos y que et Sean revsados ¥
aprobscios por of conliadar gemral adkmeds de claborar mesnctones por escrilo
para realizar los cioalos @ mngeesar fdrmalas al competador para realizar B
acthvickud de esda manesa

Capacilar ol personal oon programas: bibataros y Gsales, comumicar a los
Frporsalibes g el actividad kas Mol o8 Sandidn o Caso oo QEe HTan
e el oo

Ventajas de adoptar ¢l control:

La revisiin ¥ aprobaciin consiituye segundad raronabde de que bos caboalos han
sado vixilicados y por ende hay menos probabiidades de emor ademds de gae la
mcluain de fdemias en o compuiador proporciona la veniag de realirar los
Cilcutoss: che Foerm mipick y oficienie

La capacitaciin conslanie al personal sobee aspecios rbetanos y legakes,
repercile on oue ks empheados realiosn sus alibucones o forma adeosada ¥
dhx acuirdo con b normativa del pais par evillar a B indilucion o pago de
multas por desconocimiento,
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FT -8
il poi WH. oun L

Rrsidc par G101 e 10N |
Colegg | 05 Fuenos Maesiros

Contahdizaciin de los mpoestos depsados o k3 ndmna
Idemtihcacdn de poshles emres y deficemoas.

Errair o deThEie i

Chae b pagado por concephio de cuota laboral y pafronal 1G55 po comoida on o
contabikizado.

Cue no se dasioues of mpode de mpeestos en o oeents adecuada

Conitrol & medida sugerida:

Cue exita una verlicacion ¥ supenasion de kos §bios motables para dedectar
esins eones.

Haborar politicas por esoito que contengan la foma de contabilizar las
opanmes e informaain sobre la dashcacdn de ouentas por lo que se
ok b claboriciin de un Manual Condable,

Ventajas de aplicer of contrel;

Debe existy verficaciomes y aphobaciones bo que pemnilrd bener una segandad
rarmnable de que los regstos hen sdo venhcados por o menos por dos
persongs ¥ por ho tamo hay menos probatibdad de emmor

La impementacian de un Mamaal contable pemniled al paersonal que bora en
contabiidad tener una quia sobre la fomma e que deben regsitarse las
opegackne: ¥ [adilando o egedo de Ensacoones ¥ la prepanacion de
koS inancieros oportunes y confialles
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Flajoipamma ded peocessn dex pago de impuesdos depados de la ndenina
COLEGHD SLOS BUENCS MAESTROS

FLIBAN, SNSRI, AR, REALLGAH E5 DA AL ALY
Fldmzuln pan Vet Fellhan
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Pago de impuasios derivados de la ndmina
Formuiano para pago de G55
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Cobagio Les Buenos Maesiroa

Cido da Namina

Paga de impuestos derivadas de la ndmina
Recbo de cuolas para pago oe G55
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DOMNCLUSIONE 5

1 Las bedivwciones Cducalvas Privadas, son aliades seporkanies ded
Sedema Educalivo, pees en la aceabdad of Bdado no cuenta con los
Fecurses financeros ni infracsiruclura para prestar o senicio o
educacion a ka poblacion que lo demanda.

2 H oonbrod wtemo de una entidad, ain cuando esté ben disefiado y sea
opserad, Bo piede garantizar o oo de los obyeios de b nebbucon por
o que s proporoona wna sequidad rezonabie, en vetud de las
Emilaciones inherenles oo puede lepor, Libes oamo orones de uic,
Emifaciin de reowrsos, b eventvalidad de wiolaciones del ooniol o
infracciones por pabe de k Adminisiaciion

3 H cicho e pNRRAS 6= W e s s mportantes o ks astiucones, ya
e 4 ol odemenio humano  gue e confrala e calficado y
adecuadaments sedeononado, e oblienen mejores resullades, ademas,
de que o gaslo por concepto de pago de pmna representa un
porceniape Sgnificatve de los gasios fmancieros de jas msmas.

4. Enire los beneficios de adoptar y ejecutar un disefio de control intema, se
oncumia o mejramiento de k. ejeoscon del abajo mediante |
aphcacion de comfroles especificos que se adipten a las necesidades
actuales die fa insilucin

5 IFl desefio de conrod inbemo propueso en esle irabajo presenta un modelo
distinto que prefende colaborar en mejorar ¥ oplimizar los confroles
niemos ya eadenies o una enlidad, y conshiliye una heframienta de
consuka y apoyo a hos estdantes de la camema de Contaduria Piblica v
Auditoria y para las Instituciones, Educativas Privadas
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RECOMENDACIONES

1. 0 Eado de Guabomakn y o Masleso de Cdecacin deben onie
edfusraes para agencarse de fondos e les permilan wna e
osgiura educaliva on lodo o pais, as oomo resalivar mejoras alos
pensum de echydios parg elevar of nivel educative de los educandos ¥

preparahes para hos noeaos relos lecnokigoos y b gobalizacdn de las
EODnomias

2 Las nstfuciones deten propaomes y peomover las policas de confnol con
of piwsonal y fomenlar s adbesion a las meamas, e alcanen sas
objelvos, y oen o caso de los imiacones que puedan enconirar en =9
apicacon, deben ealizar revismes y visificacones periodcas para
deferminar & se estin cumpliomdo ks melas prsastos

3 Las Instiuciones Foucatives deben prestan mayorn nbeséss y alencon al
cclo de pominas, por o que Se fecomiends que fealioen un adecuado
proceso de fecdameento, Soeooon e indiocon de personal y que
apiquen o5 controdes  necesanos en B elaborackdm,  pago ¥
contabizacion de ka nommna, a5 como las cbigaciones inbutanas que se
desprendan dela misma

4. Comaderar que con & Gempo los confroles imlemos pueden coer en
chi=isn o volverse olsolclos, por ko que dels: conlarse: oon un plan de
actualirackin que pammita desefiar o redisefiar conlroles especifices que
i gjusden a kas neceskdades acduakes de B inslilucdin
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S Implementan esle modedo de dissdio de oonleol imlermo pae reallzar sus
acividades y pomer en practica les medides que e sugeen en awde
oo para  mejorar o5 conlndes ecilenies,  cleclsando ks
adaptaciones gQue Se Considefem necesafias de aouerdo a las

partculsarncdades de cad instilockn
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1 Arens Abn A-- Audioria un enfoque inlegral’ Ak A Arens y
James Ko Loctbecke - Traduonon, Addo Deras Quiidner
Francsoo Resondir Gomrdler —  Ga ed-  Méion  Ediforial
Prenlics may Hepanoamicana, 5 A 1906 - 917p

2 Inddiule Gualemalleen de Conbickres Pablicos y  Audifores —
Mnmas de Aodloia  Nes 118 - Heoopdaods 1992
[Gualesmaks] - B Insdibulo, 1996 121p

3 Imshivio Mexicano de Contadores Pabéoos - | H Contador oo
GO0 ASE50F i BEgocios —  [Mésico] — Fl Instilo, 1996

4. Instilwiv  Mexcano de Cosladores  Poblicos - Homas
Imtemacionakes de Aaditoria - [México]l B Insfibelo, 2000
Gickp.

5 Kedl, Waller G- Aodiloia Modemal Waller G Kol y Richand £
Fiegier —  Traducior Alerio Gardla Mendora - 4a ed - Mémion
Cia Fellosial Continenkal, 5 A, 1995 — 7150

6. Kossem Sam- Hecursos Homanos en las  Onganzacones)
Trahichra Yol Lemus Basamo — 58 oed-- oo Edibonal
Hara, 1006 .. 534p.

f. Marlimez A Canos.--  Maddonad Cados A& Mariner y Aracely oe
Martimer -~ Guatemaly Edional Defta, 2000 100n

8 Rodas de Lopez os - Omganizacidn de Empresas) (ns Hodas de
Loper y Cladis Rodas Sanfiro — Guatemala: Ediciones #animarnd
SA, 1999 22

9. Roldin de Morgles Esperanes — Recopilacidn de Audiiorin por
cidosd  Guatemaly Faoultad de Chiadias Eondmicas - 10097 —

110p. —{Coletoin Andlofa y Fnanzas)
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Gchmekes  Cowimi— Manual para B peesonfaciin e
anfeproyecios ¢ imforme de imestigandn ftessy . ed--
Mixico.  Ouford Uneerslly Press Mésioo S0 de GV 15099
2.
Tesry Phe [ George R Adminisiracion y Conlrol de oficeasd
Menone bivional Comtmental, 500, 1996,
Universidad de San Canlos de Gualemala  Facultad de Ciendias
Econdimicas. - Anditorla de una empresa comercal,  Documento
e apoyi 8 b docencial ol Esperanaa Hokdan de Morakes, Jos
Amaza Rios — Guealermale: 19968 192p.- (Tomaol)

Congeessn dix la Repibica de Gualemalia - Codgo de Comerncin
o Guatemats Decieto Ley 200 —  [Guabemalal  F1 Cgreso,
PN — Sl

Congreso de la Replbica de Gaalemala —  Codgo de Trabajo
Decreto Ley 1441 - [Gualemaka] B Congresa, 2004 — 177
Congreso de Ia epiblica de Guatemalks - Constiucon Polilica
e B Repiblica de Gualemala Decretads por la Asamibles
Macional Consfitwyente - [Guatemalal: Fl Congreso, 1985 126p.
Congreso de la Repibdica de Gualemala - Ley de Bucacidn
Macional Decreto Ley 12401 - [Gustomalal E] Congreso, M03 —
Help

Congresso e la Repiblica de Gualermaby — Ley del Impuesio al
Valor Agregads VA Decredo Ley 779 - [Gualemala] B
Congreso, AN - 3dp

Congreso de kb Hepiblca de Guatemats - Ley del Impuesto
Sobre la Renta. Derdo Ley 2692 - [Guatemnalal B Congreso,
2006 1150
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19 Comnpeso o @ Hepdbca de Gualesmala - Ley Ornganica ded
Iinstituto Guatemalbecn de Segandad Socal. Decrelo 1104
[Guoatemala] Fl Congreso, A5 — 5ip
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