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Capitulo |
Institucion Bancaria

1. Sistema Financiero Nacional Guatemalteco

El vocablo banca esta relacionado al tipo de negocio, el cual se desarrolla a
través de dos clases de actividades fundamentales: Manejo de flujo de dinero en

una economia e intermediacion financiera. (21:6)

En la primera, la banca constituye el canal de pagos y cobros de la economia a
cambio de comisiones por su servicio. En la segunda, la banca capta recursos
ajenos en forma de depdsitos o empréstitos, que representan operaciones de
pasivo, para desarrollar operaciones de activo, las cuales se registran en la
cartera de créditos. El beneficio del banco en esta actividad viene dado por el
diferencial de intereses cobrados a los clientes que se les ha concedido créditos

y los pagados a los depositantes. (21:6)

A diferencia de banca, que se refiere en si a la actividad, el término banco esta
vinculado a la organizacién, generalmente una corporacion establecida,
consistente en la realizacién habitual, en forma publica o privada, de actividades
gue consistan en la captacién de dinero o cualquier instrumento representativo
del mismo, del publico, tales como la recepcion de depdsitos, colocacion de
bonos, titulos u otras obligaciones, destinandolo al financiamiento de cualquier
naturaleza, sin importar la forma juridica que adopten dichas captaciones y
financiamientos. Los bancos podran efectuar las operaciones en moneda

nacional o extranjera y prestar los servicios siguientes:

a. “Operaciones pasivas:
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Recibir depdsitos monetarios;

Recibir depdsitos a plazo;

Recibir depdsitos de ahorro;

Crear y negociar bonos y/o pagares;

Obtener financiamiento del Banco de Guatemala;
Obtener créditos de bancos nacionales y extranjeros;
Crear y negociar obligaciones convertibles;

Crear y negociar obligaciones subordinadas; y

Realizar operaciones de reporto como reportado.

b. Operaciones activas:

9.
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Otorgar creditos;

Realizar descuento de documentos;

Otorgar financiamiento en operaciones de cartas de crédito;

Conceder anticipos para exportacion;

Emitir y operar tarjeta de crédito;

Realizar arrendamiento financiero;

Realizar factoraje;

Invertir en titulos valores emitidos y/o garantizados por el Estado, por los
bancos o por entidades privadas;

Adquirir y conservar la propiedad de bienes inmuebles o muebles;

10. Constituir depdsitos en otros bancos del pais y en bancos extranjeros; v,

11. Realizar operaciones de reporto como reportador.

c. Operaciones de confianza:

1.
2.
3.

Cobrar y pagar por cuenta ajena;
Recibir depdsitos con opcion de inversiones financieras;

Comprar y vender titulos valores por cuenta ajena; vy,



4. Servir de agente financiero, encargandose del servicio de la deuda, pago

de intereses, comisiones y amortizaciones.

d. Pasivos contingentes.
1. Otorgar garantias;
2. Prestar avales;

3. Otorgar fianzas; vy,
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Emitir o confirmar cartas de crédito.

e. Servicios:
1. Actuar como fiduciario;
2. Comprar y vender moneda extranjera, tanto en efectivo como en
documentos;
Apertura de cartas de crédito;
Efectuar operaciones de cobranza;
Realizar transferencia de fondos; v,
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Arrendar cajillas de seguridad.

La Junta Monetaria podra, previa opinion de la Superintendencia de Bancos,
autorizar a los bancos a realizar otras operaciones y prestar otros servicios que
no estén contemplados en esta Ley, siempre y cuando los mismos sean

compatibles con su naturaleza.” (3)

No se va a entrar en detalle de cada una de estas figuras bancarias porque no
es el objetivo de la presente tesis, pero es conveniente dar algunas
descripciones breves, sobre la funcion de las operaciones activas, pasivas y de

confianza, con el propdsito de establecer su significado en términos generales.



Las operaciones activas son “todas aquellas en las que hay adquisicion de algun
derecho de propiedad, sea sobre bienes materiales o sobre activos financieros
gue incorporan derechos de cobro sobre terceros” (21:2) es decir, que son
aquellas en que el banco se constituye en acreedor de sus clientes,

principalmente como consecuencia de los créditos que les otorga.

Las operaciones pasivas son “las que representan derechos de terceros y se
pueden agrupar a en tres clases. En primera las que representan los derechos
de los accionistas, en segundo lugar, las que representan los derechos de los
prestamistas, y en tercer lugar, las cuentas de los clientes que conservan sus

excedentes liquidos en forma de depdsitos a la vista.

La operacion bancaria bajo este concepto, tiene como finalidad obtener capitales
ociosos a cambio del pago de un margen pequefio de rendimiento, para hacerlos
trabajar e invertirlos lucrativamente. Finalmente, las operaciones de confianza
son “las que realizan las instituciones financieras actuando como mandatarias o
depositarias, con el propésito de prestar servicios que no implican
intermediacion financiera ni compromisos financieros para las mismas. Estos
ultimos aspectos deberan quedar debidamente consignados en los convenios o
contratos que para el efecto se suscriban entre las partes contratantes”. (18)

Grupos financieros

“Grupo financiero es la agrupacion de dos o mas personas juridicas que realizan
actividades de naturaleza financiera, de las cuales una de ellas debera ser
banco, entre las cuales existe control comun por relaciones de propiedad,
administracion o uso de imagen corporativa, o bien sin existir estas relaciones,

segun acuerdo, deciden el control comun” (3:4)



Los grupos financieros constituyen un conjunto de instituciones especializadas,
juridicamente independientes, vinculadas por propiedad accionaria comun. Un
banco ha sido usualmente el nucleo del grupo, el cual ha incluido operaciones
de banca comerciales e hipotecarias, sociedades financieras, arrendadoras,
empresas de seguros, casa de bolsa, fideicomisos, fondos de activos liquidos,
servicios bancarios off-shore y otras. De esa manera, el grupo puede ofrecer a
sus clientes una amplia gama de servicios. La propiedad accionaria concentrada
a menudo se traduce en juntas directivas o0 consejos de administracion y

gerencia dociles y controles internos deficientes. (3:4)

Sistema financiero

Es el conjunto de instituciones que actuan como intermediarias, captando
recursos de los ahorradores encauzandolos hacia la financiacién. (21:68) En
nuestro pais, el sistema financiero estd compuesto por diversos tipos de

instituciones que se desenvuelven en dos sectores: reguladas y no reguladas.

Las instituciones financieras reguladas, son las que para su formacién vy
operacion se rigen por las leyes especificas emitidas para normar el sector
financiero, por lo que son supervisadas por la Superintendecia de Bancos, entre
las que se encuentran: bancos, sociedades financieras, aseguradoras,

afianzadoras, almacenadoras, casas de cambio y otras que la ley disponga.

Todo sistema financiero debe lograr la consecucion de tres objetivos y el grado o
medida en que éstos se alcancen constituye el reflejo de su eficacia:

« El fomento del ahorro privado, como fuente basica de los recursos de que se
ha de nutrir su funcionamiento, facilitando que se mantenga con las mayores

garantias posibles.



e Una asignacion eficaz de los recursos financieros escasos, es decir, que
todas las necesidades sean satisfechas Optimamente y los activos sean
adquiridos por los mejores ahorradores posibles; todo ello adecuando perfiles
tanto en plazos como en costos, para poder alcanzar un cumulo del capital

existente en una economia de la forma mas eficaz posible.

e Actuar con la flexibilidad suficiente para que instituciones, instrumentos y
mercados se adapten a los cambios precisos y obtener los dos primeros
objetivos, constituyendo al logro de la estabilidad monetaria y financiera y

permitiendo el desarrollo de la politica monetaria. (28)

Intermediacién financiera

Es la actividad de tomar recursos economicos en calidad de depodsitos de
clientes, a un cierto plazo y con una determinada tasa de interés y prestarlos a
otros clientes a otro plazo y con otro tipo de interés, generalmente mas alto, en

condiciones de eficiencia y seguridad. (28)

Modelos de sistemas financieros

Actualmente, los modelos de sistemas financieros mundiales, se enmarcan
dentro de dos grandes categorias: los de banca especializada y los de banca
universal. Aunque, como lo demuestran diversos estudios de legislaciéon
financieras comparada pueden extraerse una gama mucho mas amplia de

modelos de sistemas financieros.

Banca especializada
Es la que se caracteriza por el hecho de que los intermediarios financieros
limitan sus actividades a segmentos especificos y en muchos casos excluyentes

del mercado financiero. (21:10)
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Este modelo se caracteriza por establecer un régimen legal particular, cuyo
propdsito es proveer el servicio financiero a cierta region o sector econémico por
lo que las instituciones unicamente pueden realizar aquellas operaciones propias
de su giro especifico; tienen vedada la realizacibn de otras operaciones

financieras. (21:10)

1.1 Analisis de la estructura de la institucion bancaria

Antes de definir informacién para llevar a cabo la auditoria se hace necesario
tener un conocimiento abundante de los factores que estan incidiendo en las
condiciones que enfrenta la institucion. Dentro de los aspectos basicos se
encuentran: conocer la mision, la visibn y como se encuentra actualmente el

negocio.

Nos permite obtener un diagndstico mas preciso y sobre esto tomar decisiones
acordes con los objetivos y politicas formulados el saber cuales son las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de la institucion bajo analisis.

1.2 Politicas y procedimientos establecidos en la Institucion
Las bases tedricas dentro de la institucidon que permiten tener un conocimiento

global de su ambiente de control son:

1.2.1 Manual de politicas
Las politicas son consecuencia de la racionalidad, la filosofia y la cultura
organizacional. Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones

y asegurar que éstas se desempeiien de acuerdo con los objetivos deseados.
Constituyen orientacion administrativa para impedir que los empleados

desemperien funciones que no desean o pongan en peligro el éxito de funciones

especificas. Las politicas son guias para la accioén y sirven para dar respuestas
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a los interrogantes o problemas que pueden presentrase con frecuencia y que
obligan a que los subordinados acudan sin necesidad ante los supervisores para
gue éstos les solucionen cada caso.

1.2.3 Manual de procedimientos

Los procedimientos constituyen una especie de plan permante para orientar a
las personas en la ejecucion de sus tareas en la organizacion. Basicamente,
guia a las personas hacia la consecucion de los objetivos, busca dar coherencia
a la realizacidon de las actividades y garantizar un trato equitativo a todos los

miembros y un tratamiento uniforme a todas las situaciones. (1:320)

Se espera que el manual de procedimientos de la institucion sea una
herramienta eficaz en la organizacién, el objetivo fundamental se concreta en la
documentacion de los procedimientos administrativos y de registro de la
institucion, con el propésito de hacer mas eficiente la gestion administrativa, para
aprovechar al maximo los recursos humanos, econoémicos y materiales con que

cuenta ésta.

1.3 Normativa aplicable a la institucion bancaria.

Dentro de la normativa aplicada a la institucién se encuentran leyes, normas vy
reglas que se relacionan con el tema de nodminas, las que mas sobresalen
son las laborales—tributarias debido que son las que se relacionan con la
auditoria a ndminas. De esta cuenta se visualiza la serie de obligaciones legales
a que esta sujeta la institucion y su adecuado cumplimiento, que se sintetiza en

el siguiente cuadro, y posteriormente seran abordadas en el capitulo .
Dentro de la normativa especifica de las instituciones bancarias son las leyes

financieras y dentro de estas se puede mencionar como las mas importantes la

Ley de Bancos y Grupos Financieros y su respectivo reglamento, la Ley de
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Supervision Financiera, Ley de la Junta Monetaria, Ley de Libre Negociacion de

Divisas, Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos.

Cuadro No. 1
Obligaciones Laborales y Tributarias

Laborales <

Tributarias

Contribuciones<

N

Formal

Jornadas
de Trabajo

Remuneraciones
Y prestaciones
laborales

Impuesto Sobre
La Renta

Obligaciones
Con el
IGSS

\ [

Contrato Individual de trabajo
Informe anual salarios
Reglamento Interior de Trabajo
Libro de Salarios

Jornadas de Trabajo
Dias de descanso
Otros descansos con goce de sueldo

Derecho a un salario
Salarios Minimos
Prestaciones Indemnizacion
Aguinaldo

Bono 14

Bonificaciéon Incentivo a

la Produccioén

Determinacion de la renta neta

Deducciones

Formas de aplicacion de la tarifa del ISR
Obligacién de presentar declaracion ISR ante el
patrono

Presentacion de la conciliacion anual de
retenciones de personas asalariadas

Devolucién de retenciones efectuadas en exceso
y otras

Inscripcion patronal
Planillas de seguridad social
Contribuciones al IRTRA
Contribuciones al INTECAP

Otras obligaciones |: Descuento Judicial (pensién alimenticia)

Fuente: Legislacion Vigente en la Republica de Guatemala al 2005
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1.4 Convenios colectivos de trabajo

Contrato colectivo de trabajo es el que se celebra entre uno o varios sindicatos
de trabajadores y uno o varios patronos, o uno o varios sindicatos de patronos,
por virtud del cual el sindicato o sindicatos de trabajadores se comprometen,
bajo su responsabilidad, a que algunos o todos sus miembros ejecuten labores
determinadas, mediante una remuneracibn que debe ser ajustada

individualmente para cada uno de éstos y percibida en la misma forma.

1.5 Contratos de trabajo y contratos de prestacion de servicios
profesionales.

El objeto del contrato es describir las condiciones laborales y econémicas de los
trabajadores, es el vinculo econémico-juridico mediante el cual una persona
(trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales
0 a ejecutarle una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y
direccién inmediata o delegada de este ultimo, a cambio de una retribucién de

cualquier clase o forma.

El Cddigo civil (Decreto 106) en su articulo 2027, indica que los profesionales
gue presten sus servicios y los que lo soliciten, son libres para contratar sobre
honorarios y condiciones de pago. Si no existe un convenio, la retribucién a la
gue tiene derecho el profesional se hara conforme al arancel respectivo y de no
ser asi sera fijjado por un juez que toma en cuenta la importancia y duracion de

los servicios.
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Capitulo Il

Auditoria Externa para el Rubro Especifico de Nominas

Auditoria

Examen sistematico de los estados financieros, registros y transacciones
relacionadas para determinar la adherencia a los principios de contabilidad
generalmente aceptados, a las politicas de direccidon y a los requerimientos
establecidos.(14:4)

2.1 Auditoria externa

Es el examen independiente que realiza el Contador Publico y Auditor de los
Estados Financieros, de cualquier entidad, ya sea lucrativa o0 no, sin importar su
tamafo o forma legal, cuando tal examen se lleva a cobo con el objeto de

expresar una opinion sobre dicha informacion. (14:9)

2.1.1 Auditor externo

Contador Publico y Auditor, que en forma independiente comprueba y fiscaliza
las actividades comerciales establecidas en los libros y registros de una
contabilidad, con la finalidad de expresar su opinion razonable sobre la

autenticidad de los estados financieros emanados de aquella. (14:9)

2.2 Auditoria para el rubro especifico de nédminas

2.2.1 Auditoria de areas especificas
Es una verificacion completa de todas las transacciones del area bajo revision,

en forma detallada, pero estrictamente limitada. Todos los libros, registros,
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comprobantes y cuentas relacionadas con el area, deben inspeccionarse
completamente; no asi, las transacciones y registros que no se relacionan, se

hace solo en la medida necesaria para verificar los movimientos. (22:12)

La NIA 800 tiene como propédsito establecer normas y proporcionar lineamientos
en conexion con los compromisos de auditoria con propdsito especial, incluye:
cuentas especificas, elementos de cuentas, o partidas en un estado financiero
(de aqui en adelante citados como dictamenes sobre un componente de los
estados financieros); una empresa puede contratar los servicios de una auditoria
para que solo realice el trabajo a una cuenta especifica, elementos de cuentas o
partidas de su estado financiero. Al igual lo indica la SAS 62 Informes
Especiales, elementos, cuentas o partidas especificas de los estados
financieros, que a un auditor independiente, se le puede solicitar que exprese
una opinién sobre uno 0 mas elementos, cuentas o partidas especificas de los

estados financieros.

Noémina:

Son las actividades relacionadas con el computo del tiempo de trabajo realizado
por un empleado, el sueldo mensual o diario, salario por dia o por hora y
computo de comisiones devengadas, cambios en sueldos y salarios, descuentos
y la determinacion del pago. Por su naturaleza las néminas de sueldos se
originan de los servicios prestados por un empleado contratado a tiempo

indefinido por mes.

Némina de sueldos:
Es una lista en la cual se acumulan datos referentes al pago del personal que
labora en una empresa determinada, a los cuales se les paga periddicamente

(normalmente por mes).
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Pasos a seguir en la elaboracion de una némina:

El trabajo de preparacion de nédmina implica el calculo y la acumulacién de un
gran numero de datos individuales. Por ello es necesario poner el mayor
cuidado hasta en los mas pequefos detalles del trabajo. El trabajo de las
noéminas, los impresos usados, la tramitacion y otros, varian de una institucion a
otra y aun entre las mismas, los pasos pueden ser diferentes, pero aun asi las

consideraciones basicas que deben tomarse son:

e Contrataciéon de personal:

Verificacidn si se ha contratado mas personal en el periodo a que corresponda la
noémina, y principalmente determinar el sueldo convenido.

e Bajas

Determinacion si han existido renuncias, despidos, suspensiones por parte de la
institucion o de algun otro indole para verificar si se pagd en su liquidacién el

tiempo trabajado en el mes o periodo al cual corresponde el pago.

2.2.2 Auditoria de nédminas
Es un conjunto de técnicas y procedimientos que el auditor aplicara para revisar
el adecuado registro de la informacion y todas las operaciones necesarias en las

néminas.

La auditoria de ndminas implicara la verificacion, basada en pruebas, de la
informacion de las ndminas cotejada con las condiciones del convenio colectivo
de trabajo o cualquier regla establecida por la empresa y con las regulaciones
del gobierno. Durante el curso de la auditoria, debe estar alerta de otros
factores que puedan llamar su atenciéon, como la infrautilizacion del equipo
mecanizado, salvaguardas deficientes u otras acciones en detrimento de los

intereses de la empresa. (14:830-829:)
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Importancia

Para enfocar este tema es necesario conocer la importancia de la ndémina de
sueldos, ya que los costos de ésa son relevantes. Aparte del sueldo muchos
beneficios han aumentado el costo y el numero de problemas en el mismo

calculo de las néminas.

Para la elaboraciéon de las ndminas son necesarias numerosas operaciones e
interpretaciones adicionales para calcular los distintos elementos del pago bruto
se incluyen el tiempo, vacaciones, pagos adicionales, tiempo extra y

deducciones.

En las deducciones mas comunes aplicadas a la ndmina estan:

e Impuesto sobre la Renta (ISR): para las personas individuales que obtienen
sus ingresos exclusivamente en relacion de dependencia, el penultimo
parrafo del articulo 37 de la Ley del ISR, establece que la planilla se debera
presentar dentro del plazo de 10 dias habiles del mes de enero de cada afio
(esto es en lo que se refiere a la ley vigente en esa fecha).

e Debera devolver las retenciones efectuadas en exceso a los asalariados.

e Debera retener las cuotas laborales a cada trabajador y luego mandarlas a
pagar al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

e Debera realizar los descuentos respectivos a cada empleado por concepto
de lo siguiente:
= Préstamos a Banco de los Trabajadores
= Cuotas de diversos tipos de asociaciones a las que pertenezcan los

empleados.
= Sentencias Judiciales (Pension Alimenticia)

e Seguro de grupo
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En la auditoria de néminas el auditor tratara de determinar si el pago de los
empleados es por el sueldo correcto, apropiadamente autorizado y en el
adecuado y que los cargos de nomina se distribuyen entre las cuentas correctas.
Adicionalmente y como una parte de la auditoria se debe intentar determinar si

las actividades de la ndmina armonizan en el sistema general de la empresa.

El auditor al realizar la auditoria de ndminas, no debe perder de vista las
relaciones del area con el personal, tesorero, pagador o como se le denomine,
con el fin de ejecutar el tipo de auditoria que espera el consejo de

administracion.

El tema de la ndmina no esta aislado de otras operaciones. Por el contrario, es
parte de las operaciones continuas de un ente econémico. En relacién con esto,
el auditor puede hacer una valiosa contribucién sobre las posibles éareas
problematicas entre los distintos departamentos involucrado en la preparacion,

distribucion, autorizacion y pago de nominas.

Importancia relativa y riesgo
Las remuneraciones a los trabajadores y los impuestos sobre nominas
representan generalmente una practica de gastos muy elevada para la mayor

parte de instituciones al querer establecer su utilidad neta.

La continuidad y volumen de las operaciones de ndminas hace que estas
transacciones sean vulnerables a errores o irregularidades. Esto es
particularmente cierto cuando se tiene numerosos empleados a quienes se les
paga sobre la base de tarifas por hora, grupo, o incentivos. Ademas existe la
posibilidad de que haya fraudes en las ndminas que se deriven en aumentarlas
(acumular) y el desembolso posterior de efectivo a personas no autorizadas para

recibir tales pagos. Para poder evaluar el riesgo asociado con las transacciones
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sobre ndminas, sera necesario que el auditor determine la eficacia de los

procedimientos de control interno.

Antes de emprender un trabajo de auditoria a nominas, el auditor debera
asegurarse de que hay acuerdo con el cliente sobre la naturaleza exacta del
trabajo, forma y contenido del dictamen que sera emitido. Esta responsabilidad
esta basada en las conclusiones que se hayan acordado con el cliente luego de
presentar la propuesta técnica de trabajo.

El auditor necesitara una clara comprensién del propdsito para el que se usara la
informacion sobre la que se dictamina y quién es probable que la use. Para
evitar la posibilidad de que el dictamen del auditor sea usado para propositos
gue no son los planeados, el auditor puede desear indicar en el dictamen el
propdsito para el cual se prepara el dictamen y cualesquiera restricciones sobre

su distribucion y uso.

2.3 Planeacion de la auditoria

Significa desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para la
naturaleza, oportunidad y alcance esperados de la auditoria. El auditor planea
desempenar la auditoria en manera eficiente y oportuna. EIl debera planear el
trabajo de auditoria de modo que ésta sea desempefada en una manera
efectiva. (12:97)

Una auditoria a ndminas puede presentar cierta complejidad; no puede llevarse

a cabo satisfactoriamente sin que se efectue una adecuada planificacion.
La planeacion adecuada del trabajo de una auditoria especifica en el rubro de

nominas ayuda a asegurar que se proporciona atencidn adecuada a areas

importantes, que los problemas potenciales son identificados y que el trabajo es
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completado en forma expedita. La planeacién también ayuda para la apropiada
asignacion de trabajo a los auxiliares y para la coordinacion del trabajo hecho
por otros auditores y expertos. El grado de planeacién variara de acuerdo con el
tamano de la entidad, la complejidad de la auditoria y la experiencia del auditor

con la entidad y conocimiento del negocio.

El auditor deberia desarrollar y documentar un plan de auditoria que describa el
alcance y conduccion esperados por ésta. Mientras que el registro del plan
necesitara estar suficientemente detallado para guiar el desarrollo del programa
de auditoria, su forma y contenido precisos variaran de acuerdo al tamafio de la
entidad, a la complejidad de la auditoria y a la metodologia y tecnologia
especificas usadas por el auditor, para este caso en especifico es de

complejidad alta debido al numero de personal que labora en el banco.

Objetivos

La auditoria de las ndminas y plantillas debe ser lo suficientemente amplia para

el auditor, puede cerciorarse de lo siguiente:

o La existencia de procedimientos establecidos para la preparacioén, registro,
aprobacion y pago de las nominas y planillas.

e La existencia de una adecuada separacién de funciones entre las personas

gue preparan, registran, aprueban y pagan las néminas y las planillas.

2.3.1 La planificacion comprende las siguientes etapas:
e Contactar con el cliente: Se trata de conocer aspectos formales de la
institucion y, en concreto, todos aquellos indicados en la Seccién General del

Archivo Permanente.

e Conocimiento del negocio: Los detalles de este conocimiento quedaron
también expuestos en la Seccion General del Archivo Permanente.
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e Revisidon analitica: Es importante que el auditor conozca aquellos
componentes del rubro de nédminas sobre las que debe hacer mas énfasis

durante su examen.

El propdsito de las revisiones analiticas de los datos financieros y operativos
consiste en identificar cualquier relacién poco comun o inesperada que podria
indicar condiciones de cambio en las operaciones, posibles problemas
financieros, errores (intencionados o accidentales), o la aplicacién no uniforme

de los principios generales de contabilidad.

El analisis implica la identificacion de las causas de las fluctuaciones, o la falta
de las mismas. Las comparaciones no representan un objetivo en si, sino un
medio para llegar a saber lo que ha sucedido, o esta sucediendo. Cuando la
revision analitica revela alguna relacion anormal, el auditor debera comenzar su
investigacion y efectuar preguntas necesarias a las personas adecuadas con el
objeto de obtener una explicacién razonable que le indique la causa de la

variacion.

Debera ademas comprobar la légica de las respuestas, verificando Ila
documentacion que soporte las mismas. Al hacer el analisis comparativo, el
auditor debera ser consciente de la interrelacion de ciertas partidas. La

descripcion de las revisiones analiticas se detallara en papeles de trabajo.

2.3.2 Conocimiento general del sistema de control interno
Consiste en averiguar si existen y en qué medida, los controles internos
esenciales, con objeto de conseguir una impresién general sobre la fiabilidad

gue nos merece el control interno en nédminas. Se consigue mediante consultas
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al personal de la compania, observacion y constatar que aquellos controles que

se nos dice existen.

Las pruebas a aplicar para obtener la evidencia necesaria dependeran, en
cuanto a cantidad, momento de aplicacion y tipo de prueba, del grado de
confianza que nos merezca dicho control interno. En el supuesto de que el
auditor confie inicialmente en el sistema de control interno, de forma

globalmente evaluado.

La evaluacion implica necesariamente los siguientes pasos:

e La determinacion de los controles establecidos.

e La obtencion de informacion acerca de como se supone funciona la ndmina,
la lectura de manuales de procedimientos, organigramas para dilucidar
responsabilidades. Asi como la formulacion de preguntas a directores y

empleados de la institucion.

e La realizaciéon de pruebas y observaciones que permitan establecer cémo
funciona efectivamente el sistema de ndminas. Consisten en la seleccidén de
un numero de operaciones que permita al auditor extraer alguna conclusion
acerca de que los procedimientos previstos en las normas se llevan a la
practica. Pero asi como algunas informaciones son verificables a través del
analisis de las informaciones archivadas, otras sélo pueden ser corroboradas
a través de observaciones directas; este comentario es aplicable, en general,

a todo lo que implique divisiones de tareas.

La evaluacidén del sistema de control interno se puede realizar mediante los

siguientes métodos:
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Método descriptivo: Consiste en describir detalladamente las caracteristicas de
la ndbmina que se esta evaluando. Normalmente se relatan procedimientos,
registros, formularios, archivos, empleados y departamentos que intervienen en

la actividad a auditar.

Método de cuestionarios: Esta basado en la utilizacion de listas de preguntas
referentes a aspectos basicos de la actividad a auditar. Los cuestionarios que se
utilizan son estandares y contienen preguntas que son validas para todas las
auditorias. Estos cuestionarios contienen normalmente tres columnas en las que
se contestan las respuestas a las preguntas planteadas y su encabezamiento
indica "Si", "No", "No aplicable". Todas las preguntas se plantean de tal forma
gue una respuesta afirmativa indica una situacion satisfactoria de control. Las
respuestas afirmativas se deben comentar con objeto de conocer en detalle en

gué consiste el control.

Método de flujogramas: Intenta representar graficamente los circuitos
operativos. Requiere definir:

e Codigos a emplear.

e Forma de confeccionar el flujograma.

e Los codigos o simbolos a emplear son convencionales y existen varios

modelos.

El método que se sugiere es el de cuestionarios (es el de uso mas
generalizado), aunque en la practica se suele utilizar una combinacion de los
tres métodos. Cuando los controles internos parecen fiables y no hay
posibilidades de errores importantes, el trabajo de auditoria consiste en
conseguir evidencia de que el control interno funciona en la practica como se ha

previsto en la teoria.
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El auditor planificara una serie de pruebas de cumplimiento para corroborar que
el sistema de ndminas opera efectivamente con rigurosidad, utilizando técnicas
de muestreo para evaluar los resultados. En caso de que el resultado de las
pruebas sea satisfactorio, el resto de pruebas sustantivas a aplicar, para validar
los saldos de la ndmina en los estados financieros, sera limitado, aunque no

podran eliminarse.

Si pueden existir errores potenciales significativos, sera necesario:
e Corroborar la parte de las néminas que nos merezca fiabilidad por medio de

pruebas de cumplimiento.

e Programar pruebas sustantivas que nos permitan detectar los errores

potenciales.

El resultado de estas pruebas se evaluard mediante técnicas de muestreo. El
conocimiento en detalle del control interno se archivard en el Archivo

Permanente

2.3.3 Debilidades mas comunes en némina
Las ndminas pueden inflarse es por ello que se debe revisar:
e Si se requieren autorizacién para contratar nuevos empleados.

e Se investiga los a los nuevos empleados.

En la preparacion de ndminas puede no estar segregada en relacioén a:
e El personal
e Control de tiempo

e Pago de los sueldos y salarios

Pueden encontrase deficiencias en los computos aritméticos de las ndminas,
debido a:
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e Ladivisién de las labores relativas a ndbminas

e Los totales que aparecen en las ndminas son adecuadas y conciliados en
forma independiente:
= Con planillas anteriores o estandar
= Con documentacion que las respalde

= Con los importes mostrados en las declaraciones

Se puede dar la falta controles de presupuesto sobre la mano de obra o que no

se analicen las variaciones resultantes.

Para confirma que no exista el pago trabajos no realizados, se debe observar:
e La utilizacién de tarjeta de reloj
e Siesto es revisado por un capataz o jefe de departamento
Se controlan las tarjetas
Se verifican las tarjetas
Se aprueban las tarjetas
e Las tarjetas de destajo son aprobadas por la persona encargada.
No encontrar la debida separacion de funciones relativas a:
e Aprobacién de tiempo extra
« Control de tiempo
e Preparacion de planillas
e Firma de cheques
e Aprobacién de la nédmina

e Pago de la ndmina
Para la revision la no existencia de problemas en los pagos de nédmina se debe

observar

e Sise hacen con cheques
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e Si se aprueban debidamente: el tiempo extra trabajado y las tarifas

respectivas.

Pueden suscitarse errores en los calculos de ndmina como en las sumas:
e EXxisten autorizaciones respecto a tarifas existentes; o sus modificaciones en

los expedientes de personal.

Se notifica por escrito al departamento de personal sobre: nuevas
contrataciones, terminaciones de empleo u otros cambios. Los cémputos
aritméticos son verificados por un empleado distinto a quien preparo la némina.
Se aprovisiona en pasivo por el cumplimiento de compromisos estipulados en

los contratos de trabajo tales como percepciones minimas, prestaciones, etc.

2.4 El Programa de auditoria
Son un componente necesario e importante en el desarrollo de esta la auditoria
se disefian contemplando todos los procedimientos posibles que se puedan

emplear en una institucion.

No existe un programa estandar, aunque siempre deben existir unos
procedimientos minimos, que en condiciones de control interno satisfactorio,
consistiran en la evaluacion y comprobacion del sistema de control

complementado con pruebas selectivas de los saldos mas significativos.

2.4.1 Pruebas sobre los registros y transacciones del ejercicio:

Antes de que el auditor verifigue la exactitud de los saldos finales contra lo
registrado de la ndmina en los estados financieros, compruebe la fiabilidad que
le merecen el conjunto de transacciones realizadas por la compafia y los
registros sobre los que aquéllas se asienten, ya que los saldos finales tienen

como fundamento previo estos dos elementos.
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La verificacion de estos registros y transacciones se lleva a cabo mediante
pruebas de cumplimiento, encaminadas a comprobar el control interno de la
compaiia, ya que, si éste opera correctamente, las transacciones y registros

gue el mismo genera deberan ser, en principio, fiables.

Cuando realizamos pruebas de cumplimiento del sistema estamos, en alguna
medida, dando validez a una parte de los saldos finales y, por tanto, aplicando

pruebas sustantivas para validar los mismos.

Toda prueba de cumplimiento es, en alguna medida, prueba sustantiva y toda

prueba sustantiva sirve en parte para verificar el sistema de control interno.

Toda prueba tiene una doble finalidad: verificar el control interno y validar los
saldos que figuran en la nédmina. Cuando existe un control interno deficiente,
tenemos que aplicar pruebas sustantivas para corroborar que el control interno
minimo esencial, que es necesario en una compafia, opere en realidad; en caso
contrario deberiamos abstenernos de emitir una opinion, por la incertidumbre

existente sobre la fiabilidad de dichos controles minimos.

2.5 La Ejecucion de la auditoria

Se divide en tres partes:

1. Aplicaciéon de los programas

Consiste en aplicar los procedimientos de auditoria disefiados para verificar el
rubro de nédmina que compone los estados financieros. Todo el trabajo realizado
para desarrollar los procedimientos previstos debe quedar claramente reflejado

en los papeles de trabajo.

2. Trabajos complementarios para completar el examen
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Revision de hechos posteriores al cierre del ejercicio en el cual se hace la
investigaciéon. Los elementos de juicio obtenidos por el auditor deben
comprender aquellos hechos posteriores a la fecha de cierre de los
estados financieros que pudieran afectar a la némina y por ende a los

mismos estados 0 a su correcta presentacion.

En el caso de que no sean admitidos y las cifras sean significativas, el auditor

emitira un dictamen con salvedades o adverso.

Aclaracién de puntos pendientes. Es importante realizar una revision
general de todos los papeles con objeto de completar asuntos pendientes,
cerrar confirmaciones solicitadas, aclarar interrogantes, cerciorarse de

gue todos los papeles estan correctamente finalizados y referenciados.

Examen de la memoria de los estados contables. Es necesario redactar
las notas que forman parte de la memoria de una sola vez a la finalizacion
del trabajo. El auditor normalmente toma una participacion muy activa en
la preparacion de esas notas; es conveniente dejar constancia, en las
hojas de trabajo, de aquellas situaciones que requieren la presentacion de
notas a los estados contables o bien preparar un resumen de tales
situaciones en hojas separadas que faciliten asi la confeccion de los

estados financieros.

3. Opinion final

Una vez completados todos los procedimientos de auditoria, el auditor cuenta

con todos los elementos de juicio y evidencias necesarios para emitir su opinion

final

sobre los estados financieros. Todos estos elementos deberan ser

cuidadosamente ponderados para llegar a una conclusién final sobre el rubro de

nomina que integra dichos estados. En esta ponderacion debe cumplir un papel

preponderante el «principio de significatividad o materialidad».
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Sera «significativo» aquello que, como consecuencia de su omisién o de su
inadecuada presentacion, podria provocar un cambio en las decisiones que los

lectores del informe pudieran llevar a cabo.

2.5.1 Las evidencias

Estas pueden ser:

e Evidencia fisica: Permite identificar la existencia fisica de las personas
detalladas en la ndbmina y si corresponden sus puestos a lo descrito en el
contrato.

e Evidencia documental: La verificacidon del archivo de personal y si esta
formado por lo que pide la ley y el reglamento interno, ademas la nébmina en
Si.

e Evidencia por medio de registros contables: Los registros contables
constituyen una evidencia valida e importante, resumen todo el proceso de
contabilizacién de las operaciones realizadas por el rubro de néminas en la
institucion. Son elementos imprescindibles.

e Evidencia por medio de comparaciones y ratios: La comparacion de las
cantidades indicadas en las néminas contra otros rubros y hechos pre y post-
cedentes que den duda de lo ingresado en los registros.

e Evidencia por medio de calculos: Consiste en realizar calculos y pruebas
para verificar la precision aritmética de saldos, registros y documentos.

e Evidencia verbal: Por medio de preguntas a empleados y ejecutivos el
auditor obtendra evidencia verbal de multiples hechos y acontecimientos para
descubrir situaciones concretas que requieren investigacion posterior por
otros medios y confiar resultados ya obtenidos por otros tipos de evidencia.

e EIl control interno como evidencia: Pruebas de cumplimiento del sistema

de control interno.
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2.5.2 Larevision de los sistemas de control interno

El control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos
coordinados y medidas adoptadas en el negocio para proteger sus activos,
verificar la exactitud y confiabilidad de sus datos contables, promover la
eficiencia en las operaciones y estimular la adhesion a las politicas ordenadas

por la gerencia.

Un sistema de control interno se extiende mas alla de los asuntos que se
relacionan directamente con las funciones de los departamentos contables y

financieros.

Todos los controles que contempla esta definicion se han clasificado en dos

grandes grupos:

Controles contables
Los controles contables tienen como objetivos principales proporcionar a la
direccién de la empresa la seguridad de que la informacidén contable es veraz y

digna de crédito.

Estos controles comprenden sistemas de autorizaciones y aprobaciones de
transacciones, segregaciones de funciones en los diferentes departamentos,
controles fisicos sobre los activos, auditoria interna, manuales de politicas y

procedimientos contables.

Controles administrativos

Estos controles comprenden el plan de organizaciéon y todos los métodos vy
procedimientos relacionados con la eficiencia operativa de ndéminas y la
adhesion a las politicas de la direccion. Incluyen controles tales como analisis

estadisticos, controles de calidad y programas de entrenamiento del personal.
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Principios basicos del control interno contable

Existen ciertos elementos que pueden ser considerados como esenciales para

lograr un control interno satisfactorio (requisito) en la mayoria de las

instituciones.

Con respecto a la organizacion

Definicién de lineas de responsabilidad y autoridad, a ser posible por escrito,
a través de manuales de organizacion, de organigramas, etc.

Segregacion de funciones entre los departamentos o personas que llevan a
cabo la autorizacién, ejecucion, contabilizacién, custodia y cobro o pago de
una transaccion.

El numero de empleados bajo la autoridad de un gerente, jefe, supervisor,
etc., debe permitir una efectiva supervision.

Existencia de un departamento de auditoria interna que dependa
directamente de la gerencia y se responsabilice de una continua revision,

evaluacion y mejora del control interno.

Con respecto a la autorizacion, ejecucion y control de las operaciones:

Existencia de normas y procedimientos operativos claramente definidos y a
ser posible reflejados en manuales de procedimientos, flujogramas.
Establecer controles para hacer cumplir las normas y los procedimientos.
Ninguna persona debe tener a su cargo todas las fases referentes a una
operacion.

Utilizacion de planes de cuentas normalizados.

Implantacion de un sistema de formularios que permitan documentar
correctamente todas las operaciones de la compafdia.

Utilizacion de archivos apropiados y seguros.

Los activos deben encontrarse debidamente protegidos.

Preparacion de presupuesto e implantacion de sistemas de costes fiables.
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e Establecer sistemas de registro, seguros y operativos.
e Utilizacion de cuentas de control y aplicacion de cualquier otro procedimiento

gue permita comprobar la exactitud de la informacién contable.

Evaluacion del control interno en auditoria de néminas

Las transacciones relacionadas con las ndminas involucran los eventos vy
transacciones que corresponden a las remuneraciones a ejecutivos y
empleados. Este tipo de transacciones incluye personal asalariado, obreros que
se les pagan por hora sobre una base de incentivo (a destajo), comisiones al
personal de ventas premiso a ejecutivos, planes de pensiones y de participacion
en las utilidades, vacaciones pagadas, prestaciones a los empleados (por
ejemplo seguro médico) e impuestos sobre ndminas. Los siguientes aspectos se
consideran basicos para comprender las operaciones que se dan con las

néminas:

Ejecucion

e Contratacion de empleados

e Autorizacion de cambios en la nGmina

e Preparacion de datos de asistencia y toma de tiempo

e Elaboracion de néminas

e Pago de néminas

e Presentacion de declaraciones sobre impuestos sobre ndminas y su
correspondiente pago.

Registro

e Contabilizacion en diarios de las transacciones relacionadas con néminas y
pase a las cuentas del mayor.

e Actualizar los registros de percepciones de los empleados

e Determinar el costo de mano de obra en las tarjetas de tiempo

e Custodia
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Proteccion de fondos de ndminas
e Proteger los registros de néminas

e Mantener la correccion de las cuentas bancarias sobre néminas.

Los documentos que generalmente se utilizan son:

e Autorizacion de personal:

Constancia extendida por el departamento de personal, sefalando la
contratacién de un empleado; también podra referirse a posteriores cambios que

se hagan en la nbmina de empleados.

e Tarjeta de reloj controlador:
Formulario utilizado por cada uno de los empleados para registro de entradas,
salidas, horas trabajadas.

e Boletas de tiempo
Forma utilizada en el departamento de toma de tiempo, para registrar el tiempo

trabajado por un empleado en tareas o trabajos especificos.

e Registro de némina

Un reporte que indica el nombre de cada uno de los empleados, salario normal
recibido, deducciones y pago neto por un periodo de pago, proporciona una
base para pagar a los empleados.

¢ Resumen de ndminas:
Un reporte que muestra los salarios néminales, deducciones y salarios liquidos
totales para todos los empleados para un periodo de pago, proporciona la base

para contabilizar en el diario la némina.
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e Cheque de némina
Documento de crédito o giro a un banco para pagar a un empleado acompafnado

de un Voucher.

e Registro contables
Libros de registro original: incluye el diario general, registro de cuentas por pagar

y registro de cheque.

e Mayores Auxiliares: incluye el mayor auxiliar de gastos de fabricacion.

e Cuentas del Mayor General: Gastos por sueldo y salarios, impuestos sobre
noéminas por pagar; efectivo o en bancos.

e Datos a archivar

e Registro de personal del empleado.

e Registros de sueldos recibidos del empleado.

Cualquier empresa puede aplicar, como minimo, los siguientes principios:
e Supervision directa y efectiva de la gerencia.
e Establecimiento de unas normas y procedimientos que guien las funciones.

e Seleccién de personal de calidad.

El principio general relacionado con la evaluacién del control interno: El costo de
implantacion y mantenimiento de un control interno debe ser siempre inferior a

los beneficios que dicho control pueda proporcionar.

Este principio puede resultar de dificil aplicacién, dado que no siempre es
posible estimar los beneficios que el control proporcionara en el futuro. Todo
control interno, por muy bueno y eficaz que sea, tiene una serie de limitaciones
gue son inherentes al sistema. En el funcionamiento de la mayoria de los

procedimientos de control existen posibilidades de error derivadas de falta de
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entendimiento de las instrucciones, errores de juicio, descuidos personales,

fatiga, y otras.

Un buen sistema de control interno garantiza la informacion contable dentro de
limites razonables pero no con una exactitud total. EI hecho de que el control
interno sea débil o deficiente tampoco significa que la informacién contable no

sea veraz y exacta.

2.5.3 Las pruebas

El examen de auditoria requiere que el auditor obtenga la evidencia necesaria
gue le permita asegurarse de que las transacciones, registros contables y saldos
gue presenta el rubro de ndbminas en los estados financieros son verdaderos y

exactos.

La evidencia que necesita el auditor para considerar valido y sustantivo su
examen se obtiene por medio de pruebas sustantivas. Estas intentan dar
validez y fiabilidad a toda la informacién que generan los sistemas contables y
en concreto la exactitud monetaria de las cantidades del rubro de ndéminas

reflejadas en los estados financieros.

2.5.4 Técnicas de Auditoria
Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el Auditor utiliza para
obtener informacién y comprobacion necesaria para poder emitir su opinion
sobre la razonabilidad de las cifras presentadas, estas técnicas puede ser:
e Estudio General
e Andlisis

= Analisis de saldos

= Analisis de movimientos

e Inspeccion
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e Investigacion

e Confirmacién

e Calculo

e Revision Analitica

e Observacion

Si el auditor considera que el sistema de control interno no le ofrece garantias,
porgue no existen controles esenciales o0 porque, aunque existen en teoria, no
funcionan en la realidad, se vera obligado a enfocar todo su trabajo mediante la
aplicacién de pruebas sustantivas que le permitan obtener evidencias de las

caracteristicas indicadas anteriormente.

De ahi la gran importancia que tiene el estudio y evaluacion preliminar del
sistema de control interno y la corroboracién posterior de su funcionamiento. A
las pruebas llevadas a cabo para comprobar que el sistema de control interno

funciona correctamente se las denomina pruebas de cumplimiento del sistema.

2.5.4. El expediente de Auditoria

Es el que esta formado por sus papeles de trabajo.

Los papeles de trabajo
Son los registros preparados por el auditor para documentar el trabajo
efectuado, los métodos y procedimientos que ha utilizado y las conclusiones que

ha obtenido.

Objetivos basicos de estos papeles:
e Facilitar la preparacion del informe de auditoria.
e Servir de elementos de prueba de que el trabajo se ha realizado.

e Coordinar y organizar todas las fases del trabajo de auditoria.
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e Proveer un registro histérico permanente de la informacién examinada y los
procedimientos de auditoria aplicados.

e Servir de guia en examenes futuros.

Requisitos en su preparacion

Cuando mas de una persona interviene en la auditoria, los papeles de trabajo
pasan a constituir un medio para comunicar informacién y por tanto, deberan ser
lo suficientemente explicitos por si mismos sin necesidad de realizar

aclaraciones de tipo verbal.

2.6 El informe de auditoria

El resultado final del trabajo de auditoria sobre los estados financieros se refleja
en un informe o dictamen. Reviste el caracter de medio de comunicacién que
debe cumplir con una serie de caracteristicas propias de la informacion: claridad,

objetividad, oportunidad, confiabilidad y precision.

El informe debera identificar con claridad y precision las personas o persona a
guien va dirigido y los estados financieros que se han examinado. La persona o
personas que han contratado a los auditores suelen ser los receptores de los
informes (Accionistas, Consejo de Administracion, Direccion General, etc.),

aunque, por indicaciéon de los contratantes, pueden serlo terceras personas.

Los informes estan dirigidos a los accionistas exclusivamente. Los informes de
auditoria son publicos. Paga el informe la empresa, pero va dirigido a los
accionistas. Las fechas a las que corresponden los examenes practicados deben
guedar reflejadas en el informe, éste indicara si los estados financieros se han
auditado de acuerdo con normas de auditoria generalmente aceptadas por la

legislacién o la profesion.
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Cuando se dictamina sobre un componente de los estados financieros, el auditor
no podra salvo raras excepciones considerar el sujeto de la auditoria en forma
aislada y necesitara examinar otra cierta informacion financiera. Al determinar el
alcance del trabajo el auditor debera considerar aquellas partidas de los estados
financieros que estén interrelacionadas y que podrian en forma importante

afectar a la informacién sobre la que se va a expresar la opinién de auditoria.

El auditor debera considerar el concepto de importancia relativa en relacion con
el componente de los estados financieros sobre el que se dictamina.
Consecuentemente, el examen del auditor ordinariamente sera mas extenso que
si el mismo componente se fuera a auditar en conexién con un dictamen sobre

los estados financieros completos.

Como en todo trabajo que se le encomienda realizar es analizar y evaluar las
conclusiones extraidas de la evidencia de auditoria obtenida durante el trabajo
de auditoria con propdsito especial como la base para una expresion de opinién.

El dictamen debera contener una clara expresion escrita de opinion.

Puede pedirse al auditor que exprese una opinibn sobre uno o mas
componentes de los estados financieros. Este tipo de trabajo puede ser llevado
a cabo como un trabajo separado o conjuntamente con una auditoria de los

estados financieros de la entidad.

Sin embargo, este tipo de trabajo no da como resultado un dictamen sobre los
estados financieros tomados como un todo y consecuentemente, el auditor
deberia expresar una opinion sélo respecto de si el componente auditado esta
preparado, respecto de todo lo importante, de acuerdo con la base identificada
de contabilizacién.
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Segun las NIA’s 800-899 el dictamen del auditor sobre un trabajo de auditoria

con propésito especial, deberia incluir como elementos basicos los siguientes:

1. Titulo

2. Destinatario

3. Tres parrafos que se distribuyen de la siguiente manera:

3.1

3.2

3.3

Un parrafo de entrada o introductoria con la identificacion de la informacion
financiera auditada; y una declaracion de la responsabilidad de la
administracion de la entidad y de la responsabilidad del auditor;

Un parrafo de alcance (describiendo la naturaleza de una auditoria)
referencia a NIAs aplicables a trabajos de auditoria con propdsito especial o
a normas o practicas nacionales relevantes; y una descripcion del trabajo
gue el auditor desempefio;

Un parrafo de opinidbn que contenga una expresion de opinidén sobre la
informacion financiera; la fecha del dictamen; la direccion del auditor y la

firma del auditor.

Otros aspectos a ser observados por el Auditor en la elaboracién de un

Dictamen a un solo componente de los Estados Financieros:

1. El auditor deberia informar al cliente que el dictamen del auditor sobre un

componente de los estados financieros no debera acompafar los estados
financieros de la entidad, para evitar dar al usuario la impresién de que el

dictamen se relaciona con los estados financieros completos.

El dictamen del auditor sobre un componente de los estados financieros

deberia incluir una declaracion que indique la base de contabilizacion de
acuerdo a la cual se presenta el componente, o que se refiera a un convenio

gue especifique la base. La opinién deberia declarar si el componente esta
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preparado, respecto de todo lo importante, de acuerdo con la base de
contabilizacién identificada. El Apéndice 2 da ejemplos de dictamenes de

auditoria sobre componentes de los estados financieros.

3. Cuando se ha expresado una opinidén adversa o una abstencién de opinion
sobre los estados financieros completos, el auditor deberia dictaminar sobre
componentes de los estados financieros solo si esos componentes no son
tan grandes como para constituir una porcién principal de los estados
financieros. Hacerlo de otra manera pudiera eclipsar el dictamen sobre los

estados financieros completos.

2.7 Néminas orientadas hacia un ordenador
Auditoria de némina en un centro PED

Antes de ver un caso practico de Auditoria de Nominas es necesario saber que
actualmente el avance tecnolégico en Guatemala ha desplazado al Contador
Publico y Auditor de su posicion de contralor de la estructura de control interno
contable. La complejidad cada dia mayor de las operaciones automatizadas,
permite a las empresas la determinacion de saldos estados de cuenta,
relaciones financieras. En una fraccion de segundos anteriormente los

contadores publicos proporcionaban ésta en varios dias o0 semanas.

Con el incremento de la utilizacion del proceso electronico de informacién (PED).
Muchas empresas preparan sus nominas por ordenador. Esta actividad
usualmente es la primera que se procesa, debido a sus calculos voluminosos y
repetitivos y a que mucha de la informacion basica puede archivarse en el
ordenador y ponerse al dia segun las necesidades cambiantes. El proceso
computarizado requiere controles especiales, como también otros

procedimientos diferentes, ciertos puntos precisos de la auditoria, necesarios

41



cuando se utilizan sistemas manuales, debe revisarse y reconsiderarse en los

sistemas por ordenador.

Su objetivo basico, con o sin un ordenador, es acumular todos los
conocimientos adicionales posibles en términos de sistemas computarizados
antes de que la auditoria realmente empiecen. Es altamente deseable y quizas
esencial, que un auditor calificado participe en el disefio del sistema y en la
implementacion, para asegurarse de que los controles adecuados estan dentro

del sistema.

Las pruebas para auditoria son basicamente controles internos que se han
disefiado en los programas de ordenador y no deben confundirse con otros
requisitos de una auditoria interna completa. Estas pruebas de auditoria son
efectivas solamente para controlar el flujo de informacién y no presuponen la
adecuacion de la fuente original de informacion del Input o de la informacion de

entrada.

Metodologia

La metodologia que se utilice para reunir informacion acerca de los sub-
sistemas, podra ser desde una anotacién en forma descriptiva y la respuesta de
cuestionarios hasta la elaboracion de graficas de flujo. En muchos casos el
auditor puede juzgar preferible dividir su revisién del sistema en tres partes:

Fase de entrada visible de datos

Fase de procesamiento

Fase de salida

Un enfoque posible en lo relativo a las néminas computarizadas seria el

siguiente:
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1. Un diagrama de flujo de toda la operacion, subrayar los puntos vy
mecanismos de control.

Revision y verificacion de estos controles.

Revision de las asignaciones organizativas (separacién de funciones).
Revision de la programacion de operaciones.

Revisar y verificar la informacion de entrada.

L O

Verificar los resultados de la informacion de proceso.

En conclusién existen dos principales enfoques que son:

e Probando los resultados: es probar si los resultados proporcionan una
inferencia de que si los resultados son correctos y si los controles esenciales
estan funcionando adecuadamente.

e Probando el procesamiento: se prueban las funciones y controles claves los

cuales se verifican individualmente.
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Capitulo Il

Marco Legal Laboral que Reglamenta las Néminas y su
Relacién con las Politicas y Procedimientos de la Institucion Bancaria

Cuando se habla de aspectos legales, se esta haciendo referencia directa a las
leyes que regulan la actividad laboral y por ende son la base de las politicas y
procedimientos que se establecen en las instituciones, en primer lugar se

encuentra a la Constitucion Politica de la Republica que indica lo siguiente:

Articulo 101. El trabajo es un derecho de la persona y una obligacion social. El
régimen laboral del pais debe organizarse conforme a principios de justicia

social.

Articulo 102. Derechos sociales minimos de la legislacién de trabajo. Son
derechos sociales minimos que fundamentan la legislacion del trabajo y
actividad de los tribunales y autoridades de los tribunales:

e Derecho a la libre eleccibn de trabajo y a condiciones econdomicas
satisfactorias que garanticen al trabajador y a su familia una existencia digna.

o Todo trabajador sera equitativamente remunerado, salvo lo que al respecto
determine la ley.

e Igualdad de salarios para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones,
eficiencia y antiguedad.

o Obligacion de pagar al trabajador en moneda de curso legal, sin embargo, el
trabajador del campo puede recibir a su voluntad productos alimenticios
hasta un 30% de su salario por un precio no mayor de su costo.

e Inembargabilidad del salario en los casos determinados por la ley, los
implementos de trabajo no podran ser embargados por ningun motivo. No
obstante, para proteccion de la familia del trabajador y por orden judicial si
podra retenerse y entregarse parte del salario a quién corresponda.

« Fijacion periddica del salario minimo de conformidad con la ley.
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La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede exceder de ocho
horas diarias de trabajo, ni de cuarenta y ocho horas para los efectos
exclusivos del pago de salario. La jornada ordinaria de trabajo efectivo
nocturno no pude exceder de seis horas diarias, ni de 36 horas a la semana.
La jornada mixta no puede exceder de 7 horas diarias, ni de 42 horas a la
semana. Todo trabajo efectivamente realizado fuera de las jornadas
ordinarias, constituye jornada extraordinaria y debe ser remunerada como tal.
La ley determinara las situaciones de excepcion muy calificadas en las que
no son aplicables las disposiciones relativas a las jornadas de trabajo.
Quienes por disposicion de la ley, por la costumbre o por acuerdo con los
empleados laboren menos de 44 horas semanales diurna, 36 en jornada
nocturna, o 42 en jornada mixta, tendran derecho a percibir integro el salario
semanal.

Derecho del trabajador a un dia de descanso remunerado por cada semana
ordinaria de trabajo o por cada 6 dias consecutivos de labores. Los dias de
asueto reconocidos por la ley también seran remunerados.

Derechos del trabajador a quince dias habiles de vacaciones anuales
pagadas después de cada afo de servicios continuos a excepcion de los
trabajadores de empresas agropecuarias, quines tendran derecho a 10 dias
habiles.

Obligacién del empleador de otorgar cada afio un aguinaldo no menor del
100% del salario mensual o el que ya estuviere establecido si fuere mayor, a
los trabajadores que hubieran laborado durante un afio interrumpido y
anterior a la fecha del otorgamiento. La ley regulara su forma de pago. A los
trabajadores que tuvieren menos del ano de servicio, tal aguinaldo sera
cubierto proporcionalmente al tiempo laborado.

Obligacién del empleador de indemnizar con un mes de salario por cada afo
de servicio continuo cuando se despida injustificadamente o en forma

indirecta a un trabajador, en tanto la ley no establezca otro sistema mas
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conveniente que le otorgue mejores prestaciones para los efectos del
computo de servicios continuos se tomaran en cuenta la fecha en que se

haya iniciado la relacion de trabajo, cualquiera que ésta sea.

Hasta aqui se puede decir que llega los lineamientos que da la Constitucion de
la Republica en materia laboral en escala descenderte continua el Cdédigo de

Trabajo el cual sera expuesto a continuacién. (8:101)

3.1 Cdédigo de Trabajo Guatemalteco
Decreto 330, en materia laboral tiene la potestad de solucionar conflictos y

brinda el fundamento de las relaciones obrero-patronales.

Patrono:
Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o mas

trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.(7:2)

Trabajador:

Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios materiales,
intelectuales o de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién de trabajo.
(7:3)

Representantes del patrono:
Son las personas individuales que ejercen a nombre de éste funciones de
direccién o de administracion, tales como gerentes, directores, administradores,

reclutadores y todas las que estén legitimamente autorizadas por aquél. (7:4)
Intermediario:

Es toda persona que contrata en nombre propio los servicios de uno o mas

trabajadores para que ejecuten algun trabajo en beneficio de un patrono. (7:5)
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3.1.1 Disposiciones generales

Inscripcién de trabajadores extranjeros:

Se prohibe a los patronos emplear menos de un noventa por ciento de
trabajadores guatemaltecos y pagar a éstos menos del ochenta y cinco por
ciento del total de los salarios que en sus respectivas empresas se devenguen.
(7:13)

Contrato individual de trabajo:

Es el vinculo econdémico-juridico mediante el que una persona (trabajador),
gueda obligada a prestar a otra (patrono), sus servicios personales o a ejecutarle
una obra, personalmente, bajo la dependencia continuada y direccién inmediata
o0 delegada de esta ultima, a cambio de una retribucién de cualquier clase o
forma. (7:18)

Si en el contrato individual de trabajo no se determina expresamente el servicio
gue deba prestarse, el trabajador queda obligado a desempenar solamente el
gue sea compatible con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicion fisica, y que
sea del mismo género de los que formen el objeto del negocio, actividad o

industria a que se dedique el patrono. (7:21)

El incumplimiento del contrato o de la relacién de trabajo sélo obliga a los que en
ella incurran a la responsabilidad econdmica respectiva, o sea a las prestaciones
gue determine el Codigo de Trabajo, sus reglamentos y las demas leyes de
trabajo o de previsidn social. (7:24)

El contrato individual de trabajo puede ser:
e Por tiempo indefinido,
e A plazo fijo, cuando se especifica fecha para su terminacion

o Para obra determinada. (7:25)

47



El contrato individual de trabajo debe extenderse por escrito, en tres ejemplares:
uno que debe recoger cada parte en el acto de celebrarse y otro que el patrono
gueda obligado a hacer llegar a la Direccion General de Trabajo, directamente o
por medio de la autoridad de trabajo mas cercana, dentro de los quince dias

posteriores a su celebracion, modificacion o novacién. (7:28)

El contrato escrito de trabajo debe contener:

a. Los nombres, apellidos, edad, sexo, estado civil, nacionalidad y vecindad de
los contratantes.

b. Lafecha de la iniciacién de la relacién de trabajo.

c. La indicacion de los servicios que el trabajador se obliga a prestar,
especificando caracteristicas y las condiciones del trabajo.

d. Ellugar donde deben prestarse los servicios.

La duracion del contrato.

o

El tiempo de la jornada de trabajo y las horas en que debe prestarse.
El salario, beneficio, comision o participacién que debe recibir el trabajador.

= «Q

Las demas estipulaciones legales en que convengan las partes.

El lugar y la fecha de celebracién del contrato; y
J. Las firmas de los contratantes y el numero de sus cédulas de vecindad.
(7:29)

La prueba plena del contrato escrito soélo puede hacerse con el documento
respectivo. La falta de éste o la omisidn de alguno de sus requisitos se debe
imputar siempre al patrono y si a requerimiento de las autoridades de trabajo no
lo exhibe, deben presumirse, salvo prueba en contrario, ciertas las

estipulaciones de trabajo afirmadas por el trabajador. (7:30)
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Contrato colectivo de trabajo:

Es el que se celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios
patronos, 0 uno o varios sindicatos de patronos, por virtud del cual el sindicato o
sindicatos de trabajadores se comprometen, bajo su responsabilidad, a que
algunos o todos sus miembros ejecuten labores determinadas, mediante una
remuneracién que debe ser ajustada individualmente para cada uno de éstos y

percibida en la misma forma. (7:38)

3.1.2 Reglamentos interiores de trabajo

Es el conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten, con el objeto
de precisar y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar él y sus

trabajadores con motivo de la ejecucién o prestacion concreta del trabajo. (7:57)

Todo patrono que ocupe en sSu empresa permanentemente diez o mas
trabajadores, queda obligado a elaborar y poner en vigor su respectivo

reglamento interior de trabajo. (7:58)

Todo reglamento interior de trabajo debe ser aprobado previamente por la
Inspeccién General de Trabajo; debe ser puesto en conocimiento de los
trabajadores con quince dias de anticipacién a la fecha en que va a comenzar a
regir; debe imprimirse en caracteres facilmente legibles y se ha de tener
constantemente colocado, por lo menos, en dos de los sitios mas visibles del
lugar de trabajo o, en su defecto, ha de suministrarse impreso en un folleto a

todos los trabajadores de la empresa de que se trate. (7:59)

El reglamento interior de trabajo debe comprender las reglas de orden técnico y

administrativo necesarias para la buena marcha de la empresa; las relativas a
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higiene y seguridad en las labores, como indicaciones para evitar que se

realicen los riesgos profesionales e instrucciones para prestar los primeros

auxilios en caso de accidente y, en general, todas aquellas otras que se estimen

necesarias para la conservacion de la disciplina y el buen cuido de los bienes de

la empresa. Ademas, debe contener:

Las horas de entrada y salida de los trabajadores, el tiempo destinado para
las comidas y el periodo de descanso durante la jornada.

El lugar y el momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de
trabajo.

Los diversos tipos de salarios y las categorias de trabajo a que
correspondan.

El lugar, dia y hora de pago.

Las disposiciones disciplinarias y procedimientos para aplicarlas.

La designacion de las personas del establecimiento ante quienes deben
presentarse las peticiones de mejoramiento o reclamos en general y la
manera de formular unas y otros; y

Las normas especiales pertinentes a las diversas clases de labores de
acuerdo con la edad y sexo de los trabajadores y las normas de conducta,
presentacion y compostura personal que éstos deben guardar, segun lo
requiera la indole del trabajo. (7:60)

3.1.3 Obligaciones de los patronos

Ademas de las contenidas en otros articulos del Cédigo, en sus reglamentos y

en las leyes de prevision social, son obligaciones de los patronos:

Enviar dentro del improrrogable plazo de los dos primeros meses de cada
afo a la dependencia administrativa correspondiente del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, directamente o por medio de las autoridades de

trabajo del lugar donde se encuentra la respectiva empresa, un informe
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impreso, que debe contener esto datos de los trabajadores y los ingresos que

obtienen como consecuencia del trabajo.

Preferir, en igualdad de circunstancias, a los trabajadores guatemaltecos.

Guardar a los trabajadores la debida consideracion, absteniéndose de

maltrato de palabra o de obra.

Dar oportunamente a los trabajadores los utiles, instrumentos y materiales

necesarios para ejecutar el trabajo convenido.

Proporcionar local seguro para los instrumentos y utiles del trabajador.

Permitir la inspeccion y vigilancia que las autoridades de trabajo practiquen

en su empresa para cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones del

Cddigo de Trabajo, de sus reglamentos y de las leyes de prevision social.

Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que éste pierda

cuando se vea imposibilitado para trabajar por culpa del patrono.

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en

las elecciones populares, sin reduccion de salario.

Deducir del salario del trabajador las cuotas ordinarias y extraordinarias que

le corresponda pagar a su respectivo sindicato o cooperativa, siempre que lo

solicite el propio interesado o la respectiva organizacién legalmente

constituida.

Procurar por todos los medios a su alcance la alfabetizacion.

Mantener en los establecimientos, un numero suficiente de sillas destinadas

al descanso de los trabajadores durante el tiempo compatible con las

funciones de éstos.

Conceder licencia con goce de sueldo a los trabajadores en los siguientes

casos:

= Cuando ocurriere el fallecimiento del conyuge o de la persona con la cual
estuviese unida de hecho el trabajador, o de los padres o hijo, tres (3)
dias.

= Cuando contrajera matrimonio, cinco (5) dias.
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= Por nacimiento de hijo, dos (2) dias.

= Cuando el empleador autorice expresamente otros permisos o licencias y
haya indicado que éstos seran también retribuidos.

= Para responder a citaciones judiciales por el tiempo que tome la
comparecencia y siempre que no exceda de medio dia dentro de la

jurisdiccién y un dia fuera del departamento de que se trate.

En todos los demas casos especificamente previstos en el convenio o pacto

colectivo de condiciones de trabajo. (7:61)

3.1.4 Prohibiciones de los patronos

Prohibiciones de los patronos:

Inducir o exigir a sus trabajadores que compren sus articulos de consumo a
determinados establecimientos o personas.

Exigir o aceptar dinero u otra compensacion de los trabajadores como
gratificacion para que se les admita en el trabajo.

Obligar o intentar obligar a los trabajadores, cualquiera que sea el medio que
se adopte, a retirarse de los sindicatos.

Influir en sus decisiones politicas o convicciones religiosas.

Hacer o autorizar colectas o0 suscripciones obligatorias entre sus
trabajadores, salvo que se trate de las impuestas por la ley.

Dirigir o permitir que se dirijan los trabajos en estado de embriaguez o bajo la
influencia de drogas estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal

analoga. (7:62)

3.1.5 Obligaciones de los trabajadores

Son obligaciones de los trabajadores:

Desempenfar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su

representante.
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Ejecutar el trabajo con la eficiencia.

Observar buenas costumbres durante el trabajo.

Someterse a reconocimiento medico.

Guardar los secretos técnicos, comerciales o de fabricacion de los productos

a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente. (7:63)

Se prohibe a los trabajadores:

Abandonar el trabajo en horas de labor sin causa justificada o sin licencia del
patrono o de sus jefes inmediatos.

Hacer durante el trabajo o dentro del establecimiento, propaganda politica o
contraria a las instituciones democraticas creadas por la Constitucion.
Trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
estupefacientes o en cualquier otra condicion anormal analoga.

Usar los utiles o herramientas suministrados por el patrono para objeto
distinto de aquel a que estén normalmente destinados.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor o dentro del
establecimiento, excepto en los casos especiales autorizados debidamente

por las leyes. (7:64)

3.1.6 Suspension de los contratos de trabajo

Hay suspension de los contratos de trabajo cuando una o las dos partes que

forman la relacion laboral deja o dejan de cumplir parcial o totalmente, durante

un tiempo, alguna de sus respectivas obligaciones fundamentales (prestacion

del trabajo y pago del salario), sin que por ello terminen dichos contratos ni se

extingan los derechos y obligaciones que emanen de los mismos.

La suspension puede ser:

Individual parcial

Individual total
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e Colectiva parcial
e Colectiva total. (7:65)

Son causas de suspension parcial de los contratos de trabajo:

e Las licencias, descansos y vacaciones remunerados que impongan la ley o
los que conceda el patrono con goce de salario.

e Las enfermedades, los riesgos profesionales acaecidos, los descansos pre y
posnatales y los demas riesgos sociales analogos que produzcan

incapacidad temporal comprobada para desempefiar el trabajo. (7:66)

Son causas de suspension total de los contratos de trabajo:
e Las licencias o descansos sin goce de salario que acuerden patronos y

trabajadores.

El derecho de dar por terminado el contrato de trabajo sin justa causa no lo
puede ejercer el patrono durante la vigencia de la suspension individual, parcial
o total. Con justa causa, lo puede hacer en cualquier momento. El trabajador si
puede dar por terminado su contrato de trabajo sin justa causa, durante la
vigencia de la suspension, siempre que dé el aviso previo de ley, y con justa
causa omitiendo éste. (7:69)

3.1.7 Terminacion de los contratos de trabajo

Hay terminacion de los contratos de trabajo cuando una o las dos partes que
forman la relacion laboral le ponen fin a ésta, cesandola efectivamente, ya sea
por voluntad de una de ellas, por mutuo consentimiento o por causa imputable a
la otra, o en que ocurra lo mismo, por disposiciéon de la ley, en cuyas
circunstancias se extinguen los derechos y obligaciones que emanan de dichos
contratos. (7:76)
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Son causas justas que facultan al patrono para dar por terminado el contrato de

trabajo, sin responsabilidad de su parte:

Cuando el trabajador se conduzca durante sus labores en forma inmoral.

Cuando el trabajador cometa alguno de los actos enumerados en el inciso

anterior contra algun compainiero de trabajo.

Cuando el trabajador haga imposible la convivencia y armonia para la

realizacion del trabajo.

Cuando el trabajador cometa algun delito o falta contra la propiedad en
perjuicio del patrono, de alguno de sus comparferos de trabajo o en perjuicio

de un tercero.

Cuando el trabajador revele los secretos a que alude.

Cuando el trabajador deje de asistir al trabajo sin permiso del patrono. La
justificacion de la inasistencia se debe hacer al momento de reanudarse las

labores, si no se hubiere hecho antes.

Cuando el trabajador se niegue de manera manifiesta a adoptar las medidas
preventivas o a seguir los procedimientos indicados para evitar accidentes o

enfermedades.
Cuando infrinja cualquiera de las prohibiciones del articulo 64, o del

reglamento interior de trabajo debidamente aprobado, después de que el

patrono lo aperciba una vez por escrito.
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e« Cuando el trabajador, al celebrar el contrato haya inducido en error al
patrono, pretendiendo tener cualidades, condiciones o conocimientos que

evidentemente no posee, o demuestre claramente su incapacidad.

o Cuando el trabajador sufra la pena de arresto mayor o se le imponga prisioén

correccional, por sentencia ejecutoriada; y

« Cuando el trabajador incurra en cualquier otra falta grave a las obligaciones

gue le imponga el contrato. (7:77)

Es entendido que siempre que el despido se funde en un hecho sancionado
también por las leyes penales, queda a salvo el derecho del patrono para

entablar las acciones correspondientes ante las autoridades penales comunes.

Surte efecto la terminacion del contrato las causas enumeradas anteriormente,
desde que el patrono la comunique por escrito al trabajador indicandole la causa
del despido y éste cese efectivamente sus labores, si el patrono no prueba dicha

causa, debe pagar al trabajador:

Son causas justas que facultan al trabajador para dar por terminado su contrato

de trabajo, sin responsabilidad de su parte:

e Cuando el patrono no le pague el salario completo que le corresponda, en la
fechay lugar convenidos.

« Cuando el patrono incurra durante el trabajo en falta de probidad.
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e Cuando el patrono directamente o por medio de familiares o dependientes,
cause maliciosamente un perjuicio material en las herramientas o utiles del

trabajador.

« Cuando el patrono o su representante hagan imposibles la convivencia

y armonia para el cumplimiento del contrato.

« Cuando el patrono esté atacado por alguna enfermedad contagiosa.

o Cuando exista peligro grave para la seguridad o salud del trabajador.

e Cuando el patrono comprometa con su imprudencia o descuido inexcusable,
la seguridad del lugar donde se realicen las labores o la de las personas que

alli se encuentren.

e Cuando el patrono o su representante en la direccién de las labores traslade
al trabajador a un puesto de menor categoria o con menos sueldo o le altere
fundamental o permanentemente cualquiera otra de sus condiciones de

trabajo.

« Cuando el patrono incurra en cualquiera otra falta grave a las obligaciones

gue le imponga el contrato. (7:79)

Periodo de prueba:
En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses se reputan
de prueba, salvo que por mutua conveniencia las partes pacten un periodo

menaor.

57



Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes puede ponerle término al
contrato, por su propia voluntad, con justa causa o sin ella, sin incurrir en

responsabilidad alguna. (7:81)

Indemnizacién:

Si el contrato de trabajo por tiempo indeterminado concluye una vez transcurrido
el periodo de prueba, por razon de despido injustificado del trabajador, o por
alguna de las causas previstas en el articulo 79, el patrono debe pagar a éste
una indemnizacion por tiempo servido equivalente a un mes de salario por cada
afno de servicios continuos y si los servicios no alcanzan a un afo, en forma
proporcional al plazo trabajado. Para los efectos del codmputo de servicios
continuos, se debe tomar en cuenta la fecha en que se haya iniciado la relacion

de trabajo, cualquiera que ésta sea. (7:82)

La indemnizacién por tiempo servido se rige, ademas, por estas reglas:
e Su importe no puede ser objeto de compensacion, venta o cesion, ni puede

ser embargado, salvo en los términos del articulo 97.

e Su importe debe calcularse tomando como base el promedio de los salarios
devengados por el trabajador durante los ultimos seis meses que tengan de

vigencia el contrato, o la proporcién si es menor.

e La continuidad del trabajo no se interrumpe por enfermedad, vacaciones,

licencias, huelga legal.

Aviso previo para concluir el contrato:
El trabajador que desee dar por concluido su contrato por tiempo indeterminado
sin justa causa o atendiendo unicamente a su propia voluntad y una vez que

haya transcurrido el periodo de prueba debe dar aviso previo al patrono de
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acuerdo con lo que expresamente se estipule en dicho contrato, o en su defecto
de conformidad con las siguientes reglas:
« Antes de ajustar seis meses de servicios continuos, con una semana de

anticipacion por lo menos.

o Después de seis meses de servicios continuos pero menos de un afo, con

diez dias de anticipacién por lo menos.

o Después de un afio de servicios continuos pero menos de cinco afos, con

dos semanas de anticipacién por lo menos; y

o Después de cinco afios de servicios continuos, con un mes de anticipacion

por lo menos.

Dichos avisos se deben dar siempre por escrito, pero si el contrato es verbal, el
trabajador puede darlo en igual forma en caso de que lo haga ante dos testigos.
(7:83)

3.1.8 Salario y otras formas de retribucion y sus formas de calculo

Es importante tener en consideracion lo siguiente:

Salario o sueldo:

Es la retribucion que el patrono debe pagar al trabajador en virtud del
cumplimiento del contrato de trabajo o de la relacion de trabajo vigente entre
ambos.

El calculo de esta remuneracion, para el efecto de su pago, puede pactarse:

e Por unidad de tiempo

e Porunidad de obra, y
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« Por participacion en las utilidades, ventas o cobros que haga el patrono, pero
en ningun caso el trabajador debera asumir los riesgos de pérdidas que

tenga el patrono. (2-88)

En las demandas que entablen las trabajadoras relativas a la discriminacién
salarial por razén de sexo, queda el patrono obligado a demostrar que el trabajo

gue realiza la demandante es de inferior calidad y valor. (7:89)

Asimismo, las ventajas econdémicas, de cualquier naturaleza que sean, que se
otorguen a los trabajadores en general por la prestacién de sus servicios, salvo
pacto en contrario, debe entenderse que constituyen el treinta por ciento del
importe total del salario devengado. (7:90)

Libro de salarios:

Todo patrono que ocupe permanentemente a diez o mas trabajadores, debe
llevar un libro de salarios autorizado y sellado por la Direccién General del
Ministerio de Trabajo y Previsién Social, el que estd obligado a suministrar

modelos y normas para su debida impresion. (7:102)

3.1.8.1 Jornadas de trabajo

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno no puede ser mayor de ocho
horas diarias, ni exceder de un total de cuarenta y ocho horas a la semana. La
jornada ordinaria de trabajo efectivo nocturno no puede ser mayor de seis horas
diarias, ni exceder de un total de treinta y seis horas a la semana. El tiempo de
trabajo efectivo es aquel en que el trabajador permanezca a las 6rdenes del
patrono. El trabajo diurno es el que se ejecuta entre las seis y las dieciocho

horas de un mismo dia.(7:116)
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Trabajo nocturno es el que se ejecuta entre las dieciocho horas de un dia y las
seis horas del dia siguiente. La labor diurna normal semanal sera de cuarenta y
cinco horas de trabajo efectivo, equivalente a cuarenta y ocho horas para los
efectos exclusivos del pago de salario. Se exceptuan de esta disposicién, los
trabajadores agricolas y ganaderos y los de las empresas donde labore un
numero menor de diez, cuya labor diurna normal semanal sera de cuarenta y
ocho horas de trabajo efectivo, salvo costumbre mas favorable al trabajador.
Pero esta excepcion no debe extenderse a las empresas agricolas donde

trabajan quinientos o mas trabajadores. (7:116)

La jornada ordinaria de trabajo efectivo mixto no puede ser mayor de siete horas
diarias ni exceder de un total de cuarenta y dos horas a la semana. La jornada
mixta es la que se ejecuta durante un tiempo que abarca parte del periodo
diurno y parte del periodo nocturno. No obstante, se entiende por jornada
nocturna la jornada mixta en que se laboren cuatro o mas horas durante el

periodo nocturno. (7:117)

La jornada ordinaria que se ejecute en trabajos que por su propia naturaleza no
sean insalubres o peligrosos, puede aumentarse entre patronos y trabajadores,
hasta en dos horas diarias, siempre que no exceda, a la semana, de los
correspondientes limites de cuarenta y ocho horas, treinta y seis horas y
cuarenta y dos horas que para la jornada diurna, nocturna o mixta determinen

los dos articulos anteriores. (7:118)

Jornada extraordinaria
El trabajo efectivo que se ejecute fuera de los limites de tiempo que determinan
los articulos anteriores para la jornada ordinaria, o que exceda del limite inferior

gue contractualmente se pacte, constituye jornada extraordinaria y debe ser
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remunerada por lo menos con un cincuenta por ciento mas de los salarios

minimos o de los salarios superiores a éstos que hayan estipulado las partes.

No se consideran horas extraordinarias las que el trabajador ocupe en subsanar
los errores imputables so6lo a él cometidos durante la jornada ordinaria, ni las
gue sean consecuencia de su falta de actividad durante tal jornada, siempre que

esto ultimo le sea imputable. (7:121)

Los patronos deben consignar en sus libros de salarios o planillas, separado de
lo que se refiera a trabajo ordinario, o que paguen a cada uno de los

trabajadores por concepto de trabajo extraordinario. (7:123)

No estan sujetos a las limitaciones de la jornada de trabajo:

e Los representantes del patrono.

e Los que laboren sin fiscalizacion superior inmediata.

e Los que ocupen puestos de vigilancia o que requieran su sola presencia.

e Los demas trabajadores que desempefien labores que por su indudable

naturaleza no estan sometidas a jornadas de trabajo.

Sin embargo, todas estas personas no pueden ser obligadas a trabajar mas de
doce horas, salvo casos de excepcion muy calificados que se determinen en el
respectivo reglamento, correspondiéndoles en este supuesto el pago de las
horas extraordinarias que se laboren con exceso al limite de doce horas diarias.
(7:124)

3.1.8.2 Descansos semanales, dias de asueto y vacaciones anuales
Todo trabajador tiene derecho a disfrutar de un dia de descanso remunerado
después de cada semana de trabajo. La semana se computara de cinco a seis

dias segun, costumbre en la empresa o centro de trabajo. (7:126)
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Son dias de asueto con goce de salario para los trabajadores particulares:
1°. de enero;

miércoles a medio dia, y jueves, viernes y sabado santos completos;

1°. de mayo,

10 de mayo, (solo para madres)

30 de junio,

1°. de julio, dia del empleado bancario,

15 de septiembre,

12 de octubre,

20 de octubre,

1°. de noviembre,

24 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas,

25 de diciembre,

31 de diciembre, fin de ejercicio contable.

El dia de feria en la localidad donde se encuentre ubicada la agencia bancaria.
(21-1)

El patrono esta obligado a pagar el dia de descanso semanal, aun cuando en
una misma semana coincidan uno o mas dias de asueto, y asimismo cuando

coincidan un dia de asueto pagado y un dia de descanso semanal. (7:127)

En las empresas en las que se ejecuten trabajos de naturaleza muy especial o
de indole continua, segun determinacion que debe hacer el reglamento, o en
casos concretos muy calificados, segun determinaciéon de la Inspeccion General
de Trabajo, se puede trabajar durante los dias de asueto o de descanso
semanal, pero en estos supuestos el trabajador tiene derecho a que, sin
perjuicio del salario que por tal asueto o descanso semanal se le cancele el
tiempo trabajado, computandosele como trabajo extraordinario. (7:128)
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El pago de los dias de descanso semanal o de los dias de asueto se debe hacer
de acuerdo con el promedio diario de salarios ordinarios y extraordinarios que
haya devengado el trabajador durante la semana inmediata anterior al descanso

0 asueto de que se trate.

Es entendido que cuando el salario se estipule por quincena o por mes, incluye
en forma implicita el pago de los dias de descanso semanal o de los dias de

asueto que no se trabajen. (7:129)

Periodo de vacaciones
Todo trabajador sin excepcion, tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo

patrono, cuya duracidon minima es de quince dias habiles. (7:130)

Para que el trabajador tenga derecho a vacaciones, aunque el contrato no le
exija trabajar todas las horas de la jornada ordinaria ni todos los dias de la
semana, debera tener un minimo de ciento cincuenta (150) dias trabajados en el
afno. (7:131)

El patrono debe sefalar al trabajador la época en que dentro de los sesenta dias
siguientes a aquel en que se cumplié el ano de servicio continuo, debe gozar
efectivamente de sus vacaciones. Debe tratar de que no se altere la buena
marcha de la empresa, la efectividad del descanso, evitar que se recargue el
trabajo de los comparneros de labores del que esta disfrutando de sus
vacaciones. (7:132)

Las vacaciones no son compensables en dinero, salvo cuando el trabajador que
haya adquirido el derecho a gozarlas no las haya disfrutado por cesar en su
trabajo cualquiera que sea la causa. Se prohibe al trabajador prestar sus

servicios a cualquier persona durante el periodo de vacaciones.
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Cuando el trabajador cese en su trabajo cualquiera que sea la causa, antes de
cumplir un afo de servicios continuos, o antes de adquirir el derecho a un nuevo
periodo, el patrono debe compensarle en dinero la parte proporcional de sus

vacaciones de acuerdo con su tiempo de servicio. (7:133)

Formula de calculo de las vacaciones
Para calcular el salario de sus vacaciones debe tomarse el promedio de las
remuneraciones ordinarias y extraordinarias devengadas por él durante los

ultimos tres meses. (7:134)

Se prohibe la discriminacion por motivo de sexo, raza, religion, credos politicos,
situacion econdémica, por la naturaleza de los centros en donde se obtuvo la
formacion escolar o académica y de cualquier otra indole para la obtencion de

empleo en cualquier centro de trabajo. (7:137bis.)

Se prohibe a los patronos:

e Anunciar por cualquier medio, sus ofertas de empleo, especificando como
requisito para llenar las plazas el sexo, raza, etnia y estado civil de la
persona, excepto que por la naturaleza propia del empleo, éste requiera de

una persona con determinadas caracteristicas.

o Hacer diferencia entre mujeres solteras y casadas y/o con responsabilidades
familiares, para los efectos del trabajo.

o Despedir a las trabajadoras que estuvieren en estado de embarazo o periodo

de lactancia, quienes gozan de inamovilidad.
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o Para gozar de la proteccion relacionada con el inciso que antecede, la

trabajadora debera darle aviso de su estado al empleador; y

o« Exigir a las mujeres embarazadas que ejecuten trabajos que requieren
esfuerzo fisico considerable durante los tres (3) meses anteriores al

alumbramiento. (7:151)

La madre trabajadora gozara de un descanso retribuido con el ciento por ciento
(100%) de su salario durante los treinta (30) dias que precedan al parto y los 54
dias siguientes; los dias que no pueda disfrutar antes del parto, se le
acumularan para ser disfrutados en la etapa post-parto, de tal manera que la
madre trabajadora goce de ochenta y cuatro (84) dias efectivos de descanso

durante ese periodo:

La interesada solo puede abandonar el trabajo presentando un certificado
medico en que conste que el parto se va a producir probablemente dentro de
cinco (5) semanas contadas a partir de la fecha de su expedicion o contadas

hacia atras de la fecha aproximada que para el alumbramiento se senale.

Si se trata de aborto no intencional o de parto prematuro no viable, los

descansos remunerados se deben reducir a 42 dias.

El pago del salario durante los dias de descanso anteriores y posteriores al parto
se subordina al reposo de la trabajadora y debe suspendérsele si el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social o la Inspeccién General de Trabajo,

comprueba que dicha trabajadora se dedica a otras labores remuneradas; y

La trabajadora que adopte a un menor de edad, tendra derecho a la licencia

post-parto para que ambos gocen de un periodo de adaptacion. En tal caso, la
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licencia se iniciara a partir del dia inmediato siguiente a aquel en que se le haga
entrega del o la menor. Para gozar de este derecho la trabajadora debera
presentar los documentos correspondientes en que se haga constar el tramite de
adopcion. (7:152)

Toda trabajadora en época de lactancia puede disponer en el lugar donde
trabaja de media hora dos veces al dia durante sus labores con el objeto de
alimentar a su hijo. La trabajadora en época de lactancia podra acumular las dos
medias horas a que tiene derecho y entrar una hora después del inicio de la
jornada o salir una hora antes de que ésta finalice, con el objeto de alimentar a
su menor hijo o hija. Dicha hora sera remunerada y el incumplimiento dara lugar
a la sancion correspondiente para el empleador. El periodo de lactancia se debe
computar a partir del dia en que la madre retorne a sus labores y hasta diez (10)
meses después, salvo que por prescripcion médica éste deba prolongarse.
(7:153)

3.2 Otras disposiciones legales que afecten a la relacién laboral
Dentro del ambito legal en lo relativo a lo laboral se tiene que tomar en cuenta lo

siguiente:

3.2.1 Disposiciones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Para que se puedan obtener los beneficios del instituto es necesario observar y
cumplir con lo siguiente:

Las obligaciones que se estipulan para la inscripcién del patrono:

e Inscribirse como patrono a partir de la fecha en que ocupe los servicios de

tres 0 mas personas en el departamento de Guatemala. (6:396)

e En el resto de departamentos de la Republica, debe inscribirse todo patrono

gue ocupe los servicios de 5 0 mas trabajadores.
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Estos se pueden inscribir en la Division de Inspeccion del Departamento

Patronal y en las demas delegaciones y cajas departamentales de la institucion.

Requisitos que debe cumplir la empresa:

Solicitud de inscripcion elaborada por el patrono o representante legal.
Fotocopia de los siguientes documentos:

Cédula de vecindad del patrono o representante; pasaporte si es extranjero,
Patente de comercio de la empresa y sociedad

Némina o planilla pagada al personal desde el inicio de labores.

Entre las obligaciones del patrono se encuentra:

Proporcionar al trabajador el Certificado de Trabajo cuando los solicite,
Reportar a todos los empleados de su empresa,

Informar sobre cualquier cambio en cuanto a:

= Direccién

= Razodn social

= Suspension de actividades

= Finalizacion de actividades

Documentos que el afiliado debe presentar para ser atendido son el certificado

de trabajo, carné de afiliacion (debe aparecer el No. de afiliacion y la fotografia

del afiliado) y cédula de vecindad.

La cuota laboral y patronal vigente cubre lo siguientes programas:

Accidentes en general
Enfermedad y maternidad

Invalidez, vejez y sobrevivencia
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Son los departamentos de Guatemala, Baja Verapaz, Chiquimula, Totonicapan,
Zacapa, Jalapa, Quiché, Sacatepéquez, Solola, Escuintla y Suchitepéquez los
gue cuentan con estos servicios. Los departamentos que solo cuentan con el
programa de accidentes en general y el de invalidez, vejez y sobrevivencia son
Alta Verapaz, Chimaltenango, El Progreso, Huehuetenanago, lzabal, Jutiapa,

Petén, Quetzaltenango, Retahuleu, San Marcos y Santa Rosa.

Las sociedades accionadas tienen la opcion de no inscribir como afiliados al
Régimen de Seguridad Social hasta dos de los gerentes de las sociedades, que
sen socios de las mismas y que de acuerdo a las normas de la escritura social o
de los estatutos tenga la representacion legal salvo que por declaracién expresa
de ellos manifiesten su deseo de ser afiliados al Régimen de Seguridad Social.
Esto se encuentra establecido en el Acuerdo 960 de la Junta Directiva del

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. (6:960)

En la relacion a la presentacion de la planilla ante el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social se debe de considerar:
o Todo patrono tiene la obligacién de presentar su planilla correspondiente a

cada mes, a mas tardar el dia 20 del mes siguiente.

o El atraso en la presentacion de la planilla mensual implica una sancion del

2% del valor de las cuotas adeudadas.

e Tanto la contribucion de Instituto Guatemalteco de Seguridad Social como la
tasa del Instituto Guatemalteco de Capacitacion y el Impuesto del Instituto de
Recreacion de los Trabajadores se calcularan sobre el total de las

remuneraciones. (incluye salarios ordinarios y extraordinarios).
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o Tanto la tasa del Instituto Guatemalteco de Capacitacion y del Instituto de

Recreacion de los Trabajadores son del 1% cada una.

« Es importante tener en cuenta cuando hay altas y bajas o sea cuando

ingresa un nuevo trabajador o cuando se retira.

Es muy importante anotar el numero de afiliacion del empleado, de tal forma que
pueda ir acumulando en cuenta personal su total de contribuciones, asi se
logrard que no haya inconveniente al momento de solicitar atencion ante el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social 6 de tramitar alguna prestacion.

Libro de salarios:

Toda empresa, debe tener en uso el libro de salarios que exige el Cédigo de
Trabajo; éste es muy importante para efectos del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, ya que sirve de base para en determinado momento se
demuestren los salarios que han recibido los empleados, los cuales deben
coincidir con los registrados contablemente y con las planillas correspondientes

al Seguro Social.

3.2.2 EIl Impuesto Sobre la Renta obliga a:
Los patronos a ser agentes de retencion, los cuales deberan presentar una

declaracion jurada anual, que contenga una conciliacion de las retenciones
efectuadas a empleados en relacién de dependencia, acompafiando la némina
de empleados y los salarios pagados durante el afio calendario anterior. Dicha
declaracion debera presentarla, a mas tardar el treinta y uno de marzo de cada
ano. (4.63)

e A los empleados a entregar a la Superintendecia de Administracion

Tributaria, la planilla del IVA dentro de los primeros 10 dias del mes de enero
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de cada afo. (4:37?) y a conservar en su poder los documentos que soportan

la planilla del Impuesto al Valor Agregado (4:37)

Cuando el empleado tenga mas de un patrono, presentar su declaracion al
gue le pague mayor remuneracién, consolidando en una declaracion los

ingresos de los diversos patronos. (5:33)

Presentar al patrono una nueva declaracion cuando hayan modificaciones en
sus remuneraciones 0 en sus deducciones dentro de los 20 dias ocurridos el
cambio (4:57 y 20-35)

Presentar al patrono copia de la planilla del Impuesto al Valor Agregado
presentada a la Superintendencia de Administracion Tributaria, para efectuar

los ajustes correspondientes. (16:35,6) .

Presentar la declaracion jurada ante el patrono (SAT-N0.1101) al iniciar su

relacion laboral, si su ingreso es mayor de Q. 36,000 anuales (4:57 y 31).

El patrono esta obligado a retener al empleado por el pago de
remuneraciones de cualquier naturaleza, sean permanentes 0 eventuales
(4:67)

Devolver a los empleados las sumas retenidas en exceso e informando de
ello a la Administracion Tributaria, en detalle y por cada asalariado, antes de
la fecha de vencimiento de la presentacion de la declaracion de la

conciliacién de retencién. (4:68)

Entregar al empleado la constancia por las retenciones efectuadas dentro de

los 20 dias habiles siguientes de efectuada la retencion. (4:68)
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o Estimar la renta neta, determinando el monto de las remuneraciones del

trabajador para el periodo de imposicién correspondiente. (16:35,1)

No obstante que el derecho al crédito del Impuesto Sobre la Renta por el
Impuesto al Valor Agregado pagado, se establece al finalizar el periodo, podra
restarse el crédito estimado del Impuesto al Valor Agregado en un 50% del total
de las rentas netas del trabajador por el la tarifa del Impuesto al Valor Agregado
vigente. (4:57 y 20-35,4). Efectuar los ajustes correspondientes en base a la
planilla de crédito por el Impuesto al Valor Agregado a efecto de determinar el
impuesto definitivo. (16:35,6).

Caracteristicas del crédito fiscal a cuenta del Impuesto sobre la Renta:

o Compra de bienes y servicios para uso personal y de su familia,

e Hasta un monto equivalente a la tarifa del Impuesto al Valor Agregado,

o Calculado sobre la Renta Neta

« Siempre gque no se haya reclamado como crédito Fiscal,

o El excedente de la planilla del Impuesto al Valor Agregado que no genera
devolucion. (5:37)

e La planilla debe presentarse a mas tardar dentro de los primeros 10 dias
habiles del mes de junio.

o Deben de conservarse los documentos que soportan la planilla.

3.3 Disposiciones Especificas al objeto de estudio: Ley de Bancos y
Sociedades Financieras

Entre las regulaciones con respecto del personal se encuentra las Restricciones

por parentesco. Ningun banco podra contratar los servicios, como funcionarios o

empleados, de personas que tengan relaciones de parentesco, dentro del cuarto

grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con los miembros del consejo

de administracién, gerente general y demas funcionarios del mismo. (3:25).
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Para la Administracion de las de sucursales de bancos extranjeros. No sera
necesario que las sucursales de bancos extranjeros sean administradas por un
consejo de administracion, pero deberan tener uno o mas administradores
domiciliados en el pais, responsables de la direccién y administracion general de
los negocios de la sucursal, autorizados para actuar en el pais y ejecutar las
operaciones que correspondan a la naturaleza de la sucursal de que se trate.
(3:26)

Los administradores de las sucursales de bancos extranjeros que operen en el
pais estaran sujetos a los mismos impedimentos y, en lo aplicable, tendran
iguales deberes y atribuciones que los administradores de bancos nacionales.
Todas y cada una de las empresas integrantes de los grupos financieros estaran
sujetas a supervision consolidada por parte de la Superintendencia de Bancos.
(3:27)

Los bancos deberan realizar sus operaciones y prestar sus servicios al publico
en el horario que hayan determinado. Los horarios establecidos y los cambios
gue se efectuen deberan comunicarse a la Superintendencia de Bancos, por lo
menos con cinco dias de anticipacion a la entrada en vigencia de los mismos.
Toda interrupcion o suspension general de operaciones y prestacion de servicios
de un banco sélo podra ser realizada previa comunicacion al publico y

autorizacion de la Superintendencia de Bancos. (3:43)

En lo que se refiere a la contratacion de una firma para la realizacién de una
auditoria la superintendencia de bancos tiene la siguiente normativa: Las
entidades sujetas a la vigilancia e inspeccion de la Superintendencia de Bancos,
deberan contratar auditores externos que estén inscritos en el registro que para
el efecto lleve el d&rgano superior, deberan hacer de conocimiento la

contrataciéon. (18:1)
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Capitulo IV
Caso Practico
Realizacién de una Auditoria Externa para
el rubro especifico de Nominas de una Institucion Bancaria

El presente capitulo tiene por objetivo ejemplificar de una forma general la
planificacion y realizacién de una auditoria externa al rubro de néminas con el fin
de conocer a fondo las politicas y procedimientos aplicables en el control y
registro de las ndminas y planillas de la entidad sobre la cual se ha de basar el
presente caso practico.

Esta es una Institucién Financiera dedicada al segmento de banca personal, la
cual pertenece a un grupo internacional en Latinoamérica, sus oficinas centrales
se encuentran en la zona 9 de la ciudad de Guatemala, y con agencias en el
interior de la republica, para efectos practicos a esta entidad se le asignara el
nombre de Banco de Florencia, S.A.

El Banco Florencia, contrata a la Firma de Auditores Independientes Asesores
Mundiales en Auditorias Especiales, que realizaran una auditoria para el rubro

especifico de ndminas, para el afio de 2,005 (enero-diciembre).

Al célculo de las planillas se le debe aplicar la legislacion vigente tanto en el
ramo laboral como en el tributario. Al finalizar estas debido a su trabajo lograra
recomendar la conveniencia de la utilizacibn o implementacion de nuevas

politicas y procedimientos.

El desarrollo de la auditoria, llevara el orden siguiente:
1. indice General de la Auditoria

Planeacion de la Auditoria

indice de los papeles de trabajo

Papeles de Trabajo

Informe de Hallazgos

L O

Dictamen.

La informacion que se tiene es la siguiente:
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BANCO DE FLORENCIA

Total de cuentas registrados en Nominas en el afio 2005

Expresadas en quetzales

Sueldo Base Administrativos 36 685 599
Horas Extraordinarias 21,674 230
Eonificacion 21,650,000
Frovision Bono 14 23,057 054
Provisidn Aguinaldos 23,057 054
Aporte Patronal Q4 860 256
Aporte Laboral 21,852 T80
Frovisidon Vacaciones 1,786 B33
Cuota de Solidarismo Q366 856
Descuentos Judiciales 181,550
Reserva Indemnizacion Legal 3,196 525
Fetencidn de Impuesto Sobre la Renta 13,159,074
Seqguro de Viday Salud 21,000,000
Uniformes y Equipo de Trabajo 2497 126
Capacitaciones 21,700,000
Convenciones y Comités 21,200,000
Eventos y Actividades del Personal 21,000,000
Seleccidn de Personal 12,000 000

Nota: se incluyen como anexos los Estados Financieros del Banco Florencia

para evitar confusion.
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indice de Auditoria

Planeacion de la Auditoria

Conocimiento del medio en que opera la Institucion

Evaluacion del Riesgo

Muestra de la Auditoria
Organizacion del Personal
Preparativos Iniciales
Presupuesto y Control de Tiempo
Cartas de Compromiso

Marcas de Auditoria

Papeles de Trabajo

indice de Papeles de Trabajo
Cédula Sumaria

Programa de Auditoria
Evaluacion del Control Interno
Divulgaciones Obligatorias
Cédulas de Integracion y Analiticas
Informe de Hallazgos

Dictamen
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Planeacion Técnica y Administrativa

A continuacion se presenta el memorando de planeacion de la auditoria, preparado por
el encargado, Licda. Luisa Piccareta, revisado, oportunamente, por el supervisor, Licda.

Catalina de Siena y aprobado por la gerente Licda Juana Inés de la Cruz.

Fuimos contratados por el Banco Florencia, S.A. para efectuar la auditoria externa para
el rubro especifico de ndminas del afio del 2005. Por la experiencia obtenida con las
auditorias a sus estados financieros en afios anteriores y por la planeacion realizada
durante el periodo bajo revision, sabemos que no se dieron cambios en la actividad
principal del banco, en el proceso contable o en su estructura organizacional y del
control interno, los cuales pudieran afectar el desarrollo o resultado de nuestro trabajo.
Sin embargo, se presenta la siguiente informacién para tener un mejor conocimiento del

cliente.

Conocimiento del medio en que opera la institucion
El Banco Florencia fue constituido el 6 de Junio de 1997 mediante escritura publica
namero (8) y abrid sus puertas al publico con la autorizaciéon de la Superintendencia de

Bancos en el mes de Julio de ese mismo afno.

El capital autorizado y pagado es de Q.8,000,000.00 dividido en 4,000 acciones
ordinarias y preferentes de valor nominal de Q. 2,000 cada una. La duracion de la
institucion es por tiempo indefinido y se desenvuelve en el ambito financiero nacional.
La institucién tiene su agencia central ubicada en la 18 calle 2-30 zona 9 y, actualmente,

cuenta con 25 sucursales, situadas en diferentes puntos del pais.

Desde el inicio de sus operaciones, la institucién ha sido pionera en el otorgamiento de
créditos personales, siendo el crédito de consumo el principal producto ofrecido, cuenta
con 700 empleados al 31 de diciembre del 2005 y una cartera de clientes que
sobrepasa las 38,000 personas. Su periodo contable esta establecido de 1 de enero al

31 de diciembre, la estructura organizativa se muestra a continuacion:
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El marco juridico y legal al cual se rige la empresa lo constituyen todas las leyes
tributarias y laborales -IVA, ISR, Cdédigo Tributario, Codigo de Trabajo, Cddigo
de Comercio, Ley de Bancos y Sociedades Financieras, disposiciones legales
del IGSS, Ley de IRTRA e INTECAP, disposiciones de la Junta Monetaria y de la

Superintendencia de Bancos, Ley de Lavado de Dinero, entre otras.

Evaluaciéon del Riesgo

La importancia relativa se determina de acuerdo al efecto material de un error o
irregularidad en cada uno de los componentes del rubro de ndminas, que
sumados podrian afectar la razonabilidad del mismo a la fecha de cierre, sin
embargo, por el conocimiento que tenemos del negocio del cliente, no se espera
gue todos estos componentes importantes acumulen el porcentaje de error

definido como material para si mismo, como importancia relativa.

En el desarrollo de nuestra planeacion no se detectaron riesgos especificos en
las afirmaciones de la gerencia, plasmados en el rubro de néminas y la
evaluacion del nivel de riesgo de auditoria se consideré minimo. En adicién, se
verificé que se puede confiar en los controles establecidos por la administracion
del banco, los cuales contribuyen a la confiabilidad del sistema contable y
efectuaremos pruebas de controles para confirmar la confiabilidad de este

sistema y pruebas sustantivas de detalle confiando en los controles”

Muestra de la Auditoria

Debido de que la auditoria por realizar es especifica a un solo rubro se tomara el
100% del universo, aunque su importancia material no sea cuantiosa en
comparacién con las demas cuentas que aparecen en el estado de resultados
de la institucion, pero el objetivo es conocer la mayor parte de datos para que las

pruebas tengan un total alcance.
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Organizacion del Personal

El equipo de auditoria esta formado por Licda. Juana Inés de la Cruz como socia
a cargo, Licda. Teresa de Lisieux como senior del area de auditoria, Licda.
Catalina de Siena como supervisora y la Licda. Luisa Piccareta como
especialista en legislacién laboral. Asimismo, las asistentes nombrados como
parte del equipo para efectuar el trabajo de campo son Clara de Asis, y Marta de

Astorga.

Preparativos Iniciales

Las asistentes Clara de Asis y Marta de Astorga se encargaran de los
preparativos para iniciar la ejecuciéon de la auditoria y para el caso, localizaron el
archivo general del despacho, el archivo permanente, el archivo administrativo y
los papeles de trabajo de la auditoria de estados financieros anterior, incluyendo
una copia del informe y de la carta a la gerencia, para ser utilizados como
referencia en la ejecucion de trabajo. Asimismo, en los formatos establecidos por
el despacho, solicitaron la papeleria necesaria para el desarrollo de la auditoria
especifica para el rubro de nédminas; ademas, obtuvieron una copia de la carta
compromiso debidamente firmada por el Gerente General del banco, Raimundo
de Penafort, para ser incluida como parte del archivo de papeles de trabajo de la

presente auditoria.

Presupuesto y Control de Tiempos

Presupuesto de Tiempo

El presupuesto de trabajo preparado por la Licda. Teresa de Lisieux y aprobado
por Juana Inés de la Cruz muestra la inversion de tiempo y costo por cada
integrante del equipo, asi como el costo total de la auditoria; tal como se

presenta a continuacion:
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Nombre Cargo Costo / Hora Inversion Costo Total

Licda. J. Inés de la Cruz  Socia Q. 1,200.00 3 Q. 3,600.00
Licda. Teresa de Lisieux = Gerente de area Q. 1,000.00 5 Q. 5,000.00
Licda. Catalina de Siena  Supervisora Q. 700.00 3 Q. 2,100.00
Licda. Luisa Piccareta Especialista Q. 900.00 8 Q. 7,200.00
Clara de Asis Asistente Q. 100.00 60 Q. 6,000.00
Marta de Astorga Asistente Q 75.00 60 _ Q.4,500.00

Total Q. 28,400.00

La inversién de tiempo del equipo de trabajo fue distribuida por la Licda. Catalina
de Siena utilizando el formato establecido para el caso, de acuerdo con la
experiencia acumulada.

Control de tiempos

Lo anterior es lo que se tiene presupuestado ejecutar, al terminar la auditoria se

revisara que se hayan cumplido los tiempos estipulados y se comprobara si se
llegaron a su término.

Se anexa a esta planificacion las cartas que se enviaron entre la firma y el
solicitante de la Auditoria.
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@”l @ BANCO FLORENCIA, SA.

Asesores Mundiales en Auditorias Especiales
Licda. Juana Inés de la Cruz

Socia a cargo

Ciudad.

Estimado Licenciada:

Como es de su conocimiento la firma que tiene a su cargo es la que se encarga
de revisar y validar anualmente nuestra informacion financiera, es por ello que
decidimos solicitar sus servicios para la realizacién de una Auditoria especifica
en el rubro de nédminas; ya que sabemos que ustedes conocen a nuestro banco
y confiamos que ustedes cuidaran el bien de éste.

Es de preponderancia explicarle la importancia que tiene la aplicacién de este
tipo de auditoria en el banco, ya que ha surgido como una inquietud presentada
por el Grupo Financiero al cual pertenecemos como medida preventiva sobre la
veracidad con la que se presentan nuestros datos, evitando asi entre otros,
problemas laborales; por lo anteriormente expresado necesitamos de su amplio
conocimiento en la tema.

Necesitamos una respuesta lo antes posible y cualquier dato que nos solicite
estaremos prestos a proporcionarselo.

Atentamente,

Raimundo de Pemafort

Raimundo de Penafort
Gerente General
Banco Florencia, S.A.
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Sr. Raimundo de Pefafort
Gerente General

Banco Florencia, S.A.
Ciudad de Guatemala.

Estimado Sefor:

Agradecemos que se haya reunido con nosotros para comentar los requisitos de
nuestro futuro compromiso. Nuestro examen se realizara como usted lo solicitd
sobre uno de los rubros del estado de resultados del afio 2005, de acuerdo con
las normas de auditoria generalmente aceptadas y por lo tanto incluira cuantas
pruebas de datos y procedimientos que consideremos necesarios.

El objetivo de nuestro compromiso es la realizacién de una revision especifica a
rubro de néminas, y, una vez acabada y sujeta a los hallazgos, la expresién de
una opinién sobre la misma. Este tipo de revisién estd sometida a limitaciones y
existe un riesgo de que los errores o irregularidades, si existen, no puedan ser
detectados. Sin embargo, si durante el curso de nuestro examen observamos la
existencia de tales errores o irregularidades, se lo haremos saber de inmediato.
Si después se mostrara interesado en que ampliemos nuestros procedimientos
de auditoria, estariamos dispuestos a comentar con usted sobre la preparacion
de un compromiso aparte a tal efecto.

Nos permitiremos recordarles que la responsabilidad por la preparacién de los estados
financieros, incluyendo las revelaciones suficientes, recae en la administracion de la
compania. Esperamos cooperacion total de su personal y confiamos en que nos
proporcionaran los registros, documentacion y otra informacién que ese requiera en
relacion con nuestra auditoria.

Nuestros honorarios, que se facturaran a medida que avance el trabajo y que deberan
ser pagados a la presentacion de la factura, se basan en tarifas estandares por hora
para el personal profesional que asignamos al trabajo de acuerdo con el grado de
responsabilidad y la experiencia y habilidad que requieran, mas desembolsos directos
por gastos; los cuales estimamos que oscilaran entre Q25,500 y Q29,000. De encontrar
condiciones que indique que sera necesario mas tiempo de auditoria y por consiguiente
honorarios mas altos, le(s) avisaremos de inmediato.

Si esta de acuerdo con las condiciones establecidas en esta carta, firme, por favor, una
copia y devuélvala para que procedamos a su archivo. Estamos agradecidos por
darnos la oportunidad de trabajar con usted y continuar manteniendo esta preferencia.

Atentamente,
Juana /nés de |a Cruz

Licda. Juana Inés de la Cruz
Contador Publico y Auditor
Numero de Colegiado 999
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Socia a cargo

E?ﬂNC(? PE FLQEENC'.& Hecho por Clee de clu
Auditoria Externa al Rubro Especifico de Maminas Fecha | 28.03.06

Apoe —

iMDICE DE TRABAJD DE CAMPO Revizado por Cd Sew
Fecha 30.03.06

Papel de Pagina No.
Trabajo

Cédula de Marcas Marcas 31
Cédula Sumaria il g2
Frograma para Auditaria Externa para el Hubro especifica de Mdminas. M1 g3
Evaluacidn del Cantral Interna M.2 a7
Cédula de Deficiencias del Contral Interno M.2-1 a0
Cédula de Ajustes y Reclasificaciones M.3 N
Divulgaciones Obligatorias. .4 92
Cédula de Analitica de la Namina Total del afio 2005 M.5 93
Cédula de integracian de los Salarios Ordinario M.5-1 94
Cédula de integracidn de los Salarios Extraordinarios M.5-2 95
Cédula de Bonificacion, Bono 14 y Aguinaldo M.5-3 96
Cédula de Cuota Patronal v Cuota Laboral M.5-4 97
Cédula de Vacaciones, Cuota de Solidarismo, Descuentos M.5-5 93
Judiciales v Provisidn para Indemnizacidn

Cédula de Retencidn Mensual a la Mémina del Impuesto Sobre |a Renta | MN.5-6 1/ 99
Cédula de Proyeccidn del Impuesto sobre la Renta para el afio 2005. M.5-6 242 100
Cédula de Otros gastos de Personal M.5-7 101
Cédula de Prestaciones Laborales del 2005 n.5-5 102
Cédula de Procedimientos de Indemnizacidn M58 142 103
Cédula de Evaluacidn del Finiguito M.5-9 243 104
Cédula de Investigacidn a empleados mediante el movimiento de cuenta M.5-10 105
Cédula de Evaluacidn de Politicas v Procedimientos de Ndminas MG 142 106
Cédula de Evaluacidn de Procedimientos para Naminas MG 242 107
Cédula de Evaluacidn del Expediente de Personal M.BE -1 108
Cédula de Evaluacidn del Contrato Individual de Trabajo .5 -2 109
Cédula de Bvaluacidn de la Hoja de Tiermpo M. -3 110
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BANCE DL FLORLNCIA Hecho por  Cle &
Auditaria Externa al Rubra Especifico de MNdminas AM(I,E Fecha 05.03.06
Mapa de Referencia de Evidencia. Revizado por <& Sew
Referencia | Fecha 28.03.08

Evidencia fisica:
Conteo de personas y compararlo contra los contratos de trabajo y lo reportado en el
libro de salarios.

Evidencia documental .
Solicitud de archivos de empleados, registros contables y ndminas de las personas
tomadas en la muestra.

Evidencia por medio de registros contables
“erificacion y evaluacion de los documentos contables.

Evidencia por medio de comparaciones y ratios.
Revisidn de los presupuestado contra lo real v o registrado.

Evidencia por medio de calculos
Revisar los calculos de las cifras proporcionadas verificando la precisidn aritmeética de
saldos, registros y documentos.

Evidencia verhal.
Entrevista con los empleados, el auditor interno, el que realiza la ndmina y
el gerente de Recursos Humanos.

El control interno como evidencia.

Paso del cuestionario de Control Interno y sobre esta realizar la narrativa.

Nota:
Todos estos procedimientos se llevaron a dentro de la realizacidn de la Auditoria
cuando este asi lo ameritaba.
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BANCS DL FLﬂEJZ_NCIﬂ Hecho por Crtp do o
Auditoria Externa al Rubro Especifico de Maminas Aumg Fechs 25.03.06
Cédula Sumaria Revizado por | Tooe frL b
Total de Ndmina 2005 PT: H Fecha 30.03.06

Saldo Ajustes y Reclasificaciones| Salado de
ECUSERIOE Contabilidad | Deb; T Auditoria | RET
Salarios Crdinarios (2136 655 599 (2136 655 599] M.5-1
Salatios Extraordinarios 1 B74 230 G 74 25300 hA-2
Bonificacion =1 B50,000 @1 B50,000] M.5-3
Provision Bono 14 « 213,057 054 213,057 054] M.5-3
Provision Aguinaldos « 23,057 054 G5 057 054 M.A5-3
Aporte Patronal «= 21 BEO 256 24 860 256] M.5-4
Aporte Laboral = 21,8352 780 21,852 750] M.5-4
Prowvizion “Wacaciones « 1,786 633 1 786 B33) M55
Cuota de Solidarizmo 366 856 G366 856 M.5-5
Dezcuentos Judiciales « G181 550 G151 250) M.A-5
Rezerva Indemnizacion Legal «= 23,196 525 23,196 525] M.5-5
Retencion de Impuesto Sobre la Rertas 213,159,074 253,159,074] M5-6
Seguro de Vida v Salud 211,000,000 211,000,000] K.5-7
Uniformes vy Equipo de Trabajo 2497 126 497 126] MW.5-7
Capacitaciones 1,700,000 1, 700.000) BNA-7
Convenciones y Comités 1,200,000 G, 200,000) M5-7
Eventos y Actividades del Personal 000,000 Gl 000.000) MA5-7
Seleccion de Perzonal 22 000,000 22 000,000) M5-7

Total 65 924 737 265 924 737
RG]

Trabajo Realizado

A Prueba de calculos numéricos

® Revisidn contra documentacion y libros auxiliares contables

oo Sewverificd que el pago estuviera conforme a lo acordado con el empleado y con 1o gque estipula 1a ley.

0] Seexamind la firma de sutorizacidn para todas las deducciones v se verificd gque éstas son correctas
individualmente v en total.

@) Severificd el bruto de la ndmina del mes como se muestra en el resumen mensual de ndminas
cotejandolo con las cuentas aplicables al mayor.

| Severificd en base de las pruebas, los pasos de los asientos mensuales de diario al mayor.

Conclusion
Los datos ohtenidos se encuentran de acuerdao con Mormas Internacionales de Caontahbilidad v fueron
revisadas de acuerdo a Mormas Internacionales de Auditoria.
+  Los datos de la Namina coinciden con los importes contabilizados.
W Mo se encontrd cambios v barranes en la ndmina v no se pudo determinar la veracidad de |a haja de
tiempos, sin embargo estas estan aprobadas por el jefe de departamenta.
©  Sevwverificd la documentacidn asi como los procedimientos de ndmina y se encuentran razonablemente
aplicados de acuerdo con Marmas Internacionales de Caontahilidad.
8| Seobserd que los calculos se hacen en hojas Excel, 1o gque se puede prastar a manipular datos.

=
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BANCE DL FLORENCIA
Auditoria Externa al Rubro Ezpecifico de Mominas
Programa de Auditaria especifico para el Rubra de Nominas

Revisar el archivo que se posee del cliente.

Aseqgurarse si hubo cualquier cambio en el sistema contahle,
procedimientos contables, acuerdos laborales y otra politica de la
empresa,

Basandose en un muestreo estadistico, seleccionar empleados
para su revision en detalle, (preparar papeles de trabajo de la
revisidn de detalles).

Respecto los papeles de trabajo, es importante:
a. Las horas totales trabajadas

b.  Tarifa pagada

c.  Anotar de la ndmina los siguientes detalles:
Salario bruto

Horas extras y su monto

bajas por enfermedad (con o sin pago)
I.5.R. de personas fisicas

Seguridad Social

Cantidad de otras deducciones

Salario neto

Mamera de recibo o ndmero de cheque
Ctros impuestos

e e e i

En los empleados seleccionados anotar lo siguiente:
a. Si es aplicable obtener hojas de tiempo o equivalentes vy
examinarlas.
b.  Asegurarse de que las hojas de tiempo yfo los informe de bajas
estén actualizados.
Yerificar el calculo del salario bruto
“erificar calculos de impuestos, cuota de seguridad y paga neta.
Hacer referencia a los registros originales, sobre el tiempo extra.
“Yerificar los calculos de primas pagadas.
Examinar |a firma de autorizacidn para todas las deducciones y
asegurarse de que éstas son correctas individualmente y en total.

e ™o le o
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Hecho por < Siow
BANCZ DE FLORENCIA Al,l,(;(,g Fecha 04.03.05
Auditaria Externa al Rubro Especifico de Maminas Revisado por FL
Programa de Auditoria especifico para el Rubro de Maminas PTH1. 214 | Fecha 29.03.06
PT Realizado por
6 Bajas de Personal
a.  “erificar el procedimiento de desvinculacidn del personal. I.5-9 L Fiworcte
b. Revisar el célculo de indemnizacidn del personal v si este I.5-9 L Fhewwrehe

ameritaba el pago.

6.1 Licencias y permisos.
a.  “erificar el pago por enfermedad, vacaciones, fiestas, periodos de M.5-5 Cdr Shon
entrenamiento.

b. “erificar la aprabacion por jefe inmediato. M.6-1 e b
“erificar el descuento por licencia sin goce de salario. .61 e e
d Fevisar las estipulaciones de convenios laborales. M.6-1 e b

7 Para los empleados seleccionados efectuar los siguientes puntos

en el area de personal:

a Anotar o siguiente en los papeles de trabajo:
1. La fecha efectiva de [a tarifa o salario. M.5.5 Cdr Sioner
2 “erificar la clasificacidn del empleado comparandala con la .51 C e Shons

tarifa pagada o salario.

8 Para las ndminas seleccionadas efectuar lo siguiente:

a. Referencia de los totales del detalle de la ndmina pagada durante .5 C bt Shoner
el periodo.
b Sumar las columnas de ndmina en detalle. .5 C e Shons
Surar el resumen de las ndminas. M A-1 Cde Shone
De las ndminas seleccionadas referenciar los totales del mes
mostrados en el resumen de ndminas durante cada periodo. M A-1 Cde Shone
e.  “erificar el bruto de la nédmina cotejandolo con las cuentas
aplicables al mayor. 151 Cdr Sioner
f “erificar la existencia de traslado de los asientos mensuales del M.a-1 C e Shons

diario al mayor.

9 |Para investigar la posibilidad de que en la ndmina exista por un
corto tiempo un empleado ficticio es importante conocer:

a.  “isitar el departarnento de personal v obtener una lista de todos los 1. 6-1 ol M

empleados cesados .

b.  Preparar confirmaciones en dande certifiquen la fecha de cese, tal M.5-9 L Ficwarthe

como muestran los registras de personal.
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BANCO DE FLORENCIA
Auditaria Externa al Rubro Especifico de Maminas
Programa de Auditoria especifico para el Rubro de Maminas

10 Pago de los Salarios

a.

Comparar los depdsitos individuales con el resurmen de ndminas
para verificar las cantidades de los empleados, segin muestra el
el resumen de ndmina.

Determinar si los depdsitos bancarios cuadran con el total de las
cantidades netas adecuadas a los empleados, segdn muestra el
resumen de ndmina.

Revisar el emvio del pago a los empleados.

Preparar una lista que muestre, los nombres, fechas importantes v
autarizaciones de cualguier anticipo de némina.

Revizar los procedimientos del departamento de tesoreria en lo
a los controles sobre el deposito a las cuentas de los trabajadores y
si este queda evidenciado en los registros de |a institucidn, ademas
wverificar la copia de recibido por parte del ermpleado.

11 |Reconciliaciones Bancarias

1.
2
3.

Determinar la cuenta bancaria

Determinar =i hay reclamos por mal depdsito de salarios.

;Ha hecho la empresa el esfuerzo necesario para aclarar los
problemas en relacion a los reclamos?

Determinar si se guardan las copias de recibos de pago y =i estos
estan firmados como enterados.

Aseqgurarse de que haya nota de crédito o déhito de ambas cuentas
en caso de devolucidn o acreditamiento de faltante de pago.

12 |Tiempo de Pago y Registro

a.

Yerificar g1 todas las transferencias de la cuenta bancana de |a
namina se registran dentro del tiempo establecido.

Inspeccionar los cargos en las cuentas de la Mdmina para
determinar si estos estan respaldados con comprobantes y
autorizados par responsables.

“erificar el cumplimiento de fechas para pagos de salarios y pagos
de retenciones.
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BANCE DE FLORENCIA
Auditoria Externa al Fubro Especifico de Mominas
Programa de Auditaria especifico para el Rubra de Nominas

13 |Verificacidon de Ndmina
a. Revisar las hojas de tiempo v evaluarlas:
1. Son de tal forma y se preparan de tal manera que sea dificil
hacer alteraciones en ellas,
2. Sitodos los cambios, borrones ¥ otros, se inician por una
autarizacidn y como gueda expresada.
3. Si existe la posibilidad de hacer alteraciones después de la
autorizacian,
b.  Asegurarse gue las personas gue autarizan ndminas estén para ello.
c.  Confirmar que los cambios de ndminas tengan la adecuada
Justificacidn y una autorizacidn para el cambio.

14 Tiempo Extra
a. Cbtener los registros de ndminas que muestran la cantidad de
tiernpo extra trabajado durante el afio.
b. Calcular el porcentaje de tiempo extra pagado en relacion con el
tiernpo normal pagado ¥ determinar quienes muestran los

porcentajes mas altos.
c.  Determinar si el tiempo fue contralado con su utilizacidn.

15 VWacaciones y Ausencias
a.  Determinar los controles con respecto a vacaciones y ausencias.
b.  Revisar las politicas de la empresa y/o los corwvenios colectivos en lo
relativa a vacaciones, y determinar su cumplimienta.
c.  Revisar y examinar los registros para determinar su efectividad y
adecuacidn en términos de contral:
1. i Mhuestran los registros excesos de vacaciones y ausencias?
2 j,3e revisan periddicamente para evitar esta situacidn?
3. Existe una hoja diaria de firma o tarjeta de tiempo?
4 ; Existe excesivos casos de enfermedad?

Comentarios

Apae

Hecha por CdcSew

Fecha

Revizado por L

04.03.06

PT:H 1. 44 Fecha 239.03.06
PT Realizado por
N . 5'3 C-"[ g'mua-
M.6-3 Gl Sienn
N . 5'3 C-!'[ g‘i[w
M52 C e Sioner
A, [7A,
M.5.2 Gl Sienn
M. 5-8 C e iy
I.6-1 L Fheenrtfe
M.5-8 Gl iy
M. 5-8 C e iy
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% vetifica roh los datos en un 100% debidoa quees nha aoditora speciﬁq .el enonciade M/A india que

el procedimiento no se rea lizav, ot 3 forma de ser de ly institacicn.
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BANCE DE FLORENCIA

Auditoria Externa al Rubro Especifico de Ndminas
Evaluacidn del Contral Interno
Cuestionario de Control Intermno

Este se pasd atodo el perzonal que =& tiene en la insttucion a la fecha.
s coloca =olo las preguntas v el resultado glokbal.

Autorizacidn de empleo y de la cuantia de salarios

j Cluién autoriza la contratacidn de empleados?

Al contratarse un nuevo empleado, j5e efectda una debida
investigacidn de sus antecedentes v se obtiene referencias de quienes
fueron sus empleadores anteriores?

i Se investiga debidamente los informes desfavorables recibidos?

G Cuign autoriza la retribucian inicial?

i, Cluién autoriza los cambios posteriores en los sueldos y salarios?

i Se preparan notificaciones por escrito sobre el empleo del nuevo
personal, cambio de salarios, entre otros?

Registros o fichas de Personal

J,.3e mantienen los archivos individuales debidamente autarizados?
i Estos archivos contienen la categaria profesional inicial ¥ los
cambios posteriores?

i, Contienen los sueldos v salarios iniciales y las revisiones
posteriores?

i Contienen las deducciones especiales?

i, Contienen la situacidn familiar?

i Contiene la firma de cada empleado?

jLos encargadaos de mantener estos archivos son independientes
de la preparacion de los sueldos, de la aprobacidn de los sueldos o
de la distribucian fisica de los sueldos?

i Existen procedimientos adecuados para gue se comunigquen por
escrito y sin demora, al departamento de personal, cambios gue
afecte a los empleados con objeto de mantener archivos actualizados?

Registro de Personal

i Se aprueban los registros de tiempo y otra infarmacidn que siva de
base para la preparacion de los sueldos par personal independiente
de dicha preparacian?

5,Clué tipos de registro de asistencia y tiempo se mantienen?

i E= el personal que aprueba las horas extraordinarias y otros
beneficios especiales independientes de |a preparacion de los sueldos
0 de la distribucion fisica de los sueldos?
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BANCO? DE FLORENCIA Hecho por G Show

Auditoria Externa al Rubro Especifico de Naminas AP,CLS Fecha 12.03.06
Evaluacian del Contral Intermo Revizado por 41

Cuestionario de Control Interno PT:H.2. 273 | Fecha 28.03.06

Este se pasd atodo el perzonal gque 2 tiene en la insttucidn a la fecha.
=z coloca 2olo las preguntas v el resultado global.

Preparacidon de los Sueldos y Salarios

p0dnde y par quign se preparan los sueldos? por el ieFedeperﬁonalyasisten‘ca
i 5e preparan los sueldos manualmente o por computadar?

(Describir brevernente el procedimientao) por medio de hojas eladtrsnias
i,5e separan simultaneamente a los cheques de salarios los

registros de sueldos y los registros individuales? Si

i 3e comprueba gue los totales de los sueldos coinciden con los totales
de su distribucidn {que son independientermente preparados sobre

la base de los registros de asistencia y tiempo)? Si
i 3e distribuye el trabajo de la preparacidn de los sueldos entre varios

empleados? S
3 Existe rotacian de funciones entre los empleados que preparan los

sueldos? Mo

jwerifican las tarjetas de reloj o los registros de asistencia para
determinar el total de horas de asistencia trabajadas por cada dia y

y por el periodo de suelda? eh alqunas ogsiones
iSe revisan las tarjetas de reloj o los registros de asistencia para ver si

contienen tachaduras, alteraciones, o alguna circunstancia gue dé duda? ehalgunas oqsiohes
i,Se rewisan las tarjetas de reloj o los registros de asistencia para

comprobar la aprobacion del jefe del departamento correspondiente? eh alquhas oqsiones
;Se comprueban las autorizaciones de emplea? S

i 5e verifica los niveles de salarios? Si

;e efectia una doble comprobacion de todos los calculos de =alarios? Si

i Se determina si las deducciones estan aplicadas correctamente? S

i 5e calculan los sueldos o salarios netos? Si

;=8 suman los sueldos vertical y horizontalmente? i

i Se prepara un resumen de salarios por departamentos? i

ji,5e efectia dicha comprobacidn antes de ser el salario aprobado para
su pago y por personal independiente de su aprobacian, de su

preparacion o de su distribucidn o pago? Si
i Se efectia (para salarios preparados manualmente) una doble
comprobacidn de la exactitud aritmética antes de su pago? 3

i 5e han establecido procedimientos bien definidas para la explicacidn
de cambios o variaciones significativas con respecto a los salarios de
meses anteriores? i
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BANCO? DE FLORENCIA Hecho por G Show
Auditaria Externa al Rubro Especifico de Maminas Au(;(,g Fecha 12.03.06

Evaluacian del Control Interno Fevizado por 4+
Cuestionario de Control Intermno PT: H.2.313 | Fecha 2803 .06

Este se pasd atodo el perzonal gque 2 tiene en la insttucidn a la fecha.
=z coloca 2olo las preguntas v el resultado global.

Aprobhacidn de los salarios
i Qé tipo de aprobaciones se requieren para los salarios y a qué nivel? Comits de garanbs v confr preupusto

ES

ES

i 5on revisados y aprobados los salarios de cada seccion o

depatamento por el responsable de los mismos? 5i
j,Cluign aprueba los documentos originales de tiempo asistencia

(supervizores, controladores de tiempo o de quien maneje los

controladores)? el jefe 4o persomal y [efedeira

Comentarios

No coettan con reloj cottrolador de entradas y de mlidas, lo dnico que setiena son listas las coales e llenan
mahoalmentes |3 ehtrada v mlida de las persohas, estasa so ver se ehcoetian desordenadas y son
nameroms las listas qoe se tienen qoe revisral mes, por lo coal se bace may dificil sa prictia.

For otro lado los redist ros soh mahaa las los cog les pueden estar en riesgo da arrores hamancs ¥a los cog les
hay que ponerles mayor atencidn y tiempo evita ido qoe se descuide lo importate por lo argetrte
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BANC? PE FLARENCA Hecho por Coty dr Serus
Auditaria Externa al Rubro Especifica de Naminas A},I.CLS Fecha 15.03.06
Austes y Reclasificaciones Fevizado por TL
expresado en quetzales. PT: N.3. | Fecha 26.03.06
Concepto Saldos Ajustes y Reclasificaciones Sala,:ln ['19 Referencia
Situditados | SiContables Debe Haker Auditoria
Comentarios

Mo fue necesario hacer ningdn tipo de ajuste o reclasificacidn en los registros de el Banco Florencia.
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EANCS PE FLARENCA
Auditoria Externa al Rubro Especifico de Mdminas
Bonificacian, Bono 14 y Aguinaldo

Expresados en Cluetzales

Apoe

Hecho por
Fecha
Revizado par

Trabajo Realizado

]

w

]

el dato, v la facha efectiva de pago.

Conclusion

of

relativo con la bonificacion fue (2505 30 * dias pendientes de pago).

PT: H.5-3 Fecha
Saldo de Ajustes y Reclasificaciones Salado de
UL GO Contabilidad oo Cober Auditoria
Borificacian = 11 650,000 1,650,000
H«—

Revisidn del saldo del gasto por Bonificacian, (2.250 al mes por cada trabajador.
Revision contra la ley (Decretd 37-01 del Congreso de la Repldblica)

Revisidn contra boleta de pago, verificando 1a firma del empleadory empleado confirmando

En la revisidn de la indemnizacidon se encontrd gue esta es la formula gue utiliza para pagar o

Concepto ® Saldu_ l_:IE Ajustes y Reclasificaciones Salauflu l:!E
Contabilidad Deke Haker Auditoria
Provision Bono 14 « Q13 057 054 213,057 054
H—
Trabajo Realizado

Conclusion

Revisidn de Calculo para la provisidn. (300360 = 0.083333) * Salario Ordinario) = Q. 36,685,599 * 0.08333)
Rewisidn contra la ley (Decretd 42-92 del Congreso de la Repdblica)

Revisidn contra boleta de pado, verificando 1a firma del empleadory empleado confirmando el data,
y la fecha efectiva de pago.

En la revisidn de |a indemnizacidn se encontrd que esta es la formula gue utiliza para pagar o

relativo con bono 14, ((salario ordinario * tiempo pendiente de pago en dias) f 360 dias).

Trabajo Realizado

Revisidn de Calculo para la provisidn, (300360 = 0.083333) * Salario Ordinario) = G. 36, 685,599 * 0.08333)

Revisidn contra la ley (Decretd Y6-T8 del Congreso de la Repdblica)
Revision contra boleta de pago, verificando | firma del empleadory empleado confirmando el dato,

y la fecha efectiva de pago.

Conclusion

Concepto ® Saldo de Ajustes y Reclasificaciones Salado de
Contabilidad Diebe Haber Auditoria
Provizidn Aguinaldos o« 3 057 054 213,057 054
H—

En la revisidn de la indemnizacidn se encontrd gue esta es la formula gue utiliza para pagar o
relativo con aguinaldos, ((salario ordinatio * tiempo pendiente de pago en dias) f 360 dias).

10
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BANCY DC FLORENOA Hechopar | Cahyde Shw
Auditoria Extema al Rubro Especifico de Maminas A“(Ig Fecha 25.03.06
Cuota Patronal y Cuata Laboral Revisada por Fous deLiows
Exprezados en Qustzales PT:H5-4 | Fecha 280306

Concepto ® Saldu_ n_je Ajustes y Reclasificaciones Salan_iu d'e
Contabilidad Dehe Haker Auditoria
Cuota Patronal 1555 (24 860 256 =4 560 256
Cuota Lakoral 1555 1,352 Ta0 1,592 760
H~—
Trahajo Realizado

# Revision de gue el saldo sume 1o gue presenta la contabilidad seaigual al gue presentan las
planillas al 1GES.
B  Elcoeficiente debe de ser { salario ordinario + extraordinario * 0.1067 para cuota patronal 1G35)
( salario ordinario + extraordinario * 0.01000 para cuota patronal IRTRA)
{ salario ordinario + extraordinario * 0.01000 para cuata patranal INTECAF
( salario ordinatio + extraordinario * 0.0483 para cuota [aboral)
@ Reyisidn contra la ley (Decretd 295 Ley Organica del 1G85 y sus Reformas)
®  Revision contra copia de 1 planilla del IGGS y holeta de pago, verificando que 13 surma seaigual a
la repartada.

# Severifico gue todos los empleados tengan carné de afiliacidn al dia tanto de 1GSS cormo de
IRTRA.

B Severificd fecha de pago, debido 2 que los attasos ocasionan multas.

B Severificd las altas y bajas de personal.

®  Severificd el domicilio del personal para determinar el % de descuento por ubicacion geografica.

® Severificd gue el patrono proporciona al trabajador 1oz Cerificados de Trabajo cuando el o necesita.

B Severificd i alguna de las trabajadoras no e encontraba el su periodo pre o post natal, pero
al momento de |a auditoria ninguna se encontraba en ese proceso.

& Enlarevision de la planilla de sequridad social, se verificd que estuvieran descritos exactamente los
datos tanto del patrono como de las empleados.

Conclusion
T Almomento de |3 revision se encontraron todos 103 registros correctos v de una manera ordenada

en el archiva.
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BANCS DE FLARLCHAA

Auditoria Externa al Rubro Especifico de Naminas
“acaciones, Cuota de Solidarismo, Descuentos Judiciales

Apae

Hecho por
Fecha

Caty dr St
23.03.06

Revizado por e dcl ko

y Provision para Indemnizacidn PT:H.5-5 | Fecha 28.03 05
Saldo de Ajustes y Reclasificaciones | Salado de
ST AL Contabilidad — r—— Auditoria
Provision Vacaciones = =1 766,633 11,786 633

Trabajo Realizado

Revision de calculo para la provision. (1773659 = 0.046579) * Salario Ordinario v Extraordinario)

= (3, 38,359,829 * 0.046575)

Revisidn contra la ley (Constitucidn de la Repdblica, art. 1020
Revisidn del personal que han tormado vacaciones, ¥ si estas estan de acuerdo con politicas.
Revision contra boleta de pago, verificando la firma del empleadory empleado confirmando el dato,
y la fecha de torma de vacaciones, ademas de su debido archiva.
Conclusian
En la revisidn de la indemnizacidn se encontrd gue esta es la formula gue utiliza para pagar lo
relativo convacaciones (salatio devengado £ 30 por tiermpo pendiente de pago en dias) f 365 dias).
Saldo de Ajustes y Reclasificaciones | Salado de
Sl AT Contabilidad Debe Haber Auditoria
Cuota de Solidarismo 366,556 2366 ,556
H—

Trabhajo Realizado

Revision de calculo para pago de la cuota del solidarismo. (Salario Ordinario ® 1%
Revisidn contra convenio colectivo (Libro de Actas N1 y revisidn de contratos laborales.

Revisidn contra boleta de pago, verificando el descuento, que el empleado este informado v conforme,

que el depdsito este en la cuenta de Solidaridad del Banco de Flarencia.

Concepto ® Saldo de Ajustes y Reclasificaciones | Salado de
Contabilidad Diehe Haber Auditoria
Dezcuentos Judiciales 81 550 G181 550
H «—

Trabajo Realizado

Revisidn del descuento segin orden de juzgado resguardada en el archivo de personal.

Revisidn contra boleta de pago, verficando el descuento, que el empleado este informado v que se le

haya cancelada a la perzona que indica la orden judicial.

Concepto ® Saldo de Ajustes y Reclasificaciones | Salado de
Contabilidad Deke Haber Auditoria
Prowision Indemnizacion Legal « 23,196,525 3,196 525
H—

Trabajo Realizado

Revision de calculo para la provision. ((30/360=0.08333) * Salario Ordinario v Extraordinario)

= (3, 38,359,826 * 0.08333)

Revisidn contra la ley (Constitucidn de la Repdblica, art. 1020

Revisidn del calculo de las indemnizaciones.
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BANCE DL FLORLNCOA Hechopor  ClcSow
Auditorfa Extemna al Rubro Especifico de Ndminas AI,I,(I,S Fecha 14 .03.06
Otros gastos de Personal Revizada par gy
Expresados en Quetzales PT:H.5-7 | Fecha 2003.08
covoto 0| ol st it
Seguro deVida v Salud 1,000,000 1,000,000
Uniformes y Equipo de Trabajo Q487 126 497 128
Capacitaciones @1,700,000 (1,700,000
Corvenciones y Comités 1,200,000 1,200,000
Eventos y Actividades del Persanal 1,000,000 11,000,000
Seleccion de Personal 2,000,000 2,000,000
Total (37,397 126 Q7 387126 H—
0 {®

Trahajo Realizado
“f@' Severificd |3 existencia de documentos gue soporten las cifras del seguro, uniformes, capacitaciones,
eventos, comvenciones y seleccion de personal { facturas v cotizaciones).
4@ Se verifico que fuera lo mismao registrado en los libros contables v si estaban debidamente autorizadas.
B Severificd Ia existencia fisica del Ia piliza, el plazo vy que 1as prifmas estan al dia.
JE Se Observd que todo el personal cuenta con uniforme proparcionado por la institucidn,
Nf@ Se evalud el gasto de capacitacion el cual esta compuesto de un corvenio que se tiene con Panamerica
Cansulting vy 1as capacitaciones propias del IVE.
B Se verificd la relativa a las convenciones y comites, estos se realizan 2 convenciones al afioy un cormité
mensual deventas.
4@ Severificd gue para 1a seleccidn de personal se tienen confratadas a una empresa que proporciona una base
de datos y facturas por pago de anuncios en los periddicos, ademas el servicio de poligrafo,
B Setiene planificado hacer un evento por navidad y ofro por el dia del empleado bancario.
T Seevalud la pdliza de seguro de vida gue el banco tiene para sus empleados, |3 cual se vence dentro
de & afios.
0 Los uniformes tienen facturas que comprueban su compray vales que comprueban su salida de |z bodega
vy estas estan firmadas por el personal a quien fue entregada.
T También se revisd las facturas que respaldan o relativo 3 eventos, empresas de capacitacion, y empresas
contactadas para diferentes eventos, todos poseen cotizacion v aprobacidn de responsables,
T Los gastos evaluados estan determinados en el presupuesto para el afio 2008, segdn o expresado verbalmente.
por el jefe de finanzas y confirmado por 05 documentos.
Conclusion
T Los gastos se encuentran debidaments respaldados.
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BANCS DE MELNCIJ& Hechopor | cles fo ol
Auditoria Externa al Rubro Especifico de Naminas Auq_g Fecha 15.03.08
(:édula de Prestaciones Lahorales del 2005 Fievizada par Ceby d Siow
expresada en miles de guetzales PT: H.5-8 Fasha 140305
Mes @ Prestaciones Laborales 0 DEBE (+) HABER [-]
Ressado, | st | S0 | i | s | oo | v | 27 fown] S| e | e
CClaSIncar
Enera 2,682 157 100 223 223 237 360 137 132
Fehrero 2,761 = 106 230 230 237 360 137 132
Marzo 2,765 a3 113 230 230 237 a6l 135 133
Al T 243 378 144 139
hayo 2,911 130 125 243 243 203 385 147 142
Junio I 258 392 149 144
Julio 3,195 169 144 266 266 280 426 162 157
Aoosto 3,256 154 150 27 271 284 432 185 159
Septiembre | 3,288 161 I 267 437 167 161
Octubre 3,315 172 163 276 276 291 442 165 162
Moviemkbre 3,334 130 169 278 278 290 441 168 162
Diciembre 3,350 169 175 279 279 293 446 170 164
Q3B EEE Q1674 Q1650 Q3057 Q3057 Q3197 Q4860 1553 Q1,787
o 4]
H.51 —
Trabajo Realizado
| Suma iguales vertical v horizontal
+ Revisidn de las provisiones laborales existes.
@ Prueba de calculos nuréricos
0 Sewverficd los depdsitos por pago cuando se dieron casos de; enferrnedad, vacaciones, licencias, petiodos de
entrenamiento.
®  Revisidn de las politicas del hanco en lo relativo 3 vacaciones, ausencias y asuetos,
® Serevisd v examing los registros contables.,
B Serevisaron gue las provisiones de indemnizacidn estan ajustadas a o que regula la legislacidn,
0 Enloscasos de bajas, se revisd gue hay un correcto calculo, soporte v contabilizacion de 1a liquidacion finiguitn).
Conclusion
{ Se actualizan eficienternents las provisiones de indemnizacion,
| Sellevan actualizadas las pravisiones para el pago de hana 14 y aguinalda
f Loz trabajadaores han sido correctamente incluidos en 12 planilla del 1GSS.
f Enlarevisidn del irmporte registrado como gasto por Cuota Patronal v Laboral, estan las copias de los chegues por
el pago de los mismaos.
ﬁ Se determind que los controles con respecto & vacaciones y ausencias son minimos y 05 registros estén en
desarden.
0 Revisidn de las politicas del banco en 1o relativo 2 vacaciones, ausencias y asuetos determinando que se curmplen
conellas.
| No se muestran en los registros excesos devacaciones y ausencias, contra [o revisado en el archivo de personal
@ Seencuentran numerosos empleados con varios periodos de vacaciones no gozados.
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BANCS DL FLORLCHOA

Auditoria Externa al Rubro Especifico de Maminas

Ejermplo de Indemnizacidn

Indemnizacian

Tiempao laborado; del 01.04.99 al 30.09.2005= 6 afios v B meses.

Hecho por L Flevsrche
A JLOLE | Fecha 14.03.06

Revizado par | Ceby d Siow
PT: H.5-912 | Fecha 24 .035.06

Sueldo

Periodo Sueldo Ordinario | Extraordinario Total
Abr-05 C12 500.00 C10.00 C1M2 500.00
hlay-05 C12 500.00 C10.00 C12 500.00
Jun-05 C12 500.00 C10.00 C12 500.00
Jul-05 C12 500.00 C10.00 C12 500.00
Ago-05 C12 500.00 C10.00 C12 500.00
mep-05 C12 500.00 10.00 C12 500.00
Totales 75 000.00 20.00 75 000.00

Promedio dltimos B meses
Proporcidn de Aguinalda: ©.12 500412
Proporcidn Bono 14: Q. 10,000/12
Indemnizacion por afio trabajado
G afios por .14 583.33

B meses = 0,14 583.33/12 "6

Total Indemnizacidn a pagar:

Aguinaldo

Feriodo del 01.12.2004 al 30.09.2005= 10 m
Salario ardinario mensual G, 12 ,600.00
Q.12,500/12*10 = Q.10 416 67

Total Aguinaldo a pagar:

Bono 14

Periodo del 01.07.05 al 30.09.05 = 3 meses
Salario ardinario mensual G, 12 ,600.00
Q1260000 F12 3 =2600

Total hono 14 a pagar:

Vacaciones

Periodo del 01.02.03 al 31.03.04: 7 dias habiles pendientes

@.12500 /307 =0 256666

Periodo del 01.04.04 al 30.09.04: 180 dias
2. 12400 /30 %15 = 06250

2.65,250 f 360 " 180 = 2.3 ,125

Total vacaciones a Pagar

Bonificacidn por Productividad
30 dias * 8 horas = 240 * Q. 1.0416665 = 750
Total de bonificacion Incentivo

Total por Indemnizacion:

Trabajo Realizado
4 |Se verficaran los calculos y sumas.

Conclusion

BSES

4 Se determind el uso correcto de los célculos.
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2112 500.00
104167

21 041 67

14583.33333
(287 500.00
Q7 281 &7
Q94,791.67 -/

Q10,416.67 ~/

03,125.00 -/

Q2 3667

Q3,125.00 +

Q6,041.67 -/

0250.00 -/

0114,625.00(+




BANCO DL FLORLCNCIA Hecha por

Auditoria Externa al Rubro Especifico de Maminas AI,I,(I,S Fecha
Evaluacidn del Finiguito Revisado por

PT:H.5-9 22 | Fecha

C#E.it“:'lm
23.03.05

L
25.03.05

Por este medio Yo, Alajg et Magne en forma libre v weluntaria
hage constar

1. Queinicié mirelacién laboral con Bance de Flerencia 5.4, el dia .04 7999
2 Glue alafecha me han side pagadeos todos miz zalaros v demdas prestacionss
de tipe laboral
3. Glue el dia de hovze die porterminada la relacién laboral por motive de
Por incamplimietto de |3 bores

4 Glue el dia de hoy me han side canceladaz por parte de mi exempleador, la

suma de QL TT4625.00  por concepte de prestacienas laborale: de la ferma

ziguients:

INDEMMNIZACION & afios___ & meses _ O dias Q. 04 TN ET

AGUINALDO del_Periodo del 01.12.20064 3| 30.09.2005 (10 meses) G, 1041667

BOMNO T4 del: Petiodo del O1.07.05 31 30.09.05 (3 meses) Gl 212500

WaACACIOMES: Pericdo de14.5 dias pendierte de page il & 0T 67

BONIFICACION POR PRODUCTIVIDAD e} 250000
Q114 ,625.00

3. En consecuencid, extendiende afavoer de Banco de Florencia 5.8, mimas
amplic v eficoz FINIGUITO LABORAL okligiandome en pacte exprezo de no pedir

mi reclamar nada ensw contra. Por tal metive extendiende el prezente documents
enla civdad de Guatemala el dia____ del mes de de

CCP

Firma @Ee:rmam @Kﬂ,ﬂm

cédula 81 105879

o
of

0
é

cop

Trabajo Realizado

=e revisd que todo el personal de baja tuviera finiquito v que este correctamente llenada.

=e revisd gue haya sido depositado en la cuenta de la persona la indemnizacian.
Conclusidn

La farma del finigquito cumple con todos los requisitos necesarios.

El archivo de personal se encuentra desordenada.

Copia proporcionada por el cliente.
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BANCS DC FLORCNCIA Hecho por | L Freeests
Auditaria Externa al Rubro Especifico de Mdminas Ap,(x,g Fecha 14.03.06
Evaluacidn de Procedimientos para Mdminas Revisado por| & Swa
PT:H.6 22 | Fecha 24.03.06

CCP

PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE NOMINAS + @

1. Las nominas v planillas seran elaboradas por la Jefe de personal y sUus dos
asistentes. Deben estar preparadas a mas tardar dos dias antes del ditimo
dia de deposito en las cuentas de ahorro Que los empleados tienen en el
banco antes de fin de mes vy en la guincena, para efectuar la rewvisidn
respectiva.

2. Las nominas vy planillas deberan ser revisadas por el Contador General v
autorizadas por el Gerente de Recursos HUumanos antes de ser pagadas.

3. En las nominas vy planillas se haran todas las retenciones respectivas por
anticipos o prestamos hechos a empleados.

. Mo hay prestamos para |05 empleados estos se podran hacer por medic de 13
Asociacion Solidarista.

5. Mensual y guincenalmente las naminas vy planillas seran pasadas al libro de
salarios, el cual debera permanecer al dla para cdalgquier consudlta o
liguidacian de algun empleado de [a misma.

El manual esta sujeto a revisiones peridgdicas gque tienen como finalidad la
actualizacidon del mismo.

Trahajo Realizado
4| Se revigd el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Manual de Procedimientos
¥ el cumplimiento de las mismas.

Conclusidn
@ La descripcidn de los procedimientos es breve, es necesario hacerlo mas especifico.
@ Toda la operatoria de néminas es en hojas de Excel, no se cuenta con un programa lo gue
lo hace susceptible de errores humanos ¥ de manipulacidn.
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BANCE DL FLORLCNCIA Hecho por  Coby de S
Auditoria Externa al Rubro Especifico de Maminas A},I,CLS Fecha 20.03.06
Evaluacion del Contrato Individual de Trabajo Revisado por T oo de Divacs
PT: H.6-2 Fecha 28.03.06

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

CCR original: patrone  duplicada: trabajader  triplicadae: Departamento Administrative de Trabaje  copia extra: Solidurizme
Mokl L apellicos del patrowo p ripresgntantt ;| de afes de edad estacp eivil ;
tdaciorAlidad E TLrERLLbr 5 wecing de: meunitiplo,  departaments,
cécdiela de veetmdad Mp. g Crdden Y =eq ietrp, Extemddida g en representacion del banco de Aorencicl
ot Ung parte y oot ko otral; Flpkuhre H Apelliclos del trﬂhl?!jﬂdpr Joder  _ afos de edad;
petacp el ; tacipmAlidacd E TeLrE BELAK. ;| wecing de: bainltiple; HepArtAREnt o
eéula de veelndad Bp. e Crdgmn L e ictrp Extendicdn i quisres pard los efectos de este contrate

3€ dencminardn "Patrene” v Trabojodet” reseectivaments, calelran €l "CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIOD”
conteniendo kas siguientes clawsulas:

1. La relacidn de trabajo se inicia <l dicr: Feeha de La Dntetaciom de LA relactgm de trnhqu

2. B trabcjacor esta obligads o realizor Incliear Lps Servieipn gue gl trnhn‘jndpr siphliqa A prectar
pla watwraleza de thrnhqu A gj::nutnr papreifieAndn pu lo posihle Las caraetericticas Y las e clLELpIES

3. Eites servicios serdin prestados e dirceeiim de LA agemein ew donde £t gjeewtara gl trabajo

4, Lo duracion del presente contrato e por tiewpo badefinido o espeeifiear earacteristiens del trnhqjc-

A, La jemada de traloaje serd de 8 horas dianas v de 40 o la semana, en jomada divima de las 800 Al a los 1700 P,

6. B salario constara de: vndicar gl mpmtp del calarip, bemefieio p participacion que debe reeihie thrnhandor

vy = serdl pagads eh depasito de ahotre el dia 14 v 29 de cada mes, donhde 32 le cancelard an la phimera quincero
o comaspondiente al &0% v k0 segunda quincend el 40%.

7. Los bvorgss extras, el To. dia v los dios de aswete, | serdn pagades de contemmidad con les articules 121,126y 127
del Codige de Tralojo.

5. B presente contrato se suscrbe e Lugar

el clia, bwgs Y Ao

ar cuatts Sjempplarss: Ung pand Coda e de las partes, y s 25 &l oo pard ko Asociacion Solidarista v unoe
que patrers remiticd ol Depatamente Administrative de Trabojo.

ANOTACION frma del amplecds donde acepta afiars 4 1o Aseciacién Solidansta del banco de Aorencia, o
sus beneficies v olbligacienas ol ser parte de ella, la cueta serd de 1% selore s salane ordingrc.

Firtua del erpleadp de comforruidad Firmea del precidemte del Zplidaricrp de emterado

o
o
o
o

0P

cop

Trabajo Realizado
Se revisd que todos los contratos estuvieran suscritos el dia en que se inicia la relacion de trabajo.
Se revisd que haya sido enviado dentro de los 15 dias siguientes al Ministerio de Trabajo.
Se revisd que las modificaciones hayan llevado el mismo proceso gue el de inicio de contrato.
Se revisd que estuvieran descritas explicitamente el servicio que va a realizar el trabajador.

Conclusion
La forma del contrato cumple con todos los requisitos solicitados por el Cddigo de Trabajo, el archivo de
personal se encuentra desordenadao.
Copia proporcionada por el cliente.

113



BANCE DL FLORLNCIA

Auditoria Externa al Rubro Especifico de Naminas AH(I,S

Evaluacion Haja de Tiempao

PT: H.6-3

Hecho por oty & Siows

Fecha

25.03.06

Revisado por +oee L

Fecha

25.03.06

Chdign

Departamento;

Mombre del Empleado

Mes

HO.JA DE TIEMPO -~

CCP

Autorizado por;
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esta ficha ze recoge exactamente S minutos después de las 8:00 am v =& entrega
al terminat &l dia & una persona encargada para recolectar firmas por hora extra.

of
of
08
i)

ccp

Trabhajo Realizado
Se revisd que todo el personal contara con hoja de contral de tiempo.
e revisd que estas no estuvieran alteradas o mostraran alguna irregularidad.

Conclusion

Aungue todas estas autorizadas por jefe inmediato, se encuentran desorganizadas vy

ho se encuentra actualizadas.

El archiva de personal se encuentra desordenado.
Copia proporcionada por el cliente.
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Guatemala, 2004.

Sr. Raimundo de Pefafort
Gerente General

Banco Florencia, S.A.
Ciudad de Guatemala.

Estimado Senor:

Como resultado del trabajo de auditoria que se llevé a cabo especificamente al
rubro de Nomina del estado de resultados al 31de diciembre de 2005, del Banco
Florencia, Sociedad Andnima, se le adjunta el informe de hallazgos con sus
recomendaciones de las deficiencias determinadas durante la evaluacion del
control interno y ejecucién del trabajo.

El propésito del cita informe consiste en contribuir a la calidad de informacion de
la institucion y toma de decisiones sobre los hallazgos de caracter
administrativo, contable, tributaria y laboral que se observaron durante el
desarrollo del trabajo de auditoria.

Asimismo nos permitimos expresar nuestro agradecimiento sincero por las
atenciones recibidas para cumplir con nuestro programa de trabajo y de ser
necesario brindar informacion adicional sobre los hallazgos que se les formula,
con mucho gusto estamos en la disposicion de hacerlo.

Atentamente,

Juana /nés de la Cruz

Asesores Mundiales en Auditorias Especiales
Licda. Juana Inés de la Cruz
Socia a cargo
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BANCO DE. FLORENCIA 5A.
Informe de Hallazgos de Auditoria
Auditoria al rubro especifico de Nominas

Afo 2005.

No. Hallazgo Recomendacioén
1 : : : :
No se encuentra el debido archivo de Que se actualicen el archivo de
documentos que respalden las personal de una manera adecuada
operaciones, lo que puede ocasionar y que este se encuentre bien
un problema legal con los empleados y resguardado, de una forma
las instituciones que verifican estos ordenada.
datos como lo son el Ministerio de
Trabajo, Superintendecia de Bancos y Que se instalen  procesos
la Superintendencia de Administracion electronicos para el mejor control
Tributaria.. de los empleados estos podrian
ser reloj controlador para el caso
especifico de horas extras y tiempo
laborado.
2

No se cuenta con un programa
electrénico especifico para el calculo
de noéminas convirtiéndolo en wun

obstaculo para su calculo y control.

La adquisicion de un programa
electrénico hara un proceso mas
confiable y de mejor calidad que la

utilizacion de hojas electrénicas.
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Sr. Raimundo de Pefafort
Gerente General

Banco Florencia, S.A.
Ciudad de Guatemala.

Estimado Senor:

Hemos auditado el rubro especifico de Nominas del Banco de Florencia, S.A. al
31 de diciembre de 2005. La elaboracién de este rubro es responsabilidad de la
Administracion de la citada empresa. Nuestra responsabilidad es expresar una
opinion sobre el rubor de Néminas basado en nuestra auditoria.

Efectuamos nuestra auditoria de acuerdo con Normas Internacionales de
Auditoria, estas normas requieren que una auditoria sea planificada y realizada
para obtener certeza razonable de si el rubro de NOominas no contiene errores
importantes, incluye también la evaluacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad y de las estimaciones importantes hechas por la gerencia, asi como
una evaluacion de la presentacion del rubro de Néminas en dicho estado,
consideramos que nuestra auditoria provee una base razonable para nuestra
opinion.

En nuestra opinidn, el rubro de Nominas se presenta razonablemente de sus
aspectos importantes, de conformidad con normas Yy procedimientos
establecidos.

Juana /nés de la Cruz

Asesores Mundiales en Auditorias Especiales
Licda. Juana Inés de la Cruz
Socia a cargo
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Conclusiones

1. Una adecuada planificacion y ejecucion de una Auditoria externa al rubro
especifico de ndbminas, ayudara evaluar el desarrollo del personal en una
institucion bancaria privada nacional. Lo que tiene como consecuencia
gue llevan a conocer a fondo las politicas y procedimientos aplicables en
el control y registro de las néminas y planillas en una Institucién Bancaria,
ayudando asi, a recomendar la conveniencia de la utilizacion o

modificacion de los mismos.

2. El no ejercer un estricto control sobre la ejecucion de las politicas y
procedimientos dirigidos al mejor desenvolvimiento del personal de una
institucion bancaria puede incurrir en gastos administrativos, de operacion
y legales innecesarios. Una participacion adecuada de Auditoria externa
en el rubro especifico de ndminas en una institucion bancaria, planeando
y ejecutandola, contribuira al cumplimiento de lo estipulado en la
institucion y, por ende, en el desarrollo personal de las personas que alli

laboran.

3. El programa de Auditoria para el area de Nominas, debe elaborarse
como resultado una adecuada investigacion y planeacién respecto del
cliente, el cual debe describir los procedimientos de auditoria que se
ejecutaran durante el trabajo de campo, asi como la naturaleza,

oportunidad y alcance de dichos procedimientos.

4. En la ejecucion de la Auditoria externa al rubro especifico de ndminas,

ademas de planearse debe supervisarse adecuada y oportunamente, con
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el objetivo de saber si las tareas asignadas al personal experimentado,

estan bien entendidas y, asi, lograr la mayor eficiencia en su realizacion.

Es importante considerar dentro del desarrollo de una Auditoria externa al
rubro especifico de nédminas, el cumplimiento de las leyes, reglamentos,
acuerdos gubernativos y demas disposiciones legales que atafen el
recurso humano, ya que, dichas disposiciones constituyen el
complemento, para crear un ambiente de seguridad y confianza en la

relacion empleado-empresa y su vinculacion con el ente publico.
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Recomendaciones

1. Siendo el elemento humano el mas importante en el proceso productivo y
porque no decirlo del desarrollo de una institucion, es recomendable que
la alta administracion de las instituciones, evaluen el costo beneficio de
realizar una Auditoria externa al rubro especifico de ndminas valorando la
inversion a realizar versus los aumentos de productividad; conocimiento a
fondo de las politicas y procedimientos aplicables en el control y registro

de las néminas, y, el ahorro de costos y gastos.

2. Es importante que las empresas capaciten al Departamento de Personal
0 Recursos Humanos en temas fiscales y legales que estén plenamente
vinculados con los empleados, ya que con ellos se evitaran futuras
contingencias y gastos por el desconocimiento de dichas leyes y normas

en general.

3. Tal como lo establecen las normas de auditoria, es importante que el
Contador Publico y Auditor este actualizado y se mantenga en constante
capacitacion para enfrentar los retos que la vida moderna exige. Es por
ello necesario que considere la Norma Internacional de Auditoria relativa
a la ejecucion del trabajo y la relacionada con las Auditorias Especiales,

las cuales le indican las pautas para obtener resultados satisfactorios.

4. Para realizar una adecuada Auditoria externa al rubro especifico de
noéminas, es necesario que el auditor obtenga suficiente informacion del
negocio del cliente, para poder determinar cuales son los procedimientos
mas convenientes que han de emplearse y qué extension se le daran a
las pruebas, la oportunidad para su aplicacién, qué personal intervendra

en el trabajo, asi como la calidad profesional del mismo.
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5. Que las instituciones donde el recurso humano es considerable,
establezcan manuales de ndminas, programas electronicos para el
cumplimiento de los mismos y un continuo monitoreo por parte de la
Auditoria Interna a efecto de lograr eficiencia y eficacia en los
procedimientos y controles, lo cual es el propdsito basico en el desarrollo

para cualquier ente.
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Anexo |

Caso Practico

BANCE DL FLERLCNCA

Estado de Resultados
del 31 de Enero al 31 de Diciembre de 2005
Expresado en Cluetzales

cobl

Cobz

TR
2005

Total Intereses Ganados

0180,129,173

Total de Comisiones Ganadas

Q156,452,167

Total de Otros Ingresaos Q1,393,282
Total de Ingresos Operacionales Q337,974,623
Total de Intereses Pagados Q538,715,671
Total de Comisiones Pagadas Q23,340,892
Total Comisiones e Incentivos de Wentas Q30,797,249
Total de Otras Gastos Q33,412

Total Gastos

Qperacionales

Q112,887,225

Margen Bruto

Q225,087,395

Total Personal Q66,924,737
Total Administracidan Q25,590,747
Total Marketing Q12,785,059
Total Comunicaciones Q11,394,759
Total COtros Gastos de Apoyo Q11,239,427
Total Sistemas Q905,461
Total Deprec,, Armoart,, Castig, & Impt, Q9,723,483
Total Gastos de Apoyo Operacional Q140,563,673
Resultado Operacional Q84,523,725
Total Provisiones Q16,791,142
Total Castigos Q47,953,391
Total Provisiones y Castigos Q64,744 533
Margen Meto 19,779,192
Total Recuperaciones Q12,072,723
Total Otros Ingresaos Q0
Total Otros Ingresos no Operacionales Q12,072,723
Otros Gastos no Operacionales Q4,556,600
Utilidad &ntes de Impuesto Q27,295,315
Impuestos Q5,435,035

Itilidad Liguida

018,860,281
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