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EFRESENTE.

Senor Decano:

Tengo el agrado de divigirme a usted para manifestarle gue
de conformidad con designacien recibida de esa decanatura, he
procedido a prestar asesoria en la preparacién del trabajeo de
tesis que se le sefald al estudiante Gloria Isabel Reyes Artiga.

£l trabajo mencionado s2  intitula "FROCEDIMIENTOS D&
AUDITORTIA INTERNA EN CENTROS EDUCATIVOS FPRIVADOS" vy constituye
el resultado del acopio de investigaciones Jlevadas a cabo por
su autor, asi como de la aportacicen de sus propias experiencias,
lo cual le ha permitido exponer en forma ordenada los
procedimientes de auditoria interna aplicades a los centros

educativos privados.

En sintesis, considerco que ] trabajo de tesis presentado
por el estudiante Reyes Artiga, redne las condicicones academicas
regueridas para la sustentacisn de su examen general pablico.
En consecuencia, me permito recomendarla para su discusidén en
dicho examen.

Al agradecerle su designacldén para esta asesoria, me es
grate reiterarme de usted muy ate Rnte,
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INTRODUCCION

Consciente de la importancia que tiene la Educacidn
en la Ciudad de Guatemala, y tomando en cuenta que las
instituciones que tienen a su cargo dicha tarea, contribuyen
directamente en el desarrollo educativo, cultural y social
en un alto porcentaje de nifos y jévenes guatemaltecos. Se
considerd importante desarrollar el tema "Procedimientos
de Auditoria Interna en Centros Educativos Privados". Para
contribuir a proporcionar una gufa para el control interno y
realizacion de sus actividades, y poder obtener resultados
mas confiables.

El tema seleccionado como trabajo de Tesis, tiene
como objeto demostrar que es fundamental la existencia de
un departamento de Auditorfa Interna, que controle y eva-
lte las operaciones contables, financieras y administrativas
que realizan los Centros Educativos Privados, asi como la
utilizacidn de procedimientos de Auditorfa Interna adecua-
dos a las necesidades de cada institucidon, para evitar o
detectar fraudes, malversacién de fondos y desfalcos.

En el capitulo | se presenta una descripcion del ori-
gen de la palabra auditoria y las diferentes definiciones y
clasificaciones que existen de la misma, sus objetivos vy
ademé&s un concepto de lo que son principios, procedimien-
tos y técnicas de Auditoria. Seguidamente se describe el
concepto de Control Interno, elementos, clasificacion y su
importancia,

En el capitulo 11 se presentan los aspectos legales y
fiscales que se relacionan con las actividades que realizan
los Centros Educativos Privados.

El contenido del capitulo Il es el mé&s importante,
debido a que en &l se presentan los procedimientos de audi-
toria interna aplicados a cada &rea contable de operacidn
de los Centros Educativos Privados.
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En el capitulo IV encontramos las areas susceptibles
a irregularidades, relacionadas con un fraude, malversacion
de fondos y desfalcos.

En el capitulo V se presenta un caso practico, que
incluye una auditorfa de las Cuentas por Cobrar, Becas al
Alumnado y los ingresos, en la cual se demuestra que la
no aplicacion de procedimientos de auditoria interna, puede
originar situaciones adversas.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomen-
daciones a que se llegd como resultado del trabajo realiza-
do; ademas, se incluyen dos anexos, de los Centros Educa-
tivos Privados de la Ciudad de Guatemala que fueron inves-
tigados, en los cuales se muestra que son pocos los Cen-
tros Educativos Privados que aplican procedimientos de au-
ditorfa interna, y el tercer anexo es un organigrama a ni-
vel general de un centro educativo privado.



CAPITULO 1

1. AUDITORIA

Con frecuencia la palabra auditoria se ha empleado
incorrectamente y se ha considerado como una evaluacidn
cuyo fnico fin es detectar errores y senalar fallas; por eso
se ha llegado a acunar la frase "tiene auditoria" como si-
nonimo de que, desde antes de realizarse, ya se encontra-
ron fallas y por lo tanto se estd haciendo la auditoria, FEl
concepto de auditoria es mas amplio: no sdlo detecta erro-
res, sino que es un examen critico que se realiza con obje-
to de evaiuar la eficiencia y eficacia de una seccidn o de
un organismo.

La palabra auditorfa viene del latin auditorius, y de
ésta proviene auditor, que tiene la virtud de oir, y el dic-
cionario lo define como "revisor de cuentas colegiado". El
auditor tiene la virtud de oir y revisar cuentas, pero debe
estar encaminado a un objetivo especifico que es el de eva-
luar la eficiencia y eficacia con que se estd operando para
que, por medio del senalamiento de cursos alternativos de
acclbn, se tomen decisiones que permitan corregir los erro-
res en caso de que existan, o bien mejorar la forma de ac-
tuacidn.

1.1. DEFINICION

El concepto de Auditorfa tiene varias definiciones se-
gln los tratadistas que son estudiosos de esta rama, a con-
ttnuacion se presentan las siguientes:

al "La Auditoria es un examen sistematico de los Esta-
dos Financieros, registros y transacciones relaciona-
das para determinar la adhesidon a los Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados, a las politicas
de direccidn o los requerimientos establecidos de una
Entidad". 1/

1/ Enciclopedia de la Auditorfa, volumen I, Pig. 4.



b)

1.2,

1.3.

"La Auditoria es la encargada de la revisidon de los
estados financieros, de las politicas de direccion y
de procedimientos especificos que; relacionados entre
si, forman la base para obtener suficiente evidencia
acerca del objeto de la revision, con el propdsito de
expresar una opinidn profesional sobre todo ello. 2/

"La Auditoria es como una investigacidon critica para
llegar a conclusiones ciertas sobre la contabilidad de
los aspectos financieros y de operaciones de una or-
ganizacidon econdmica". 3/

OBJETIVOS

"Consiste en la revisidon de los Estados Financieros,
politicas de direccién y procedimientos especificos
relacionados entre si, que forman la base para obte-
ner suficiente evidencia para poder expresar una opi-
nion sobre la razonabilidad de los Estados Financie-
ros". 4/

"Consiste en el examen ordinario de los Estados Fi-
nancieros, para conocer la situacidn financiera actual
y las ganancias de una empresa y poder expresar una
opinion sobre la razonabilidad de las cifras presenta-
das". 5/

CLASIFICACION

El campo de la auditoria, comprende todas las fun-

ciones de revisidn; y obviamente, méis de un grupo de pro-
fesionales estan interesados en auditoria y en la conduc-
cion de auditorias. La auditoria profesional se puede clasifi-
car de la siguiente forma:

2/

J.A.Cashin, P.D.Neuwirth y J.F.Levy, Manual de Auditorfa, vo-—
lumen 1, pégina 4.

Seminario de Actualizacién y Desarrollo Profesional Auditoria
Interna, 1990.

Enciclopedia de la Auditoria, op.cit. Pag. 7.

Enciclopedia de la Auditorfa, volumen I Pag. 7.



1.3.1. DE ACUERDO CON EL PROFESIONAL QUE REALI-
ZA LA AUDITORIA

1.3.1.1. Auditoria Independiente:

"La auditoria independiente es realizada por Contado-
res Pliblicos y Auditores titulados Independientes". 6/ Aun-
que sea una empresa quien contrate al Auditor Independien-
te para la prestacidn de sus servicios, &ste, es el primer
responsable ante el piiblico que confia en su opinidn, acer-
ca de los Estados Financieros. Pero en las revisiones sobre
otras materias, el Auditor independiente es responsable prin-
cipalmente ante su cliente. Esta responsabilidad béasica del
Auditor Independiente ante terceras personas, le obliga a
ser, en apariencia y de hecho, independiente del cliente que
lo ha contratado.

1,3.1.2. Auditoria Interna:

La auditoria interna es fundamentalmente, un control
de controles. Es una actividad de evaluacion independiente
dentro de una organizacidn, cuya finalidad es examinar las
operaciones contables, financieras v administrativas, como
base para la prestacidn de un servicio efectivo a los mas
altos niveles de direccitn, o sea que es un control adminis-
trativo que funciona sobre la base de la medicidn y evalua-
cidn de otros controles.

Esencialmente, los servicios llevados a cabo por los
auditores en cada una de las dos anteriores ramas, son Si-
milares, aunque cada una tiene separadas y distintas respon-
sabilidades y diferentes grados de independencia.

1.3.2, DE ACUERDO AL AREA DE REVISION
1.3.2.1. Auditoria Operativa:

"Es una revision de cualquier parte de los procedi-

6/ Tbid, Pig. 9.



mientos y métodos operativos de una organizacidn, con el
propdsito de evaluar su eficiencia, efectividad y economia".
7/ Por lo regular, las auditorias operativas se efectfian fue-
ra de las areas de los registros o de los procesos de infor-
macidon. Por tanto, los procedimientos para llevar a cabo
tal tipo de auditoria no estan tan bien definidos, como los
relativos a una auditoria financiera.

1.3.2.2. Auditoria Fiscal:

"Es el trabajo realizado por auditores en el examen
de los estados financieros, efectuando revisiones en el cum-
plimiento de las leyes y regulaciones aplicables, la eficien-
cia en la economia y en las operaciones y la efectividad
en lograr los resultados de los programas". 8/

1.3.2.3. Auditoria Computarizada:

"Es el examen realizado por Contadores Pblicos vy
Auditores sobre la verificacion del control en tres areas:
Aplicaciones y mantenimiento de aplicaciones, Desarrollo
de sistemas y Operacion de la instalacion". 9/ Todo esto
con el objeto de determinar, si la informacidon financiera y
contable procesada a través del computador es confiable.

1.4. PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS
1.4.1. PRINCIPIOS DE AUDITORIA:

"Un principio es una verdad fundamental; una ley o
doctrina basica o elemental”. 10/ Aplicdndolo a la auditoria
son las verdades basicas que indican los objetivos de la
misma. Los principios en ésta sugieren la forma en que se

realizan sus objetivos.

4 Enciclopedia de la Auditoria, volumen I Pag. 10.

8/ Enciclopedia de la aAuditoria, volumen TTI PAg. 40.

E/ Alcance Total de la Auditorfa, Pag. 3.

10/ Arthur Holmes, Principics y Procedimientos, Tomo 1, Pag. 12.



1.4.2. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:

Los procedimientos de auditoria pueden definirse en
grandes términos, como los actos o hechos que realiza el
Profesional para alcanzar los objetivos del examen. En un
caso tipico; la consecucion de los objetivos, lleva a la bis-
queda de evidencia para justificar una decisidn; por lo tan-
to, se puede considerar que los procedimientos estén disefia~
dos fundamentalmente, para obtener evidencia de un tipo
u otro; afin, cuando algunos de estos sirven también de ayu-
da en la supervisiéon de auditorias,

También se emplean procedimientos de auditoria en
el proceso de examen de los registros financieros y no fi-
nancieros, Por ejemplo: la revisidn de contratos importan-
tes con proveedores o clientes con el fin de obtener infor-
macidn significativa y relevante para incluirla en un archi-
Vo permanente, ya que estos datos podrian servir luego de
referencia en la determinacidon del cumplimiento de las con-
diciones pactadas en el contrato,

1.5. TECNICAS

"Son los métodos practicos de investigacitn y prueba
que el Contador Piblico y Auditor utiliza para lograr la in-
formacién y comprobacién necesaria y poder emitir una
opinidén profesional”. 11/

1.5.1. INSPECCION:

Un examen minucioso de los recursos fisicos y docu-
mentos para determinar su existencia y autenticidad,

1.5.2. OBSERVACION:

La observacidén de actividades concretas que involu-

11/ Inst__ituto Guatemalteco de Contadores P@blicos y Auditores, Se-
minario de Actualizacién y Desarrollo Profesional Auditoria
Interna 1990.



cren al personal, procedimientos y procesos como medio de
evaluacidn de la propiedad o de las actividades.

1.5.3. CONFIRMACION:

Comunicacidon independiente, con una parte ajena para
determinar la exactitud y validez de una cifra o hecho re-
gistrado.

1.5.4. INVESTIGACION:

Obtener las respuestas orales o escritas a preguntas
concretas, relacionadas con las &reas de importancia de la
auditoria.

1.5.5. CONFRONTACION:

Seguimiento del registro y traspaso de transacciones
concretas, a través del proceso de contabilidad, como me-
dio de ratificacidén de la validez de las transacciones y del
sistema contable.

1.5.6. REALIZACION DE NUEVOS CALCULOS:

Repeticién de los céalculos mateméticos necesarios pa-
ra establecer su exactitud.

1.5.7. REVISION DE DOCUMENTOS COMPROBANTES:

Examen de las pruebas escritas subyacentes, como
una factura de compra o una hoja de pedido, recibidos como
justificacidn de una transaccidn, asiento o saldo de una
cuernta.

1.5.8. RECUENTO:
Recuento fisico de los recursos individuales y docu-

mentos, de forma secuencial, seglin sea necesario para justi-
ficar una cantidad.



1.5.9. EXPLORACION:

Evaluacion de determinadas caracteristicas de la in-
formacidon como método de identificacién de aquellas parti-
das que requieren un examen adicional.

1.6. CONTROL INTERNO

1.6.1. DEFINICION:

"Son las politicas y procedimientos establecidos, para
proporcionar seguridad razonable de poder lograr los objeti-
vos especificos de la entidad". 12/

1.6.2, OBJETIVO:

Utilizar el conocimiento de la estructura de control
interno y el nivel evaluado del riesgo de control, para de-
terminar la naturaleza, oportunidad y alcance de las prue-
bas sustantivas.

1.6.3. ELEMENTOS:

Segln la norma de auditoria No. 14 que reemplaza
a la No. 6 emitidas por el Instituto Guatemalteco de Con-
tadores Piblicos y Auditores, describe los siguientes tres
elementos:

1.6.3.1. Ambiente de Control:

Representa el efecto colectivo de varios factores en
establecer, realizar o reducir la efectividad de procedimien-
tos y politicas especificos, detallados a continuacidn:

- La filosofia y forma de operacién de la gerencia,
- Estructura organica de la Entidad.
Funcionamiento del consejo de administracidon y sus

12/ Instituto Guatemalteco de Contadores Plblicos y Auditores, Nor
mas de Auditorfa, Recopilacién 1992, Pig. 83.



comités; en particular aquellos comités dedicados a
la revision del proceso de informacidn financiera.

- Métodos de control administrativo para supervisar y
dar seguimiento al desempeno; incluyendo auditoria
interna.

- Politicas y practicas del personal.

= Diferentes influencias externas que afectan las opera-
ciones y practicas de una entidad, por ejemplo las
revisiones fiscales.

1.6.3.2. Sistema Contable:

Son los métodos y registros establecidos para identi-
ficar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las
operaciones de una entidad, asi como mantener el control
de los activos y pasivos. Un sistema contable adecuado, to-
ma en cuenta el establecimiento de métodos y registros
que:

- Identifican y registran todas las transacciones;

o Describen en forma oportuna todas las transacciones
con suficiente detalle, permitiendo la clasificacidon
adecuada de las mismas en los estados financieros;

- Registran el adecuado valor de las operaciones en los
estados financieros;

- Determinan el perfodo en que las transacciones ocu-
rren, para registrarlas en el periodo contable corres-
pondiente;

- Presentan en forma adecuada las operaciones y reve-
laciones que corresponden a los estados financieros.

1.6.3.3. Procedimientos de Control:

Son los procedimientos y politicas adicionales al am-
biente de control y al sistema contable, establecidos por
la gerencia, para proporcionar una seguridad razonable de
poder obtener los objetivos propuestos de la entidad.

Son considerados procedimientos de control interno

los siguientes:

10



- Debida autorizacidon de transacciones y actividades,

= Segregacidon adecuada de funciones, asignando a dife-
rentes personas las responsabilidades de autorizar las
transacciones, registrarlas y custodiar los activos;

- El uso de documentos y registros apropiados, que
aseguren la contabilizacion adecuada de las transac-
ciones.

1.6.4. CLASIFICACION

El control interno se divide en dos areas principales,
los controles de contabilidad y los administrativos.

1.6.4.1. Control Interno Administrativo:

Incluye, el plan de organizacién y los procedimientos
v registros relacionados con los procesos de decisidon, que
llevan a la autorizacidon de las transacciones por parte de
la direccion. Toda autorizacidn representa una funcidn de
direccidn, asociada con la responsabilidad de aicanzar los
objetivos de la organizacidn y constituye el punto de parti-
da para el establecimiento del control contable de las tran-
sacciones,

1.6.4.2. Control Interno Contable:

Consiste en el plan de organizacion y los procedi-
mientos y registros referentes a la salvaguarda de los acti-
vos y a la fiabilidad de los registros financieros.

1.6.5. IMPORTANCIA

La evaluacidn del control interno, es fundamental pa-
ra la realizacidon de las actividades de una entidad, ya que
con los procedimientos adecuados, dependiendo de la activi-
dad que se realice y la segregacion de funciones, ayuda a
evitar y detectar irregularidades y fraudes, ya que no exis-
tiendo estos, seria mas dificil el trabajo a realizar.

11



CAPITULO 11

2. CENTROS EDUCATIVOS PRIVADQCS

Segin la Ley de Educacidon Nacional Decreto Legisla-
tivo 12-91 en sus articulos 23 y 24 dice: "Son estableci-
mientos a cargo de la iniciativa privada que ofrecen servi-
cios educativos, de conformidad con los reglamentos y dis-
posiciones aprobados por el Ministerio de Educacién, quien
a la vez tiene la responsabilidad de velar por su correcta
aplicacion y cumplimiento. Los Centros Educativos Privados
funcionan de conformidad con el articulo 73 de la Constitu-
cion Politica de la Repiiblica de Guatemala, previa autori-
zacidon del Ministerio de Educacidén. Cuando estos Centros
Educativos tengan planes y programas diferentes a los Cen-
tros FEducativos Oficiales, seran autorizados a funcionar
siempre y cuando sea aprobado el proyecto especifico de
funcionamiento por el Ministerio de Educacidon y se garanti-
cen adecuados niveles académicos y que los mismos no con-
travengan los principios y fines de la presente ley".

2.1. ORGANIZACION

La base fundamental para el buen funcionamiento de
los Centros Educativos Privados, lo constituye una buena
organizacion.

2.2. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

La estructura orgénica de un Centro Educativo Priva-
do a nivel general, es de la siguiente forma:

(Ver organigrama en anexo No, III),
2.2.1. JUNTA DIRECTIVA
Regularmente estd integrada por un Presidente, Vice-

presidente, Secretario y un Vocal. La funcién de estos sera
la toma de decisiones, autorizacién y control de las activi-
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dades administrativas y docentes que se realicen, con el fin
de no permitir el abuso de poder y que se haga mal uso
de los recursos y bienes de la institucion.

2.2,2, DIRECTOR

Es el encargado de dirigir, organizar, planificar,
orientar y supervisar técnicamente las actividades docentes,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la junta
Directiva y el Ministerio de Educacién. Tiene la tarea de
orientar al personal docente, para que se actualice en el
desarrollo del proceso ensehanza-aprendizaje. Debe también
mantener estrecha y armoniosa relacidon con los padres de
familia, a fin de mantenerlos informados de los progresos,
limitaciones y problemas de sus hijos.

Para el mejor desarrollo de sus actividades, delega
responsabilidades en varios directores de mivel preprimario,
primario y medio., Ademés, se cuenta también con la sub-
direccién que ayuda a la direccidon en la realizacidn de las
actividades arriba mencionadas.

SECRETARIA DOCENTE:

En esta oficina se centraliza la informacion de los
alumnos y de los padres de familia (informacién confiden-
cial). Se encarga de elaborar las certificaciones de cursos,
tramites de matricula escolar, operacidon escuela, titulos o
diplomas de diversificado, ademas resuelve consultas de los
padres y colabora con los profesores en la redaccidon de co-
rrespondencia, circulares y otros documentos.

PERSONAL DOCENTE:

El Personal Docente debe llenar los requisitos esta-
blecidos por la ley en cuanto a especialidad y calidad do-
cente. Tienen a su cargo las actividades relacionadas con
el proceso ensehanza-aprendizaje. Ademas, de sus conoci-
mientos académicos y pedagbgicos, deben poseer sensibili-
dad social y buenas relaciones humanas.
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2.2.3. ADMINISTRADOR

L.a mayoria de estos centros educativos cuentan con
una persona encargada de la administracidon vy en ella se
centraran los siguientes procedimientos:

a) Planear: Fijar objetivos, programas, procedimientos y
politicas de trabajo para el buen funcionamiento de
las operaciones que se realicen.

b) Organizar: Establecer la estructura organizacional de
la institucidon, delimitando responsabilidades y asignan-
do las actividades para cada puesto.

c) Integrar: Seleccionar y orientar al personal que labo-
ra para la institucion.

d) Controlar y Supervisar: Evaluar los resultados, de
acuerdo a las metas y objetivos establecidos para ve-
rificar el funcionamiento’de las actividades.

La administracidn es responsable del buen funciona-
miento de los departamentos que tiene a su cargo, estos
departamentos pueden ser:

CONTABILIDAD:

Se encargara del registro y contabilizacion de todas
las transacciones con filosofia financiera que realice la ins-
titucion, Por otra parte; prestar la atencidon a los padres
de familia en relacidén a sus estados de cuentas. Este depar-
tamento estd a cargo de un contador, un encargado de la
cuenta corriente y un asistente o en su defecto sblo por
el contador.

PERSONAL:
En este departamento, se hard la seleccidon y evalua-

cion del personal que va a formar parte del grupo que co-
labora con el buen desarrollo y funcionamiento de la insti-
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tucion, tanto a nivel administrativo vy docente como de ser-
VICI10S,

COMPRAS:

En este departamento se realizan las compras por
cualquier concepto, que necesiten los otros departamentos.
El encargado de este departamento tendrd a su cargo las
siguientes atribuciones:

a) Coordinar la salida del o los mensajeros para las
compras y tramites;

b) Liquidacion de los comprobantes de caja chica 1 © 2
veces por semana;

c) Recepcidon de facturas por pagar, extendiendo la res-
pectiva contrasefia para su cobro;

d) Recepcion de pedidos de compras y tramites de los
encargados de los otros departamentos;

e) Cotizacidn de las compras;
f) Recepcion de la mercaderia;
g) Hacer solicitudes de cheques de las facturas pendien-

tes de pago, de acuerdo al tiempo de crédito que
otorguen los proveedores.

MANTENIMIENTO Y SERVICIOS:
En este departamento, se encuentra al personal que
se encarga de mantener las instalaciones tisicas en buen es-

tado, ambiente higiénico y agradable,

También se incluye al personal que se encarga de la
vigilancia en las jornadas matutina, vespertina y nocturna.
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AUDITORIA INTERNA:

Es la encargada de aplicar los procedimientos de Au-
ditoria Interna adecuados a las necesidades de cada institu-
cidn, con el fin de prevenir fraudes, y malversaciéon de los
fondos de la misma.

2.3. ASPECTOS LEGALES Y FISCALES

Todos los centros educativos privados, estan relacio-
nados de una u otra forma con el fisco; por estar organiza-
dos como Personas Juridicas, tienen estrecha relacidn con
las dependencias mencionadas a continuacion:

2.3.1. MINISTERIO DE EDUCACION:

Los Centros Educativos Privados para poder iniciar
sus operaciones, deben solicitar previa autorizacién al Mi-
nisterio de Educacion, la autorizacion se extiende por un
periodo de 5 anos, la cual debe renovarse al finalizar dicho
plazo.

Los Centros Educativos Privados deberan observar los
siguientes requisitos:

a) El Director Técnico del Plantel debe ser guatemalte-
co, Maestro de Educacién Primaria o con un grado
universitario en materias educativas;

b) El Director Administrativo (si es persona distinta del
Director Té&cnico), debe poseer experiencia relaciona-
da con la educacion;

c) Que el Director o Directores sean de reconocida ho-
norabilidad y se encuentren en el goce de sus dere-
chos civiles;

d) Que los edificios, instalaciones, material y mobiliario

en general refinan las condiciones pedagdgicas y de
higiene adecuadas;

)



e) Describir los servicios educativos que se ofreceran,
los propdsitos y lineamientos generales del estableci-
miento, el nimero maximo de educandos que se acep-
tarda por grado y el valor que se cobrard por concep-
to de cuotas de colegiatura;

f) Que el personal docente que laborarad para la institu-
cion relina las condiciones exigidas para los estableci-
mientos publicos. En lo que se refiere al personal ex-
tranjero, comprobar que se cumple con las disposicio-
nes contenidas en el cddigo de trabajo;

g) Declaracion de que se sujetard a las leyes, reglamen-
tos y disposiciones especificas del Ministerio de Edu-
cacion.

Luego de la revisidn de la documentacidon y la ins-
peccidon a las instalaciones, si se refinen todos los requisi-
tos anteriores, se concedera la autorizacidn respectiva para
el funcionamiento de la institucidn.

2.3.2, REGISTRO MERCANTIL

Los Centros Educativos Privados, son considerados co-
mo comerciantes de acuerdo a lo que dice el Cddigo de
Comercio en su articulo 2 inciso 2: "Son comerciantes,
qulenes ejercen en nombre propio y con fines de lucro, cua-
lesquiera actividades que se refieren a lo siguiente:

- La intermediacidon en la circulacion de bienes y a la
prestacidon de servicios.

Las sociedades organizadas bajo forma mercantil,
tienen la calidad de comerciantes, cualquiera que sea su ob-
jeto",

a) Constitucidon de la Entidad:
Seglin el Coddigo de Comercio, la constitucién de los

Centros Educativos Privados y sus modificaciones, se haran
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a través de escritura plblica, y deberad presentarse al Re-
gistro Mercantil, dentro del mes siguiente de la fecha de
constitucidn.

La escritura debe contener:

- Forma de organizacidn;

- Denominacidon o razdn social y nombre comercial, si
lo hubiere;

- Domicilio;

- Objeto;

- Plazo de duracion;

- Capital social;

- Notario autorizante de la escritura de constitucién,
lugar y fecha;

- Organos de administracion, facultades de los adminis-
tradores;

- Organos de vigilancia si los hubiere,

b) Inscripcion en el Registro Mercantil:

Para la inscripcidon de los Centros Educativos Priva-
dos en el Registro Mercantil, se presenta el testimonio en
fotocopia autenticada al Registrador, quien después de revi-
sar el contenido, si este llena los requisitos legales y no
contiene disposiciones contrarias a la ley, hard una inscrip-
cion provisional, la cual hard plblica por medio de tres avi-
sos por cuenta del interesado, publicados en el diario ofi-
cial y en otro de los de mayor circulacidon en el pais, den-
tro del té&rmino de un mes. En los avisos se hard un resu-
men de los detalles de Ja inscripcidon contenidos en el testi-
monio segn inciso (a) y la fecha de la inscripcién provisio-
nal, quince dias después de la Gltima publicacién. Si no hu-
biere objecion de parte interesada o del Ministerio Pfiblico,
el registrador hard la inscripcion definitiva, cuyos efectos
se retrotraeran a la fecha de la inscripcion provisional y
devolvera razonado el testimonio respectivo.

c) Patente de Comercio:

El registrador expedird sin costo alguno la patente de
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comercio a los Centros Educativos Privados que hayan sido
debidamente inscritos; la cual deberda colocarse en un lugar
visible,

d) Contabilidad:

Es obligacion de los Centros Educativos Privados lle-
var contabilidad en forma organizada por medio del siste-
ma de partida doble y aplicando los Principios de Contabili-
dad Generalmente Aceptados y para su realizacidn deben
tener debidamente autorizados y habilitados los libros de
inventario, diario, mayor y de balances, los cuales serdn au-
torizados por el Registro Mercantil por un valor de Q.0.15
por pagina y habilitados por la Direccidon General de Rentas
Internas por un valor de Q.0.50 por péagina.

2.3.3. DIRECCION GENERAL DE RENTAS INTERNAS
a) Registro Tributario de la Sociedad:

Los Centros Educativos Privados deben solicitar su
registro tributario unificado para la obtencidon del namero
de N,LT., llenando para ello el formulario DRI 14-90 Ins-
cripcidn, Actualizacidén y Afiliacion de Personas Juridicas.

b) Impuesto Sobre La Renta: (Dto. 26-92)

Los Centros Educativos Privados también se conside-
ran contribuyentes, segin lo que dice la Ley del Impuesto
Sobre la Renta en su capitulo Il articulo 3 "Son contribu-
yentes todas las personas individuales y juridicas domicilia-
das o no en Guatemala, que obtengan rentas en el pals, in-
dependientemente de la nacionalidad o residencia, por lo
cual estdn obligados al pago del impuesto, cuando se verifi-
que el hecho generador del mismo.

c) Impuesto Al Valor Agregado: (Dto. 27-92)

Los Centros Educativos Privados estdn exentos al Im-
puesto al Valor Agregado (IVA), seglin el articulo 8 inciso
1:
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"No deben cargar el impuesto en sus operaciones de
ventas, y prestacion de servicios, los Centros Educativos
Piblicos y Privados, en lo que respecta a matricula de ins-
cripcion, colegiaturas, derechos de examenes y transporte
terrestre proporcionado a escolares, siempre que &ste no sea
prestado por terceras personas'.

Debera inscribirse como persona exenta utilizando pa-
ra ello el formulario DRI 14-90. Actualmente se autorizd
que las entidades exentas extendieran una constancia de
exencidn para todas sus compras, las cuales deben estar de-
bidamente autorizadas por la Direccidon General de Rentas
Internas, dicha exencidn debe ser emitida en original y dos
copias, entregando al Proveedor la original para que la ad-
junte a su declaracién mensual y la segunda copla para el
soporte de la factura emitida, la tercera copia es para el
archivo de la entidad exenta.

2.3.4. OTROS

Ademas de todos los aspectos fiscales mencionados
anteriormente que deben observar los Centros Educativos
Privados, deben tomar en cuenta lo siguiente:

a) Instituto Guatemalteco de Seguridad Social:

Los Centros Educativos Privados que tenga a su car-
go, para la realizacion de sus actividades tres o mas traba-
jadores, debera afiliarse al IGSS.

b) Ministerio de Trabajo y Prevision Social:

También, deben sujetarse a todo lo contenido en el
Codigo de Trabajo, en lo que al personal se refiere, hacien-
do efectivas las prestaciones contenidas en &ste como por
ejemplo: vacaciones, aguinaldos, indemnizaciones.

c) Decreto 42-92 BONO 14:

Los Centros Educativos Privados deben hacer efectivo
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el pago del Bono 14 a todo el personal en el mes de julio,
calculado sobre el promedio de doce meses de sueldo ordi-
nario anteriores, tomando el perfodo del 01 de julio de un
ano al 30 de junio del siguiente,

2.4. PRINCIPALES PROBLEMAS QUE PUEDAN DARSE
EN LOS CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS

Dependiendo del volumen de operaciones que realice
cada Centro Educativo Privado y de la organizacion que
exista, se pueden dar problemas tales como:

a) Abuso de Poder: Esto se refiere a que si una institu-
cidén con un volumen de operaciones grande tiene de-
signado a un Administrador o Directores y no se les
supervisa, estas personas pueden hacer uso de los ac-
tivos de la institucidn y del personal que esté a su
cargo para asuntos no relacionados con la institucidn.

b) QOtro aspecto importante es que sl no existe una au-
ditoria interna o externa, que supervise el sistema
contable manual o computarizado pueden darse frau-
des y malversacidon de fondos.

&) El no contar con la debida autorizacidn del Ministe-
rio de Educacidon para el aumento de las cuotas de
Colegiaturas, puede traer graves problemas; hasta el
de cancelar las actividades de la institucion.
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CAPITULO 111

3. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

En las diversas transacciones que realizan los centros
educativos privados, pueden darse ciertas situaciones, como
malversacion de fondos (sustraer o gastar indebidamente lo
que se tiene a su cargo), fraude (acto realizado para usur-
par derechos o eludir obligaciones legales) y desfalcos (to-
mar para sT una cantidad que se custodia). Es por ello que
en los centros educativos privados, la auditoria interna pro-
porciona asesoria a la administracidon y vigila el cumpli-
miento de los requisitos fiscales; asimismo mantiene una vi-
gilancia constante del control interno en los ciclos de in-
gresos, egresos y de conversién, cuentas por cobrar, efecti-
vo, compras, proveedores, ndminas, inventarios y procesa-
miento electrdnico de datos, aplicando procedimientos de
auditoria,

(Ver anexo 1 y 2, donde se muestran que son pocos
los Centros Educativos Privados que aplican procedimientos
de auditoria),

A continuacidn se presentan los procedimientos de
auditoria interna que se pueden aplicar en las diferentes
areas contables de operaciéon de los centros educativos pri-
vados.

3.1. TESORERIA
3.1.1. CAJA Y BANCOS

OBJETIVO:

El objetivo de la auditoria de efectivo en caja y ban-
cos, debe ser lo suficientemente amplia para que el auditor

pueda cerciorarse de lo siguiente:

a) Si los saldos mostrados en el balance general repre-
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sentan debidamente el efectivo o su equivalente en
poder de la institucidon, en transito o en bancos;

Si el efectivo se encuenira debidamente clasificado
en los estados financieros y si claramente se sefalan
(mediante segregacion u otra forma) los saldos res-
tringidos o comprometidos y el efectivo no sujeto a
extraccion inmediata (depdsitos a plazo fijo, moneda
extranjera, etc.).

PROCEDIMIENTOS:

Obtener confirmacidn escrita del banco a la fecha
de la auditoria de los estados financieros, de la cuen-
ta en depOsitos monetarios o de ahorros registradas
de la institucidon. (Esta confirmacidon debe cubrir to-
das las cuentas bancarias). Como parte de esta con-
firmacion, debe obtenerse la informacién referente a
depositos a plazo fijo, préstamos bancarios;

Examinar las conciliaciones bancarias para cada una
de las cuentas de depdsitos monetarios, registradas
en los libros de la institucidén a la fecha de la audi-
torfa y efectuar el siguiente trabajo:

- Cotejar el saldo segGn banco, con el estado de
cuenta bancario obtenido;

- Cotejar el saldo segan libros con el mayor gene-
ral;

- Sumar la seccidn de cheques en circulacién y ve-
rificar que aquellos cheques que aparecen en circula-
cion a la fecha de la auditoria de los estados finan-
cieros hayan sido pagados en el periodo posterior me-
diante verificacidon del estado de cuenta bancario del
periodo siguiente;

- Sumar la seccidn de depdsitos en transito y verifi-
car que todos aquellos depOsitos que aparecen pen-
dientes de ser registrados por el banco a la fecha de
la auditoria de los estados financieros, hayan sido
efectivamente recibidos dentro de un lapso de tiem-



d)

e)

po razonable en el perfodo posterior a la fecha de
la auditoria;

Preparar un memorandum describiendo los procedi-

mientos efectuados en la revisidn de las conciliacio-
nes bancarias, las principales deficiencias detectadas
y las conclusiones obtenidas en dicha revision,

Efectuar arqueos sorpresivos del fondo de caja chica.
Como resultado del arqueo, debe prepararse una
cédula de auditoria (debe ser preparada en tinta) en
donde conste la composicion del efectivo arqueado,
el detalle de los documentos de legitimo abono en
poder del custodio del fondo y el resultado acerca
de si se obtuvo un sobrante o un faltante en el ar-
queo realizado. Adicionalmente, deben obtenerse dos
firmas del custodio del fondo, una en la cual mani-
fileste su conformidad con el resultado obtenido en
el arqueo y la otra, con el objeto de que manifieste
que el fondo le ha sido devuelto de entera conformi-
dad, por parte del personal de auditoria interna.

Asegurarse que los ingresos estdn siendo depositados
en el Banco al siguiente dia habil, de la misma for-
ma en que fueron recibidos;

Revisidbn constante del control interno que se aplica
en esta area;

Revisar en las boletas de depbsito y en las notas de
débito, el nimero de la cuenta bancaria que se esté
utilizando;

Corte de Caja y Arqueo: Esto se refiere al corte de
los ingresos diarios por cobros de colegiatura e ingre-
sos diversos, el cual debe ser realizado por la audito-
ria interna, tomando en cuenta lo sigulente:

- Recuento del efectivo y cheques presentado por el
encargado, llenando el formulario respectivo, donde se
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detalle la forma como estan representados los ingre-
S0S;

- Sumarizacidon de todos los comprobantes, verifican-
dose el correlativo;

- En el caso de establecerse un faltante, este debe
reponerse en el momento y en el caso de un sobrante
debe emitirse un recibo y depositarse en el corte del
dia siguiente;

- En lo que a cheques se refiere debe revisarse que
no esté alterado, que la fecha sea correcta, que esté
a nombre de la Institucidon, que el valor en letras y
nimeros sea el mismo, que esté firmado por el libra-
dor y que tenga el respectivo endoso;

- Determinar si hay jineteo de fondos mediante el
cambio de cheques por efectivo que no estén autori-
zados;

-  Que existan las firmas en el formulario del encar-
gado de la caja y el auditor que efectud el corte.

PATRIMONIO
OBJETIVO:

El objetivo de la cuenta de patrimonio es un examen

en forma general que le permita al auditor determinar lo
siguiente:

a)

b)

c)
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Si las cantidades que se muestran en el balance ge-
neral, se encuentran debidamente clasificadas, descri-
tas y expuestas, de acuerdo con principios de conta-
bilidad generalmente aceptados y no contradicen o
se oponen a lo dispuesto en las leyes vigentes;

S1 las transacciones que aparecen en las cuentas de
patrimonio, por el periodo bajo examen estan debida-
mente autorizadas o aprobadas y si han sido registra-
das de acuerdo a principios de contabilidad general-
mente aceptados;

Si se senalan claramente, en los estados financieros



a)

b)

3.1.3.

b)

las restricciones existentes sobre las cuentas de pa-
trimonio.

PROCEDIMIENTOS:

Hacer c&dula de auditoria, que contenga el saldo ini-
cial, adiciones, retiros y saldo final del patrimonio
por el periodo que se esté revisando;

Analizar los retiros de patrimonio habidos durante el
periodo y determinar las razones para que dicho reti-
ro se haya efectuado y si fueron previamente autori-
zados,

INTERESES CUENTA DE AHORRO
OBJETIVOS:

Verificar que los intereses devengados, sean contabi-
lizados correctamente y en el mes que se percibie-
ron;

Verificar que los intereses devengados hayan sido cal-
culados de acuerdo a la tasa de inter&s respectiva
que fue pactada.

PROCEDIMIENTOS:

Preparar cédula de auditoria, que muestre los ingre-
sos devengados segln el estado de cuenta del Banco y
cotejarlos contra el mayor;

Hacer calculo de los intereses, en base a la tasa
pactada y a la escala de saldos que se mantienen
diariamente para comprobar, su correcta aplicacién y
cotejarlos contra el estado de cuenta.
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3

INGRESOS

3.2.1. CUENTAS POR COBRAR A LOS ALUMNOS

OBJETIVO:

El objetivo de la auditoria interna, de cuentas por

cobrar a los alumnos, es que el auditor pueda establecer lo

siguiente:

a) Si los saldos que se presentan son confiables;

b) Si las cantidades que se muestran, representan adeu-
dos legitimos para con la institucidn;

c) Si se encuentran debidamente clasificados;

d) Si se han establecido reservas, para cubrir pérdidas
en cuentas incobrables, asi como para ajustes, etc.,
y si estas reservas pueden considerarse razonables;

e) Si los saldos estdn documentados.

PROCEDIMIENTOS:

a) Obtener el listado, de las cuentas por cobrar a los
alumnos por antiguedad de saldos, a la fecha de la
auditoria y desarrollar el siguiente trabajo:

- Verificar que el listado de saldos coincida con el
mayor general;

- Sumar el listado al 100%;

- Verificar la adecuada clasificacidn de los saldos,
con la documentacion de apoyo, con el objeto de
cerciorarse acerca de su razonabilidad,

b) Determinar, la conveniencia de circularizar los saldos
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a la fecha de la auditoria de los estados financieros.

El trabajo a desarrollar en relacidon a la circulariza-



3.2.2.

cion de las cuentas por cobrar es el siguiente:

- Preparar formularios, de confirmacién de cuentas
por cobrar en original y copia. El original, se envia
al encargado y la copia debe ser retenida, para in-
cluirla como parte de los papeles de trabajo de audi-
toria;

- Aclarar todas aquellas confirmaciones recibidas de
los encargados que contengan diferencia en relacién a
los registros contables;

- Para aquellas confirmaciones no contestadas debe
verificarse la legitimidad de los débitos y créditos
revisando la papeleria adjunta a las mismas;

- Preparar una cédula de control de circularizacién
con el objeto de verificar continuamente aquellas
confirmaciones que se encuentran pendientes de ser
recibidas;

- Preparar, resumen de circularizacion de las cuen-
tas por cobrar, en el cual debe anotarse el porcenta-
je de las cuentas por cobrar que fue verificado, el
porcentaje de confirmaciones recibidas sin diferencia,
porcentaje de confirmaciones inconformes, que fueron
debidamente aclaradas y porcentaje de confirmacio-
nes que no fueron contestadas y por las cuales fue
necesario desarrollar trabajo alternativo;

- Discutir, con el encargado de las cuentas por co-
brar, cuales son las posibilidades reales de recuperar
los saldos antiguos, para el efecto debe fijarse un al-
cance determinado (por ejemplo 60 dias o méas de an-
tiguedad);

- Revisar, que existan notas de abono, fGnicamente
por concepto de becas parciales o totales concedi-
das, y exoneracidn de bus, todo de acuerdo a un lis-
tado previamente autorizado por los funcionarios a
quien corresponda, siendo en la mayoria de los casos
el Director General.

CUENTAS POR COBRAR FUNCIONARIOS Y EM-
PLEADOS

Aqul se registran los anticipos a sueldo proporciona-
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dos a los empleados por dos conceptos:

a)

3020 35

30

Anticipos por cobrar: Son puramente préstamos con-
cedidos sin recargo de intereses y con pagos mensua-
les fijos, de acuerdo a las politicas establecidas, y

Anticipos por suspension del IGSS: Es una politica es-
tablecida por la Institucion, en beneficio de sus tra-
bajadores, a fin de que perciban cada quincena o fin
de mes, su pago, ya que el IGSS paga como 6 dias
después de la quincena y del fin de mes las presta-
ciones por suspensiones.

OBJETIVOS:

Establecer, si los préstamos que se otorgan estan su-
jetos al reglamento, en lo que se refiere a monto y
plazo para pago;

Verificar, si hay un fondo méaximo para préstamos, y
si lo hay establecer si se ha cumplido con no sobre-
pasarlo.

PROCEDIMIENTOS:

Revisar el reglamento y estractar los aspectos mas
importantes;

Hacer cé&dula de auditoria, donde se anoten los aspec-
tos importantes de cada funcionario y empleado, que
se relacionen con el reglamento, como por ejemplo:
fecha de autorizado el préstamo, nombre, departa-
mento, tiempo de laborar en la institucion, sueldo o
salario devengado mensualmente, monto del présta-
mo, fecha de concesidon, fecha del descuento en la
planilla o del pago en la caja. Todo esto para poder
establecer si se estd sujeto al mismo.

INGRESOS CORRIENTES ORDINARIOS

De acuerdo a las actividades que realiza un centro



educativo privado, sus ingresos estadn compuestos por cole-
giatura, bus y el bono anual, denominadas por estos como
ingresos corrientes ordinarios.

OBJETIVO:

El objetivo de la auditoria de los ingresos corrientes

ordinarios, es que el auditor pueda determinar lo siguiente:

a)

a)

Si el célculo de los ingresos por colegiatura, servicio
de bus y el bono anual se hace de acuerdo a lo esta-
blecido por la administracidn;

Si los comprobantes de cobro de los ingresos llenan
los requisitos legales y contables necesarios;

Si los ingresos se registran en el periodo fiscal apro-
piado.

PROCEDIMIENTOS:

Solicitar a la secretaria docente de la institucidn,
una lista de alumnos por grado y a la administracion
el listado del valor de las cuotas por colegiatura,
cuota anual y el bono anual. En base a lo anterior,
preparar una cé&dula de auditoria efectuando los
calculos necesarios para establecer si lo registrado
en el mayor es el valor correcto, tomando en cuenta
también si hubo alta o baja de alumnos durante el
periodo escolar;

Revisidn de la podliza de los ingresos: Para esto se
deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

- Revisar el correlativo de los recibos por cobros
de colegiatura e ingresos diversos mensualmente, cu-
yos recibos deben estar prenumerados, conteniendo
toda la informacidén que identifique a la institucién.
Tomar en cuenta, que si existen recibos anulados, de-
ben estar en original y copias;
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3.2.4.

- Revisar en lgs recibos, aspectos como son la fe-
cha, la cual debe corresponder al periodo que se es-
tad revisando, valor en n@meros y letras, el nombre
de la persona a quien se extendid el recibo para fa-
cilitar la revisidén de la cuenta corriente individual y
que dichos recibos estén cancelados.

INGRESOS CORRIENTES EXTRAORDINARIOS

En este rubro, se puede mencionar los ingresos por

recargo por mora, inscripcidon extemporanea, inscripcidn ex-
traordinaria, examenes de admisidn, y la venta de papeleria
y {tiles.

OBJETIVO:

El objetivo de la auditoria de los ingresos corrientes

extraordinarios, es que el auditor pueda determinar lo si-
guiente:

a)
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Si los ingresos se registran e informan en las cuen-
tas de resultados apropiadas;

Si los ingresos se registran e informan en la cantidad
correcta;

Si los ingresos se registran cuando se han ganado;

Si los ingresos se registran e informan, en el periodo
fiscal apropiado;

Si se han recibido y registrado, todos los ingresos que
corresponden a la institucion;

Si los procedimientos de control que se aplican, son
los adecuados, para tener la seguridad de que los in-
gresos se registran e informan apropiadamente.

PROCEDIMIENTOS:

Revisar la podliza de diario y los documentos soporte



para determinar su correcta contabilizacion, de
acuerdo a la fecha, valor y concepto;

b) Tabular los ingresos y cotejar los saldos con el ma-
yor.

3.2.5. OTROS INGRESOS

Este rubro estd integrado, por los ingresos por prime-
ra comunidn si fuere catdlico, ingresos por celebracidon de
mananas deportivas, intereses bancarios, las donaciones re-
cibidas, ingresos por sobrantes de caja, etc.

OBJETIVO:

Para este rubro, es aplicable el objetivo de la audito-
ria de los ingresos corrientes extraordinarios.

PROCEDIMIENTOS:

a) Revisar la poliza de diario y los documentos soporte
para determinar su correcta contabilizacion, de
acuerdo a la fecha, valor y concepto.

b) Tabular los ingresos y cotejar los saldos con el ma-
yor,

3.3. NOMINAS:

La funcion basica de esta area es revisar la ndmina
de sueldos y salarios pagados a los empleados y los des-
cuentos efectuados.

OBJETIVOS:

a) Establecer que los empleados reportados en planilla,
sean trabajadores de la institucion;

b) Establecer que los sueldos y salarios pagados sean los
autorizados;
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d)

a)

d)

3.3.1.
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Establecer si el tiempo extraordinario pagado ha sido
debidamente autorizado;

Establecer si los descuentos que se efectlian corres-
ponden y si se estan haciendo los descuentos corres-
pondientes (como IGSS, préstamos a los empleados,
Banco de los Trabajadores, ISR).

PROCEDIMIENTOS:

Revisar la tabla de sueldos autorizados por la admi-
nistracion con los valores reportados en la planilla;

Revisar el expediente del trabajador y revisar su con-
trato de trabajo, y hacerle una visita para entrevis-
tarlo;

Revisar las boletas de autorizacidon para laborar en
horario extraordinario;

Revisar formularios de préstamos para comparar con
la planilla el correspondiente descuento.

RETENCIONES Y DESCUENTOS POR PAGAR
Entre estos se incluyen:
Retenciones del Impuesto Sobre la Renta;

Retenciones por concepto de préstamos, que les haya
concedido el Banco de Los Trabajadores, donde la
institucidn es la obligada, a efectuar el descuento y
hacer el pago correspondiente, dentro de los doce
dias al mes siguiente de la retencidn;

Descuento del 4.5% mensual de cuota laboral IGSS,
sobre los sueldos ordinarios y extraordinarios, deven-
gados por los trabajadores;

Descuentos por anticipos concedidos;



a)

a)

b)

c)

En la mayoria de los Centros Educativos Privados,
al Personal Docente se le descuenta mensualmente
una cuota claustro, por el cual la institucidn trimes-
tralmente, emite un cheque a nombre del tesorero
de la Directiva del Claustro, cuyo fondo es destina-
do para las diversas actividades que realiza dicho
Personal;

También tenemos, los descuentos judiciales por recla-
mos de pensidn alimenticia, hechos a algunos de los
trabajadores.

OBJETIVOS:

Revisar si los pagos por los descuentos efectuados,
se realizan en el tiempo estipulado;

Revisar si los descuentos, se hacen a todo el perso-
nal que corresponde sin excepcidon alguna.

PROCEDIMIENTOS: :

En relacién al descuento del Impuesto Sobre la Ren-
ta, tomando en cuenta la nueva Ley Decreto 26-92,
revisar si  todos los empleados que devengan
Q.2,000.00 mensuales en adelante, presentaron su de-
claraciéon proyectada y revisar los célculos de dichas
declaraciones; :

Preparar cédula de auditoria, donde se haga un resu-
men por departamento de los sueldos devengados
mensualmente, tomados de la planilla y efectuar el
calculo del 4.5% IGSS laboral y cotejarlo contra lo
pagado efectivamente que se reporta en las planillas
del IGSS;

Se debe revisar que los descuentos en la planilla,
sean los que corresponden y por el valor consignado.

PRAPIECAD OF LA UNIVFRSIOAD Df SR TARLDS OF CUATEMALR >
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3:3:ds

CUENTAS POR PAGAR AL PERSONAL

En este rubro se incluye, la provisiébn mensual por

concepto de pago de aguinaldos, Bono 14, fondo para cole-

glaturas,
OBJETIVOS:
a) Establecer que los célculos, se apliquen de acuerdo a

d)

3.3.3.

a)
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la ley;

Revisar que se incluya exclusivamente, personal de
la institucion, ;

PROCEDIMIENTOS:

Revision del calculo en caso del aguinaldo, basado
en un promedio de los dGltimos seis meses de sueldo
ordinario, para los trabajadores que tengan méas de
un ano de trabajo o en forma proporcional para los
que tengan menos tiempo;

Revisar que para el calculo del Bono 14, se tome en
cuenta un promedio de doce meses de sueldo ordina-
rio;

Revisar si para el calculo del aguinaldo y del Bono
14, se toma en cuenta que el trabajador que esta
suspendido por el IGSS, no termina su relacidén labo-
ral, debiendo efectuar el calculo por el periodo com-
pleto, tomando como base un promedio de sueldo or-
dinario de 12 meses;

Revisar si1 se firman constancias de vacaciones cuan-
do éstas se dan.

PROVISION PARA INDEMNIZACIONES
OBJETIVO:

El objetivo de la auditoria de este rubro, es poder



3.3.4.

establecer la razonabilidad de la provisidon, y si el
margen de la provisidn, estd dentro lo que la Ley del
Impuesto Sobre la Renta establece como deducible,
que es el 8.33% del total de las remuneraciones
anuales.

PROCEDIMIENTOS:
Revisidon del calculo de la provision;
Establecer si mensualmente se hace la provision;

Si los pagos que se den dentro del periodo por este
concepto, se rebajan de la provision.

SUELDOS Y PRESTACIONES

La funcidén basica de esta @rea, es preparar la ndmi-

na por sueldos y salarios ganados por los empleados, inclu-
yendo el proceso de autorizacién para incrementos, cam-
bios y despidos. Ademas se incluyen las diversas prestacio-
nes que la institucidn otorga a su personal. Entre las pres-
taciones pueden estar:

Dia de descanso especial por cumpleanos y ademés
el valor de dos dias de sueldo ordinario;

Un valor de Q.100.00 por concepto de Canastilla por
nacimiento de un bebég;

Pago de un seguro de vida y de gastos médicos, don-
de el trabajador paga una minima cuota;

Becas por concepto de colegiatura y bus, para los hi-
jos de sus empleados, asi como la donacidén de los
Iibros que se vayan a utilizar;

Cursos de capacitacion,

37



OBJETIVO:

El objetivo de la auditoria de este rubro, es que el

auditor pueda determinar lo siguiente:

a)

b)

c)

38

Si el pago a los empleados es por el monto correcto;

Si estd debidamente autorizado y en el momento ade-
cuado;

Que los cargos de la ndmina se distribuyen en las
cuentas correctas;

Si el personal incluido en las planillas, es realmente
de la institucidn;

Establecer si las prestaciones que se otorgan, se apli-
can de acuerdo al pliego de prestaciones autorizado.

PROCEDIMIENTOS:

Revisar los procedimientos relativos a los controles
sobre el tiempo extra, incrementos de salarios, bajas
por enfermedad, despidos, transferencias, etc.;

Revisar cuales son las funciones del personal, si se
llevan a cabo, si se ejecutan bien y cuales son los
mecanismos de control utilizados;

Preparar papeles de trabajo para la revision al deta-
lle, tomando en cuenta lo siguiente:

- Horas totales trabajadas;
- Tarifa pagada por hora normal y hora extra;
- Anotar de la ndmina lo siguiente:

Salario bruto;

Horas extras y monto de las mismas;
Bajas por enfermedad (con o sin pago);
Impuesto sobre la renta;

il ol v
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5. IGSS laboral;

6. Cantidad de otras deducciones;

7. Salario neto;

8. Numero de recibo o ntmero de cheque.
d) Verificar el calculo del salario bruto;
e) Verificar calculos de impuestos;

f) Verificar céalculos del IGSS laboral;

g) Comprobar sumas del pago neto;

h) Verificar si la tabla de aumentos de sueldos, se em-
pezd a aplicar en la fecha autorizada y si los mon-

tos son correctos;

i) Determinar si el tiempo extra, fue previamente auto-
rizado y aprobado;

i) Determinar los controles existentes, en cuanto a va-
caciones y ausencias;

k) En lo relacionado a las prestaciones, se debe revisar
que se sujeten al pliego de prestaciones laborales au-
torizado.

3.3.5. CUOTAS PATRONALES IGSS
Es el valor que se paga mensualmente al Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social, calculado de la siguiente

forma:

- 10% cuota patronal IGSS sobre los sueldos ordinarios
y extraordinarios;

- 01% cuota Intecap sobre los sueldos ordinarios y ex-
traordinarios;

- 01% cuota IRTRA, sobre los sueldos ordinarios y ex-
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a)

f)

3.4.

3.4.1.

40

traordinarios (segiin Decreto 43-92 del 30/07/92).
OBJETIVO:

El objetivo de la auditoria de las cuotas patronales
IGSS, es poder establecer si el pago que se efectiia
esta correcto, y si estd de acuerdo a los porcentajes
legales establecidos.

PROCEDIMIENTOS:
Tabular sueldos y salarios registrados en el libro Ma-
yor, y aplicar los porcentajes correspondientes, luego

cotejarlos contra lo que efectivamente se ha pagado;

Verificar la correcta contabilizacion de las cuotas pa-
tronales;

Verificar que el personal presentado en la planilla del
IGSS, sea el personal real de la institucidn;

Verificar que todo el personal cuente con un nGmero
de afiliacién al IGSS;

Investigar si la institucidén, tiene reclamaciones en
tramite con el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social IGSS;

Examinar los avisos dados en lo referente a las al-
tas, bajas por terminacidon laboral o suspensién por
accidente o enfermedad comfin.

EGRESOS

GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

OBJETIVOS:

Determinar que son aplicables a perfodos futuros, de
acuerdo a principios de contabilidad generalmente



a)

3.4.2.

b)

aceptados, y

Cerciorarse que representen razonablemente, el costo
de los beneficios que seran reflejados en operaciones
futuras.

PROCEDIMIENTOS:

Preparar cédula de los gastos pagados por anticipado
y cotejarlos contra el Mayor;

Revisar comprobantes que amparan dichos pagos anti-
cipados, por las partidas mayores del ejercicio;

Asegurarse que los pagos anticipados representan car-
gos que deban afectar ejercicios futuros y verificar
la aplicacidon correcta a las cuentas de gastos en el
ejercicio.

ACREEDORES Y PROVEEDORES
OBJETIVOS:

Cerciorarse que todas las deudas contraidas y pen-
dientes de liquidar, estén registradas en los libros de
la institucidn;

Cerciorarse que todos los saldos que se muestran en
el pasivo, correspondan efectivamente a obligaciones
reales por cubrir;

Investigar, que no se incluyan estimaciones de pasivo
con importes exagerados O por conceptos que no jus-
tifiquen su constitucion;

Clasificar el pasivo de acuerdo con su naturaleza y
vencimiento.

PROCEDIMIENTOS:

Preparar relacidn de este rubro y verificar suma y
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b)

c)

3.4.3.

cotejarla con el saldo del Mayor y a la vez cotejar
la relacién con los registros auxiliares;

Investigar los saldos individuales importantes, revisan-
do: Facturas, estados de cuenta, y otros comproban-
tes para cerciorarse de la existencia del pasivo a la
fecha del balance;

Verificar, que todas las facturas se provisionen den-
tro del periodo que corresponde.

ACREEDORES A LARGO PLAZO

Son las personas individuales o juridicas, que le con-

ceden préstamos a largo plazo a la institucidén, cobrandole
los respectivos intereses.

a)

a)
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OBJETIVOS:

Cerciorarse, que todas las deudas contraidas y pen-
dientes de liquidar, con vencimiento a mas de un afo

‘de la fecha del balance, estén registradas en libros;

Cerciorarse que todos los saldos que se muestran en
el pasivo, corresponden efectivamente a obligaciones
reales y pendientes de cubrir;

Clasificar correctamente el pasivo;

Determinar las garantias y gravamenes que se ten-
gan constituidos sobre los activos.

PROCEDIMIENTOS:

Obtener relacion del pasivo a largo plazo, incluyendo
documentos por pagar con vencimiento a mas de un
ano de la fecha de balance;

Cotejar los registros auxiliares con el saldo del Ma-
yor;



&)

d)

3.4.4.

Confirmacion de cifras, plazos y garantias de las
deudas con los acreedores de la institucion;

Determinar que las deudas se registran por todos los
gastos de intereses.

GASTOS ESCOLARES Y MATERIAL DIDACTICO

Son los gastos que se efectlian por concepto de ope-

racidon escuela, matricula escolar, material didactico, utili-
zado por el Personal Docente para la realizacion de las ac-
tividades escolares en todos los niveles.

3.4.5.

OBJETIVOS:

Establecer si los gastos son razonables;
Si han sido debidamente autorizados;
Si han sido correctamente registrados.
PROCEDIMIENTOS:

Revisar que los documentos soporte estén a nombre
de la institucion;

Revisar que los gastos correspondan al periodo que
se esta revisando;

Revisar que el gasto esté& autorizado,

Preparar relacién de saldos y cotejarlos .contra el
mayor.

BECAS AL ALUMNADO

En este rubro se contabilizan las Becas proporciona-

das a los alumnos, que llenen los requisitos segiin el regla-
mento de Becas y también se incluyen las Becas proporcio-

nadas

a los hijos de los empleados, siempre basandose en
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el reglamento para hijos de empleados.

3.4.6.

OBJETIVOS:

Establecer si las becas estdn siendo aplicadas de
acuerdo al reglamento autorizado;

Determinar si contablemente, se estd registrando be-
ca a quien le estéd autorizada,

PROCEDIMIENTOS:

Revisar los registros auxiliares de las becas y cote-
jarlos contra los cargos registrados en el mayor;

Revisar que las becas incluidas en este sean las auto-
rizadas por la Direccidn;

Revisar que los porcentajes aplicados segin la politi-
ca de la institucidn 100, 75, 50, 25, sean los auto-
rizados.

MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

En este rubro se registran las reparaciones y mante-

nimiento que se les da a las instalaciones, al mobiliario y
equipo escolar, mobiliario y equipo en general, vehiculos,

etc.

)

a)
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OBJETIVOS:
Establecer si los gastos son razonables;

Revisar si los gastos de reparacidon o mantenimiento
han sido debidamente autorizados;

Si han sido correctamente registrados.
PROCEDIMIENTOS:

Revisar si hay requisicidon autorizada del servicio;



b)

c)

d)

3.4.7.

Revisar que los documentos soporte del gasto estén
a nombre de la institucidn;

Revisar si corresponden al ejercicio fiscal de la revi-
sion;

Cerciorarse que no se hayan capitalizado partidas que
debieran aplicarse a resultados.

HONORARIOS

En este rubro méas que todo se reflejan los honora-

rios de la auditoria externa, honorarios por asesoramiento
juridico, o cualquier otro honorario por servicio que sea ne-

cesario,
OBJETIVO:
a) Establecer si el pago de honorarios se efectfia de

c)

d)

acuerdo a lo convenido en el contrato:
Verificar su correcta contabilizacidn;

Verificar si se efectuaron las retenciones correspon-
dientes por concepto de impuesto sobre la renta.

PROCEDIMIENTOS:

Revisar el contrato para poder establecer si lo apli-
cado es lo correcto;

Preparar cé&dula de auditoria donde aparezcan todos
los asientos detallados, y cotejarlos con los saldos del
mayor;

Revisar si se efectuaron las correspondientes reten-
ciones;

Revisar si el monto pagado por los honorarios son
los autorizados por la Junta Directiva.
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3.4.8. GASTOS POR SERVICIOS

Entre estos se incluyen generalmente, los gastos por
concepto de teléfono, agua potable, energia eléctrica.

OBJETIVO:

El objetivo es poder determinar que todos los gastos
incurridos durante el ejercicio, estén incluidos en el estado
de resultados y si estdn debidamente autorizados.

PROCEDIMIENTOS:

a) Revisar todas las facturas o recibos, para asegurarse
de que corresponden a los servicios recibidos por la
institucién y no al consumo personal de alglin em-
pleado;

b) Verificar si tienen controles sobre las llamadas tele-
fonicas especialmente las de larga distancia;

c) Que los pagos estén debidamente autorizados;
d) Revisar su correcta contabilizacion;
e) Revisar que se encuentren entre el consumo normal

de la instituciodn.
3.4.9. IMPUESTOS CONTRIBUCIONES Y TRAMITES VARIOS

Entre estos podemos mencionar el uso de timbres fis-
cales, impuesto sobre la renta y tramites que sean necesa-
rios, para la realizacidon de las actividades de la institucidn.

OBJETIVO:
El objetivo de la auditoria de este rubro, es poder
determinar si las erogaciones por estos conceptos, corres-

ponden realmente a la institucidn, si han sido autorizados
y si reGnen los requisitos legales necesarios,
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PROCEDIMIENTOS:

a) Revisar en el caso de los timbres fiscales gasto, que
se hayan utilizado para lo que realmente se compra-
ron y que estén perforados;

b) Revisar que la erogacion efectuada por cualquier
tramite haya sido, segin lo acordado y aprobado;

c) Que los comprobantes estén a nombre de la institu-
cion;
d) Verificar si en la compra de los timbres fiscales, se

entrega el porcentaje de descuento en timbres o en
efectivo y el registro contable del mismo.

3.4.10. GASTOS GENERALES

En este rubro se incluyen, los gastos que por su na-
turaleza no se pueden contabilizar en ninguno de los ru-
bros mencionados anteriormente, entre ellos se pueden men-
cionar: materiales de limpieza, insecticidas, alimentos para
perros guardianes, suscripciones a revistas y periddicos,
gastos por medicina para los alumnos, atenciones y corte-
sias, donaciones, €tc.

OBJETIVO:

El objetivo de la auditorfa de este rubro, es poder
determinar que todos los gastos incurridos durante el ejer-
cicio, estén incluidos en el estado de resultados y si estan
debidamente autorizados.

PROCEDIMIENTOS:

a) Solicitar relacion de los saldos de gastos y cotejar
los totales contra el mayor;

b) Revisar que los comprobantes por gastos retnan los
requisitos fiscales;
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c)

d)

Verificar que la documentacidon de soporte esté a
nombre de la institucion;

Revisar que los gastos estén debidamente autorizados.

3.4.11. OTROS GASTOS

Este rubro incluye: comisiones y gastos bancarios,

cuentas incobrables, gastos de ejercicios anteriores, seguro
de las instalaciones.

OBJETIVOS:

El objetivo de la auditoria de este rubro, es poder

determinar que todos los gastos incurridos durante el ejerci-
cio estén incluidos en el estado de resultados y si estan de-
bidamente autorizados,

3.5.

PROCEDIMIENTOS:

Solicitar relacién de los saldos de gastos y cotejar
los totales contra el mayor;

Revisar que los comprobantes por gastos refinan los
requisitos fiscales;

Verificar que la documentacion de soporte esté a
nombre de la institucidn;

Revisar que los gastos estén debidamente autorizados;

Revisar las coberturas de seguro y determinar si es
el mas adecuado.

CONVERSION

En este ciclo se agrupan los rubros de inventarios y

propiedad, planta y equipo, con que cuenta un centro educa-
tivo privado, detallados a continuaciodn:
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3.5.1. INVENTARIOS

La mayoria de centros educativos privados, cuentan

con un inventario de papeleria y ftiles que es destinado pa-
ra la venta, y otro para el consumo del personal docente,
administrativo, Direccion General, Mantenimiento y servi-

Ci0S.

e)

f)

g)

a)

OBJETIVOS:
Comprobar su existencia fisica;
Verificar que sean propiedad de la institucidn;

Comprobar, que contengan solamente articulos o ma-
teriales en buenas condiciones de consumo y de ven-
ta y en su caso, identificar aquellos en mal estado,
obsolecencia o lento movimiento;

Comprobar su correcta valuacidn, reconociendo en su
caso, la pérdida de valor;

Cerciorarse que haya consistencia en la aplicacién
de los sistemas y métodos de valuacidn;

Determinar los gravamenes que existan;

Comprobar su adecuada presentacidn y revelacidon en
los Estados Financieros.

PROCEDIMIENTOS:
Inspeccion Fisica:

- Observando la toma de inventarios y cuidar que
se cumpla con el instructivo para la toma fisica de
todo lo sujeto a conteo;

- Pruebas Fisicas selectivas que pueden darse men-
sualmente, con el fin de mantener actualizado el
saldo de los inventarios, efectuando en cada prueba,
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b)

corte de los documentos con que se registran las en-
tradas y salidas del inventario;

Compilacidén y Valuacidn:

Deberad revisarse el programa de entradas y salidas

del inventario que se esté& utilizando por medio de compu-

tadora:

- Investigar si sblo las personas autorizadas e invo-
lucradas en este rubro tienen acceso a los programas;
- Investigar si se tiene acceso a poder cambiar la
existencia fisica en libros, sin que haya movimiento
alguno de los inventarios.

La wvaluacidn deberd hacerse fundamentalmente con

el adecuado sistema de costos de la institucidn:

c)

f)

3.5.2.
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- Comprobacion de la conexidon aritmética de los
inventarios fisicos;

- Que haya consistencia en los sistemas y métodos
de wvaluacidn y que no exceda del valor del mercado;

Revisar los saldos auxiliares cotejandolos contra el
mayor;

Revision del control interno que existe en este rubro;

Revisar que las compras estén debidamente autoriza-
das;

Revisar que los controles que existen para los consu-
mos, sean los mas adecuados y que estén debidamen-
te autorizados a todo el personal sin excepcidn algu-
na.

Investigar la cobertura del seguro de los articulos,
para poder establecer si es adecuada.
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

Son todos los activos fijos adquiridos por la institu-



cién, como lo son: Edificios e instalaciones, vehiculos, mo-
biliario y equipo escolar, mobiliario y equipo de oficina,
mobiliario y equipo en general, herramientas, etc.

a)

b)

b)

OBJETIVOS:
Los objetivos de la auditoria de este rubro son:

Verificar que los bienes que integran este renglon,
son propiedad de la institucidn;

Conocer y mostrar en el balance, las limitaciones y
gravimenes sobre estos bienes;

Cerciorarse que todos los bienes propiedad de la ins-
titucidn estan registrados y valuados a su costo de
adquisicidn;

Comprobar que el computo de la depreciacidn sea ra-
zonable y consistente con el ejercicio anterior;

Asegurarse del adecuado registro de las altas y bajas
de los bienes.

PROCEDIMIENTOS:

Comprobar adiciones y retiros, ocurridos en el ejerci-
clo gque se estd revisando;

QObtener un analisis del activo fijo y de la deprecia-
cion acumulada, que muestre los saldos iniciales y
los movimientos del ejercicio y cotejarlos contra el
mayor;

En relacién a las adiciones ocurridas en el ejercicio
observar lo siguiente:

- Revisar, la autorizacidon de la compra o alguna

otra aprobacidn escrita y cerciorarse que esa autori-
zacidon cubre el equipo adquirido o bien el trabajo que

a1



d)

h)
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se ha hecho;

- Revisar las facturas u otros comprobantes de los
vendedores, que nos compruebe el costo de adquisi-
cion;

- Investigar cual es la politica de la institucion, pa-
ra clasificar las erogaciones como activo fijo, mejo-
ras o gastos de instalacion, mantenimiento y repara-
ciones, etc. .

- Asegurarse, en caso de que estas adiciones hayan
dado lugar a venta o retiro de los activos reemplaza-
dos, que se hayan dado de baja en los libros los ac-
tivos reemplazados;

En relacidn con los retiros del activo fijo, observar
lo siguiente:

- Revisar las autorizaciones para vender o dar de
baja dichas partidas;

- Revisar contratos, facturas de venta y otros docu-
mentos que comprueben el importe de las ventas de
activo fijo;

- Cerciorarse que las cuentas de activo fijo y sus
depreciaciones acumuladas han sido debidamente afec-
tadas por las partidas vendidas o dadas de baja;

Inspeccion fisica del activo fijo y cotejar su referen-
cia con los auxiliares;

Cerciorarse que no se hayan cargado a resultados,
partidas que deberian haberse capitalizado;

Conciliar los incrementos a las cuentas de deprecia-
cidon acumulada, con los cargos efectuados a las
cuentas de resultados respectivas;

Cerciorarse que la politica de depreciacién empleada
es uniforme con la utilizada en ejercicios anteriores
y que las tasas aplicadas son adecuadas;

Comprobar si los porcentajes de depreciacién son los



autorizados por la Ley del Impuesto Sobre La Renta;

j) Cerciorarse que el seguro en vigor cubre adecuada-
mente el valor del activo fijo.
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CAPITULO 1V

4. AREAS SUSCEPTIBLES DE FRAUDES E IRREGULARI-
DADES

En este capitulo se presentan algunos ejemplos de las
irregularidades que pueden darse en las diversas areas con-
tables en los Centros Educativos Privados, como: Tesoreria,
Ingresos, Nominas, Egresos y Conversion,

4.1. TESORERIA

Entre las diferentes situaciones irregulares, pueden
darse las siguientes:

- No depositar lo que realmente se recibid, o sea que al
hacer la boleta de depbsito en el original, se coloque
un valor y en la copia otro,

Que el valor de alglin depésito se efectlie a un nlimero
de cuenta diferente del de la Institucidn.

- Que por cualguier motivo se atrase el depdsito para po-
der hacer uso temporal de él, esto se puede dar cuando
existe en dicho depdsito efectivo.

- Que el encargado del fondo de caja chica haga uso del
mismo para asuntos personales,

- Puede darse el caso que existan cheques emitidos a
nombre de personas individuales, que por cualquier moti-
vo no fueron recogidos y se hizo mal uso de ellos, Un
ejemplo de esto puede ser que alguien haya pagado cole-
glatura anticipada de enero, pero el alumno no asistira
a las clases, y se le efectfia el reintegro correspondien-
te, el cual no es recogido por el encargado, otro ejem-
plo es que exista una devolucidon parcial de la cuota de
la semana de observacion para los nifos de primer in-
greso que no fueron aceptados, y se elaboran los che-
ques correspondientes, pero algunos no son recogidos.
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4.2. INGRESOS

4.3

56

Que el Encargado de la Cuenta Corriente o el Contador,
reciban abonos en efectivo de un padre de familia y no
se extienda el correspondiente comprobante, y ese dinero
jamas ingrese a la caja de la institucidn,

En las cuentas por cobrar a empleados, puede darse el
caso que el monto del descuento y el plazo de pago que
se estén dando realmente, no es el autorizado.

En los cobros por colegiatura, puede ser que existan
alumnos que no se les esté& cobrando la cuota correspon-
diente,

También puede ser que un alumno contablemente esté
exonerado del pago de bus por no tener ruta cerca de
su vivienda, pero fisicamente si lo usa para trasladarse a
un punto donde lo puedan recoger.

Que se exoneren recargos por mora por ser familiar o
amigo del administrador,

NOMINAS:

Que se esté pagando a clerta persona un salario superior
al que ha sido autorizado.

Que se estén pagando horas extras que no han sido auto-
rizadas.

Que haya algln empleado que devengue mas de Q.4,000.00
mensuales, pero que por hacerle el favor no se le efec-
tha, el descuento del ISR como la ley lo indica,

Que los calculos del bono 14 y aguinaldos para ciertas
personas no sea el correcto y por lo mismo se les esté
efectuando un pago mayor al que les corresponde.

Que en el otorgamiento de las prestaciones mencionadas
anteriormente, se hagan excepciones pagandoles a algu-
nos mas que a otros, no tomando en cuenta lo que dice
el pliego de prestaciones autorizados legalmente.



4.4. EGRESOS

- En relacidon a Becas, que se le esté exonerando la cole-
giatura a un alumno, el cual no estd dentro del listado
de las Becas autorizadas por la Junta Directiva.

- Que a alglin alumno se le haya autorizado un 25% de
Beca y se le esté aplicando un 50%. O que se otorguen
Becas solo por ser familiares del administrador o de al-
gin empleado, y los cuales no relinan los requisitos para
que gocen de Beca.

- Entre los gastos por concepto de compra de material pa-
ra diferentes usos como limpieza, mantenimiento, se uti-
lice un 50% para la institucion y el otro 50% se esté
haciendo uso personal de los mismos.

- En relacion al uso del teléfono, que se estén haciendo
llamadas al extranjero de caracter personal, sin la debi-
da autorizacidon de la Junta Directiva.

- El rubro de donaciones puede utilizarse para erogaciones
personales.

- En lo referente al consumo de papeleria y ftiles para
la realizacion del trabajo, se dé el caso de que se utili-
ce el 50% para uso dentro de la institucién y el otro
50% que el empleado lo utilice para uso personal,

- En lo que a vehiculos se refiere, que también se haga
uso de los mismos para cuestiones personales sin la de-
bida autorizacidon de la Junta Directiva.

4.5. CONVERSION

En este rubro también se pueden dar situaciones adver-
sas, como la utilizacidon de los activos de la institucion para
asuntos personales, especialmente los vehiculos, sin contar
con la debida autorizacion de la Junta Directiva,
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2. 1.

CAPITULO V

CASO PRACTICO

El Presidente de la Junta Directiva del Colegio Guate-

malteco, solicitd al auditor interno Licenciada Maria de los
Angeles Minera, efectuar una revision de la Cartera de
Cuentas por Cobrar, Ingresos y Becas al Alumnado al 31 de
octubre de 1992, con el objeto de poder establecer situacio-
nes anomalas.

El auditor efectud el trabajo de Auditoria, aplicando

los procedimientos adecuados al Area objeto del examen.
Para la realizacion del trabajo se solicitd lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

Listado de la antigiedad de saldos de las cuentas por
cobrar al 31 de octubre del 92.

Integracion de los cheques rechazados al 31 de octu-
bre del 92,

Integracion de los cheques que quedaron pendientes de
depositar al 31 de octubre del 92, pues se recibieron
con fechas postfechadas para noviembre y diciembre
del ano 92.

Integraciéon de los 1ingresos por colegiatura, cuota
anual y servicio de bus de enero a octubre 92.

Integracién de las Becas concedidas a dos alumnos de
cada nivel: Preprimario, primario, secundario y diversi-
ficado.

Durante el examen efectuado, se encontraron las defi-

ciencias siguientes:

No elaboran periddicamente el listado de antiguedad
de saldos y al efectuarse el de auditoria, se estable-
cid que al 31 de octubre se encontraba un saldo de
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Q.120,000.00 con mas de 180 dias de mora.

Se determind que del total de los cobros efectuados
en el mes de octubre 92, se rechazaron varios che-
ques, los cuales suman Q.54,000.00. Ademas se deter-
mind que de los cheques rechazados por falta de fon-
dos, no se han recuperado Q.44,833.00. No se encon-
tro evidencia de que se haya notificado a las perso-
nas que emitieron estos documentos, para su respecti-
vo pago. El Centro Educativo tiene como politica co-
brar Q.20.00 por manejo de cuenta por cada cheque
rechazado por falta de fondos, sin embargo, se com-
probd que dicho cargo no fue efectuado.

Se establecid que se hacen excepciones para la recu-
peracion de las cuentas por cobrar a ciertos alumnos,
encontrandose cheques postfechados, que cubren pagos
de cuotas acumuladas de marzo a octubre 92 de di-
chos alumnos, siendo sus encargados: Antonio Lorenza-
na con un saldo de Q.3,084.00; Juan Lopez Cruz con
un saldo de Q.4,626.00; los mencionados pagos fueron
rebajados de las cuentas por cobrar con cargo a Caja
y Bancos.

Se pudo determinar que a la fecha de la auditoria, los
cheques postfechados para depositar el 30 de noviem-
bre del 92 y 15 de diciembre del mismo ano, no fue-
ron depositados al Banco por negligencia del encarga-
do de las cuentas por cobrar, los cuales hacen un
monto de Q.5,782.50, ambos estaban girados al porta-
dor,

Se tuvo a la vista los recibos de caja, los cuales no
estaban prenumerados; no se lleva un adecuado control
de la numeracidn correlativa, pues se determind, que
300 recibos (del 3001 al 3300 estan repetidos. Solo
existe una nota del contador donde se explica que por
error se le dio al programador el nimero equivocado,
después de un fallo en el programa de cobros; el
error fue corregido cuando ya se habian emitido 300



recibos con la numeracién repetida.

En la integracion de los ingresos, se establecid una
diferencia de Q.46,795.00 no contabilizada, pudiéndose
establecer que hubo varios alumnos a los cuales no
se les efectuaron algunos cargos, como colegiatura,
bus y cuota anual. Al investigar al respecto de la di-
ferencia, se constatd que fue un error en el progra-
ma de las Cuentas por Cobrar.

En la revisidon a las Becas al Alumnado, se pudo esta-
blecer que 3 alumnos gozaron de Beca en todo el ci-
clo escolar 92, no estando autorizada la misma por
la Direccidn, ya que no se encuentran entre el lista-
do recibido por la Auditoria, siendo los siguientes:

Lorena Del Cid de Kinder Q. 815.00
Ana Morales de Prepa 1,222.50
Tania Estrada de Secundaria 452,50

2,490.00

61



COLEGID BUATEMAL TECO
CEDULA DE AMTIGUEDAD DE SALDOS
AL 31 DE OCTUBRE 1992
PLT. C

(Valores en Guetzales!
HECHD POR M A M

# 180 D. A&OD A30D SALDO
ar.31 92 T E

CABLOS MEJIA dma we e  mmae FECHRL_ 1D -1 73
ALFREDD QUEZADA 3150.00 699.00 698.00 6546.,00
FREDY MENDOZA 2250.00 789.00 789.00 3828.00
DORIS LARA 4200.00 789.00 789.00 7778.00
PESST MEJIA 3204.00 789.00 789.00 4782.00
NAYRA DE QUEZADA (120.00  789.00  789.00 498,00
GLORIA HERMANDEZ 1560.00 986.00 986.00 3532.00
BLANCA PEREZ 3500.00 984.00 985.00 5472.09
VIVIAN HMEJIA 3300.00 984.00 986.00 3272.00
JUAN ZEPEDA 436300 £98.00 698.00 3959.00
DINA MCGRALES 7500.00 798.00 798.00 9094.00
SAMDRA MARROOUIN 6500,00 798.00 798.00 8095.00
REBECA CIFUENTES 4123.00 698.00 498.00 5519.00
GLADYS ESTRADA 4234.00 789.00 789.00 5814.00
POBERTO ROSALES 3987,00 598,00 698,90 538300
CAPLOS LOPEZ 349700 789.00 789.00 9275.00
VINICIO GARCIA 7893.90 498.00 £98.00 9291.00
JOSUE RAMOS §5412.00 896.00 §95.00 7404.00
JAVIER MONTERROSO 4563.00 948.00 48,00 5499.00
JAVIER KENDOZA 5489.00 786.00 786.00 7261.00
MARIO BEL CID 7410,00 789.00 789.00 999\5.0()
HYNOR DONIS 4785.00 789.00 789.00 6363.00
fISCAR VILLATOPO 7894.00 897.00 897.00 75690.00
aYI010 MARSOOUIN £987,00 889.00 989.00 B8765.00
PABLO ROMERD 3498.00 789.00 789.00 3274.00
CARLOS CIFUENTES 969.00 265.00 1938.00
IPMA RIOS 900.00 200.0¢ 1800. 00
COMRADO ZAMORA 987.00 987.00 1974.00
GERARDA OYALLE 800.00 B800.00 1600.00
ALFREDD MARGUEZ 983.00 983.00 1966.00
ROGELIO REYES 987.00 987.00 1974.00
ALFREDD PEREZ 793.00 793.00 1586.00
CARLOS WOLINA 723.00 725.00 1430,00
ANDREA FUENTES 800.00 800.00 1500.00
MOMITA GARCIA 700.00 700,00 1400.00
ELEMA GARCIA 986.00 986.00 1972.00
TOTALES 120000.00 (30000.00 3/30000.50 /130000.00/w

/ Apmado
A 607‘?»4&3/60% »@cm/afm/jwjj

A L ey Corilea. Meitos ols " oo 71 Caes
Can celatdeo /L?ﬂ/
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COLEGIO BUATEMALTECD
INTEGRACION CHEMUES RECHAZADDS

Al 21 DE QCTUEBRE 1992

(Valocres en Quetzales)

fr. @A

HECHD FOR : M _A M
FECHA e J - I:_cj:?_

RECUPERADD
JUAN CARLOS LIRA 200000

ADIAN LOPEZ 2100.90

JORGE PALACIOS 1500.00

MARIA VELASQUEZ 800.00

JUAN ESTRADA 3500,00

ADRIAN SABASTUME 5400.00

NARIO SEBASTIAN 700,00

CARLOS ESTRADA 1700,00 f

JOSUE ROMERG 800,00V NOV.28/92
ESTEBAN GARCIA 620000

RAUL JUAREZ 2000,00

SAMUEL RODRISUEZ 2100.00 § NOv.28/92
MANUEL ROSALES £500,00

VERA LOPEZ 800,00

ANDRES GARCIA 00,00

GUTLLERMD DAVILA 3500.00

GLORIA DE REVES 5400.00

JUAN BARCIA 3200.00

ALFONSD TORRES 3733.00

SALOMDN BONZALEZ aem.oo‘f‘ NOV. 15/92
ToTAL 54000.00 J i



COLEGBID GUATEMALTELD
INTEGRACION DE CHERUES FOSTFECHADDS
AL 21 DE QCTUBRE 1992
(Valoves en Duetzales)

HECHL F‘-’JF';_ M_[-\ M |
FECHA 7l5":?_z

ANTONID LORENZANA 0c.31 92 771,00 DEP. Nov, 04 92
NOV.15 92 771,00 DEP. Nov. 16 92
NOV.30 92 771,00
DIC.15 92 771,00

T VA

JUAN LOPEZ CRUZ 0c.31 92 1136.50  DEP, Nov. 04 92
NDY.15 92 1156.50  DEP. Nov, 16 92
NGV.30 92 1156.50
DIC.15 92 11536.50

v Nodiasmdle

(] " @W\Q- ; oL
g ?@Zﬁ%mi e oy el
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COLEGIO GUATEMALTECO
CEDULA DE LOS INGRESOS CUOTA ANUAL
DE ENERD 92 A OCTUBRE 92
(Valores en Buetzales)

CUDTA ANUAL DE ENERD A OCTUBRE 92

NUM.AL. GRADOS cuaTa
100 KINDER 493.00
100 PREPA 493.00
500 PRINARIA 585.00
300 BASICO 563.00
200 BACHILLERAT  595.00
TOTAL

v hommodo
/ é&.f%a,xom

£ Ta

¢.>

HECHOD POR:_ M A M
FECHA: 1% -] 'q—%:

SEG. AUDITORIA SEG. CONTAB. DIFERENCIA
198000.00 195523.00 2475.00
198000.00 195030.09 2970.00
1308000,00  1307433.00 545.00
676000.00 577435.00 365.00
476000,00 474B10,00 1190.00

EB'S&OOU.OOJJ 28502355, 00 \/’$ 7745.00 \/\rﬂ




COLEGID BUATEM:

CEDULA DE LOS INGRESQS
DE ENMERQ 92 a 0
(Valoires en Dugtrs

TECO
i\‘.«'ll IU DE BUS

F.T. C'-"{ -

HECHD PO MA M
FECHA: - 13__,- ﬂ'b i

CALCULD SERVICIO DE BUS DE ENERD A OCTUBRE 92

NUM.AL. GRADOS CuoTa SEG. AUDITORIA SEG. CONTAR. DIFERENCIA
100 KINDER 110,00 110000 109450 550.00
100 PREPA 110.00 110009 109450 350,00
600 PRIMARIA 110,00 660000 539650 350.00
300 BASICO 110,00 330000 329450 350,00
200 BACHILLERAT  110.00 220000 219450 550,09

TOTAL 1430000 /m 1627250 /J‘ 2750 OGJ f

v ado
J é’%’;&zg tontia, Ginio Magon nsad.
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COLEGID GUATEMALTECO
CEDULA DE LOS INGRESOS COLEGIATURA

DE EMERDO 92 A QOCTUBRE 92
(Yalores en Guetzales)
F.1. €.5

HmeﬁA AM

FECHA: B =1~9D

COLEGIATURA ENERD A OCTUBRE 92.
SEG. AUDITORIA SEG. CONTAB. DIFERENCIA
100 KINDER 163.00 163000.00 158110.00 4890.00
100 PREPA 163.00 163000.00 159740.00 3260.00
600  PRIMARIA 169.00 1014000.00  1005550.00 8450,00
300 BASICO 181.00 343000.00 §33950.00 9050.00
426000.00 §135350.00 10650.00

200  BACKILLERAT  213.00

2309000.00J$227E700.00 \/J\ 36300.00\/ J\

S Jewnads
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COLEGIO BUATEMALTECO
CEDULA DE EBECAS AL ALUMNADG
DE ENERD 92 A OCTURBRE 92
(Valores en buetzales)

FLT.

LISTADD DE ALUMNOS BECADOS CON TIPO DE BECA
AUTORIZADO POR LA DIRECCION FECHA: 13y - I-q 2
LESLIE GONZALEZ KINDER TIPD A 100% COL., C.A. Y BUS SRS
YERA TORRES KINDER TIPG A 100% COL.. C.A. ¥ BUS

JUAN GARCIA PREPA TIPD B 75% COLEGIATURA

JORGE DAVILA PREPA TIPG 8 75% COLEGIATURA

SAMUEL JUAREZ PRIMARIA TIPD C 50% COLEGIATURA

JESICA LOPEZ PRIMARIA TIFO C 504 COLEGIATURA

DORIS LIRA SECUNDARIA TIPO D 25% COLESIATURA

KARY ESTRADA SECUNDARIA TIPO D 25% COLEGIATURA

MARIA PALACIOS PACHILLERATO TIPG A 100% COL., C.A. ¥ BUS

JORGE LIRA BACHILLERATO TIPO B 75% COLEGIATURA

CUOTA ANUAL COLEG. BUS 107AL

INTEGRACION DE BECAS

LESLIE BONZALEZ KINDER A 493.00 1630.00 1100.00 3285.00
VERA TORRES KINDER A #95.00 1630.00 1100.00 3ges.00
JUAN BARCIA PREPA B 0.00 1222.50 0.00 1282.50
JORGE DAVILA PREPA B 0.00 1222.50 0.00 1222.50
SAMUEL JUAREZ PRIMARIA C 0.00 845.00 0.00 845.00
JESICA LOPEZ PRINARIA C 0.00 845.00 0.00 845,00
DORIS LIRA BASICO ] 0.00 452.50 0.00 432.50
MARY ESTRADA BASICO ] 0,00 452,50 0.00 452,50
MARIA PALACIOS BACHILLERATO A 595,00 2130.00 1100.00 3825.00 .
TORGE LIRA BACHILLERATO B 0.00 1597.50 1397.50

TOTAL AUDITORIA

TOTAL CONTABILIDAD

DIFERENCIA

‘ £ £ J\
1535.001/ 12027.50 l/ 3300.00 l/ 18912.50 /

19402,50 J\[\

-2490.00

=Y

507%04{0/@7;&4 »Q/mw/é/aﬁo@éwéy
Vori fcado Lrithq W«éﬁuéﬂ‘}d«, Ae [Becay .
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COLEGID GUATEMALTECO

CEDULA DE AJUSTES Y RECLASIFICACIONAES
DE ENERDO 92 A OCTUBRE %2
(Valores en Quetzales)

F.T.

FECHA: >-1-92

BEAL ANTCE RESULTAETOS
- T [ cieee [rwearner |vere | maBER
Cuwiteg,_ oo Colray | ¥#833.00) | 1
cdﬁrn‘ Yooneow || ¥Y€33.00 | ot SO
| Geclasdigaciomn de boe | | L
Yo s ﬁ.!-_c!'_v:'(}:"f!!{ a | _f LT i seuT Sas s e S
ORicbnt [92 gue abay | | - _
5&&&%&&}0 bae pedes | | o S
wwwwww ool P4 C-4 W | "
____________ e . less wel o eaeb o S
| Quendng _pov_(olirers | 49000 e -
_________ Croderelor | | 400.00 |
| Oquile, foor Q2000 de " - e T w
| Weoren. QI podaeo | — e e o T

_m_#i%_h{fgﬁ&:v‘:ig - T
ML 0 g _ _ =
-— 3 -
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COLEGIO GUATEMALTECOD

CEDULA DE AJUSTES Y RECLASIFICACIDNAES
DE ENERO 92 A OCTUERE 92
(Valores en Quetzales)

PaTa

|7 5, c-upe -5

Lt ol 3ihofiz- e |

_____________

FECHA: I’b__'..qa
E oL ANCE RES UL TaADLOSY
[ o o E bE BE HARBREFH®R DEEE HABER
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COLEGIO GUATEMALTECO

CEDULA DE AJUSTES Y RECLASIFICACIONAES
DE ENERO 92 A OCTUBRE 92
(Valores en Quetzales)

P.T.

D

HECHO POR: af f M

FECHA: {5 —f —47 3
EALANCE RESULTATLOS
B e 0DEEE " HABRER DEEE HABER
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Guatemala, 13 de enero 1993

A Junta Directiva del
Colegio Guatemalteco
Presente

Honorable Junta Directiva:

He efectuado una revisién de la Cartera de Cuentas
por Cobrar, Ingresos y Becas al Alumnado al 31 de octubre
de 1992, con el objeto de poder informar si se dan situa-
ciones anbmalas en estos rubros, seglin lo solicitado por us-
tedes. Durante el examen, se detectaron algunas deficien-
cias y situaciones adversas, las cuales se detallan a conti-
nuacidn:

1. No hay elaboracién peri6dica de una antigiedad de sal-
dos que permita una mejor visi6bn del tiempo de atraso
de los saldos.

2. No existen procedimientos adecuados en la recuperaci6n
de los cheques rechazados, ya que a la fecha de la au-
ditorfa existla un saldo de Q.44,833.00 pendientes de
recuperar, y los cheques son de octubre 92.

3. Se establecid que el administrador hizo excepcién con
dos padres de familia para el pago de sus cuotas atra-
sadas, con cheques postfechados a dos meses plazo, re-
bajindose los mismos del saldo, quedando aparentemen-
te ambos con un saldo a cero al 31 de octubre. Esto
con el objeto de obtener las calificaciones finales de
sus hijos.

4. Los cheques postfechados de los padres de familia men-
cionados en el inciso anterior, a la fecha de la audito-
rfa por negligencia del encargado de las cuentas por
cobrar, no habfan sido depositados.

5. En la revisibn del correlativo de recibos, se estableci6
que no se utiliza el correlativo de los mismos en for-
ma preimpresa, sino que se trabaja sblo con el correla-
tivo de la computadora. Se pudo establecer que existen
300 nGmeros repetidos, ya que por error en un fallo en
el programa, se le dio un nfimero de arranque equivoca-
do.
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En la revisibn de los ingresos por concepto de Cuota
Anual, Servicio de Bus y Colegiatura del perfodo exami-
nado, se estableci6 que existe una diferencia de
Q.46,795.00 cobrados de menos a varios padres de fami-
lia. Al investigar al respecto se detectd que fue un
fraude cometido por la secretaria docente que no hizo
el traslado de estos padres de familia al programa de
cobros en la contabilidad. '

En el rubro de las Becas al Alumnado, se establecid
que hubo 3 alumnos que gozaron de Beca en todo el
ciclo escolar, sin estar en el listado de las Becas Auto-
rizadas por la Direccibn.

A continuacidén presento las recomendaciones derivadas

de la intervencibn:

1.

2.

3.

4.

6.

T
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Debe establecerse una politica de cobros que permita
recuperar los saldos en un lapso no mayor de 60 dias.

~Es conveniente elaborar mensualmente un estado de an-

tigiedad de saldos.

Se debe evitar al m&ximo aceptar pagos con cheque en
octubre, pues los encargados con el propfsito de reci-
bir las calificaciones de sus hijos, extienden cheques
sin fondos.

No deben hacerse excepciones para el pago de la cuen-
ta por cobrar, debe aplicarse lo que dice el reglamen-
to del Colegio en el inciso 7 "El pago por concepto de
colegiatura y servicio de bus, es anticipado y por nin-
glin motivo, se aceptarfin pagos fraccionados".

Es conveniente el uso de recibos preimpresos para evi-
tar que se puedan dar fraudes, malversaci6bn de fondos
y desfalcos, a la vez evitar duplicidad en la numera-
cibn,

Debe cotejarse mensualmente lo registrado en las Cuen-
tas por Cobrar, contra una base estadfstica de alumnos,
para poder establecer cualquier diferencia en el mo-
mento.

Debe revisarse mensualmente lo registrado como Becas
al Alumnado, tomando como base lo autorizado por la
Direccién; esto con el fin de evitar anomalfas en el ru-
bro de las Becas, pues los Padres de Familia notifican



inmediatamente cuando se les cobra de méas, pero
cuando se les cobra de menos no.

Las presentes recomendaciones, deben ponerse en prac-
tica inmediatamente, para poder cumplir con los objetivos y

politicas del Centro Educativo Colegio Guatemalteco.

Atentamente,

Licda. Maria de los Angeles Minera
Contador Piiblico y Auditor
No. XXXxXxxx
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CONCLUSIONES

La falta de aplicacidon de procedimientos de auditoria
interna en los Centros Educativos Privados, ha sido
la causa principal por la que se dan fraudes, malver-
sacion de fondos y abuso de poder.

La aplicacidon permanente de procedimientos de audi-
toria interna en los Centros Educativos Privados,
constituye uno de los mas valiosos servicios profesio-
nales que el Contador Pfblico y Auditor puede brin-
dar a este tipo de I1nstituciones, contribuyendo asi a
contrarrestar fraudes, y malversacion de fondos.

La mayoria de los Centros Educativos Privados que
operan en la Ciudad Capital de Guatemala, no cuen-
tan con un departamento de auditoria interna que
controle y revise sus actividades al cien por ciento.
Unicamente utilizan los servicios de auditores inde-
pendientes.

Los Centros Educativos Privados, obtienen el 90% de
sus ingresos provenientes de los cobros por colegiatu-
ra, cuota anual y servicio de bus. La falta de un sis-
tema de control interno, no les permite tener regis-
tros contables bien operados, ni ofrecer informes fi-
nancieros oportunos y confiables.
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RECOMENDACIONES

Que los Centros Educativos Privados, utilicen los ser-
vicios profesionales de un Contador Pablico y Audi-
tor, para ejercer la funcidon de Auditor Interno, y asi
poder implantar procedimientos que permitan llevar
a cabo revisiones al cien por ciento de las activida-
des contables financieras y administrativas.

Que se apliquen procedimientos de Auditoria Interna
inherentes a las actividades que realizan los Centros
Educativos Privados, para obtener informacidén confia-
ble y adecuada, que refleje con mayor certeza los
resultados a la institucion.

Que se supervisen las actividades administrativas, a
fin de evitar abuso de poder y utilizacién de los ac-
tivos de la institucidn para asuntos particulares, sin
la autorizacidon de los jefes superiores o Junta Direc-
tiva.

Que la utilizacion de la Auditoria Interna se contem-
ple desde el inicio de las actividades de estas institu-
ciones, para poder evitar irregularidades que puedan
darse, como los fraudes, malversacion de fondos, etc.
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ANEXO 1

CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS DE LA
CIUDAD DE GUATEMALA
INVESTIGADOS SOBRE SI APLICAN O NO
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

No. Nombre Zona
0l1. Colegio Catdlico San Pablo Z. 01 No Aplican
02. Colegio Guatemalteco Mentes

Sanas Z. 01 No Aplican
03. Colegio Jefferson Z. 01 No Aplican
04. Colegio Santa Infancia Z. 01 No Aplican
05. Colegio Vanguardia Juvenil Z. 02 No Aplican
06. Colegio Evangélico La Patria Z. 02 No Aplican
07. Colegio Liceo Guatemala Z. 05 No Aplican
08.  Colegio Bilingte San Juan Z. 07 No Aplican
09. Colegio El Maestro Amigo 7. 07 No Aplican
10, Colegio Alfredo Nobel Z. 10 No Aplican
(A Colegio American Bilingual Center Z. 10 No Aplican
12. Colegio Bilingue Integral Z. 10 No Aplican
13. Colegio Naleb Z. 10 No Aplican
14, Colegio Los Arcos Z. 10 No Aplican
1:5; Colegio Aleman Z. 11 No Aplican
16. Colegio Bilinglie El Prado Z. 11 No Aplican
17. Colegio San Patricio Z. 11 No Aplican
18. Colegio Capouilliez Z. 11 Si Aplican
19. Colegio Akanya Z. 12 No Aplican
20. Colegio Liceo Javier Z. 12 No Aplican
21, Colegio Americano de Guatemala Z. 15 No Aplican
22, Colegio Don Bosco Z. 15 No Aplican
23. Colegio Viena Z. 16 Si Aplican
24, Inst. Austriaco Guatemalteco Z, 16 Si Aplican

Nota: Clasificados por zonas, ano 1992.
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