UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

LICENCIADO

Guatemala, Enero de 1999

] : ST T



JUNTA DIRECTIVA DE LA

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano: Lic.  Miguel Angel Lira Trujillo
Secretario: Lic.  José Eduardo Velasquez Carrera
Vocal L. Lic. Jorge Eduardo Soto

Vocal I1. Lic.  Andrés Guillermo Castillo Nowell
Vocal TII Lic.  Victor Hugo Recinos Salas

Vocal IV PC. Julissa Marisol Pinelo Machorro.
Vocal V PC. Miguel Angel Tzoc Morales.

PROFESIONALES QUE REALIZARON LOS EXAMENES

ARES PRACTICAS
Auditoria Lic. Rubén Eduardo Del Aguila Rafael
Contabilidad Lic. José Rolando Ortega Barreda

Matematica - Estadistica Lic. José de Jesis Portillo

JURADO QUE PRACTICO EL EXAMEN DE TESIS

Presidente Lic. Rolando Jiménez Godoy -
Examinador Lic. Salvador Giovanni Garrido Valdez

Examinador Lic. = Edgar Ranulfo Valdés Castafieda

T



Guatemala, 4 de Octubre de 1998,

Acenciado

Jonato Monzén Viilatoro

decano de la Facultad de Ciencias Econdmicas
Jniversidad de San Carlos de Guatemala.

ju Despacho.

yefior Decano:

Atendiendo la designacién que se me hiciera cportunamente, he procedido a
sesorar al Sefior CARLOS HUMBERTO MORALES MORALES en la preparacion
le su proyecto de tesis titulado “AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA
iIMPRESA DE PLANTFICACION FAMILIAR™.

En opinidén del suscrito, este trabajo constituye un importante aporte para la
“ontaduria Pdblica y Auditoria, asi como para todo aquel estudiante o profesional
nteresado en el tema, ya que abarca lo concerniente a la importancia que tiene la
iplicacion de una Auditoria Administrativa a este tipo de empresas en particular; y a
odas las empresas en general.

Por lo anterior, me permito tecomendar que el trabajo presentado por el
ustentante se acepte para discusion y defensa en el Examen Privado de Tesis, previo a
yptar al titulo de Contador Publico y Auditor en el grado académico de Licenciado.

Atentamente,
T e
Lic/Ruben Eduardo def Aguila Rafael
Contador Publicojy Auflitor
Colegiado NU. 216
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DECANATO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS. GUATEMALA,
DIECIGCHO DE ENERO DE MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE.

Con base en lo estipulado en el Articulo 23°. Del Reglamento de Evaluacidn Final
de Exdmenes de Areas Practicas y Examen Privado de Tesis v el Acta AUD. 69-98, donde
consta que ¢l estudiante CARLOS HUMBERTO MORALES MORALES, ha aprobado
su Examen Privado de Tesis, se le autoriza la impresién del Trabajo de Tesis, denominado:
“LA AUDITORIA ADMINISTRATIVA EN UNA EMPRESA DE PLANIFICACION
FAMILIAR".

Atentamente,

“ID ¥ ENSENAD A TODOS® .

LIC. EDUARDO ANTONTOVELAS
SECRETARIO
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INTRODUCCION

A principiés de la década de los cincuenta, solo dos paises en América Latina y el
Caribe, Argentina y Uruguay, tenian baja fecundidad. Para principios de los noventa, 17
de los 24 paises habian reducido su tasa de fecundidad por debajo de 4 hijos por mujer.
De los afios 60 a los 90, la fecundidad promedio en América Latina se redujo en un 45%
de 6 hijos por mujer a 3, esto debido a programas de Planificacion Familiar, organizados
por empresas privadas.

Sin embargo, las empresas de Planificacion Familiar requieren adn de mejoras en
todos los niveles operativos, ejecutivos y de direccion en sus empresas; para mejorar los
programas de atencion al cliente y reforzar los sistemas de supervisidn a los programas
jue presta la empresa.

El panorama se vuelve complejo cuando consideramos otras mejoras de tipo
programatico, administrativo y financiero que garanticen la eficiencia de la -gestion
medica, de anticoncepcidon y de caracter social. En este contexto, los administradores de
programas de planificacién familiar enfrentan una creciente necesidad de planificacién
familiar no s6lo en que hacer, sino como hacerlo.

- Ante tal situacidn el rol que juega el Contador Piblico y Auditor es muy
importante, maxime cuando se trate de optimizar los tecursos administrativos de las
empresas de planificacion familiar, ya que al aplicar sus conocimientos adquiridos a
través de una Auditoria Administrativa, podra determinar sus deficiencias y en su gestion
soluciones, con lo cual mejorara su funcionamiento y se ampliara fa cobertura para otros

servicios sociales.

| F——— 1T T
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El presente trabajo denominado “Auditoria Administrativa en una Empresa de
Planificacién Familiar”, consta de cinco capitulos; el primero de elles contiene la
definicion de la empresa de Planificacién Familiar, su importancia, la base legal y sus
antecedentes.

En e! capitulo II, se presenta la estructura organizacional de una empresa de
Planificacion Familiar, y las funciones que realiza cada una de las 4reas que la forman.
La Auditoria Administrativa en su definicién y los aspectos importantes que conllevan la
solicitud de ésta clase de auditorias se presentan en ¢l capitulo IIL

E! capitulo IV, contiene las repercusiones administrativas gue se originan por la
falta de Auditoria Administrativa en las empresas. Para que en ¢l capitulo V, se plantee un
caso practico de la aplicacién de una Auditoria Administrativa, en una Empresa de
Planificacién Familiar.

He aqui, un trabajo que trata de servir de guia en ¢l aprendizaje de la forma de
operar de una Empresa de Planificacién Familiar, y la aplicacién de una Auditoria
Administrativa, con conceptos bésicos; descripcion de herramientas administrativas y
técnicas gue ayuden al mejor entendimiento del lector: orientado principalmente al
profesional de la Contaduria Phblica v la Auditoria; y a los que tienen a su cargo la

direccion de las Empresas de Planificacion Familiar.

i



CAPITULOI
EMPRESAS DE PLANIFICACION FAMILIAR
1.1. DEFINICION
Las empresas de Planificacién Familiar son entidades privadas, de servicios no
lucrativo que tienen por objeto promover la regulacién de la fecundidad ayudando a
espaciar convenientemente los embarazos, mediante programas de metodos
anticbnceptivos para evitar el crecimiento poblacional en forma desproporcionada.
Para fortalecer sus programas se trazan los siguientes objetivos:
a) Propugnan por Ia paternidad responsable como elemento esencial para el bienestar de
la familia y la comunidad en general.
b) Promueven la salud de la familia en particular de [a madre y los nifios, evita la
préctica del aborto y el cuidado médico del nifio en su primera etapa.
c) Ayuda al desarrollo integral de la familia a través de cursos educativos para la mejor
planificacion familiar de acuerdo a su condicidn socioecondmica,
“Las empresas de Planificacion familiar son aquellas instituciones que se dedican
a regular la fecundidad, para satisfacer las necesidades de armonizar el crecimiento de la
poblacion con el desarrollo econdmico y social como en mejorar las condiciones de la
salud, particularmente del grupo materno infantil”.!
1.2 IMPORTANCIA

Las dificultades cada vez mayores y mas complejas para dar satisfaccién a las

! Martinez Manauton, Jorge ;Qué €5 un Programa de Planificacién Familiar?, Imidem, México 1,987
Pagina 19. i
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necesidades basicas para la sobrevivencia de una poblacién en acelerado crecimiento, b
determinado también 1a necesidad de aplicar los principios basicos de la planeacién di
los problemas sociales, en 1a bisqueda del mejor uso de los recursos disponibles a fin di
obtener los mayores beneficios y de proveer posibles resultados.

La aplicacion de estos principios ha llevado a elaborar planes y programa:
practicamente en todos los campos de la actividad humana, de tal manera que
actualmente constituye una tarea comin de cualquiera que tenga a su cargo la prestaciér
de servicios a la produccion de bienes para la comunidad.

En Guatemala la tarea no ha sido ficil para las empresas de Planificaciér
Familiar, ya que por lo menos la mitad de la poblacién Guatemaiteca estd formada pol
habitantes indigenas. L.a comunicacién con este sector ha sido una de las prioridades de
las instituciones que se dedican a esta actividad, aunque dirigirse a ellos ha sido su
principal objetivo, y saber que los Mayas hablan 23 dialectos diferentes y el 86% de las
mujeres, son analfabetas. Ademds, la poblacién indigena estd dispersa a través de
centenares de pequefias aldeas, la mayoria de ellas situadas en zonas montafiosas, donde a
veces los caminos son inexistentes.

Los diarios son raros entre las comunidades mayas, y la mayoria de la gente ni
siquiera tiene radio, esta falta de informacién, con las barreras lingiisticas y religiosas, ha
convertido a la planificacién familiar en su tema “Tabi”, hasta en aquellas parejas que
la practican.

Impulsado por las necesidades de la gente, las empresas de Planificacién Familiar

en Guatemala han incrementado sus esfuerzos para llegar a las comunidades mayas.
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Las empresas de Planificacion Familiar, coadyuvan con e! desarrollo social y
:conémico de Guatemala. Tienen su principal objetivo satisfacer necesidades de la
oblacién, que el gobierno y las empresas mercantiles no cubren. Funcionan con los
‘ecursos economicos que obtiefien de sus operaciones ordinarias y extraordinarias, y de
lonaciones para aplicarlos en necesidades sociales de acuerdo a sus objetivos y fines
:stablecidos,

Entre sus principales objetivos se establecen los siguientes:

» Promover y prestar servicios de planificacion familiar, para propiciar el mejoramiento
de las condiciones de salud de la poblacién y disminuir la mobimortalidad materno —
infantil para dar lugar a una regulacién de la fecundidad y como consecuencia una

. reduccion de la natalidad en todo el pais.
* Disminuir la incidencia del aborto al incrementar la practica de la planificacién
familiar.
' Desarrollo familiar para el sector salud asi como de informacién y orientacién formal

e informal, para toda la poblacién.

» Crear la infraestructura administrativa y de servicios que permita la continuidad y
ampliacién de los programas de planificacién familiar en todo el mbito nacional,
Organizar los servicios educativos para adecuar sistemas de informacién, supervision
y evaluacién a nivel nacional.

-3 ANTECEDENTES:

Las empresés de Planificacién Familiar fueron creadas cémd_ entidades no -

rubernamentales (ONG’s) v en Guatemala se consolidaron en 1944 —1954, donde se

TR T
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abrié el sistema politico, €l cual permitié la participacidn popular sobre todo por med
de las cooperativas vy los sindicatos los cuales proliferaron durante esos afios.

En 1956, se cred el Consgjo de bienestar social de Guatemala, asociacion ¢
cardcter sin fines de lucro, que aglutind multiples organizaciones de beneficenc
subemamentales ¥ no gubemamentales existentes antes de esa fecha,

En 1976 se promovi¢ la organizacidn comunitaria como una respuesta a
urgencia de hacer llegar los recursos con mayor rapidez, asi como permitir que &
organismo donantes se sintieran con mas confianza de que sus recursos realmen
llegarian a su destino.

Con la llegada al poder de un gobiemo civil en enero de 1986. Ei gobien
guatemalteco comenzo a salir de su situacién de aislamiento imternacional, y adem:
comenzé ef repunte de las Organizaciones No Gubernamentales {ONG's), al entrar al pa
una gran cantidad de recursos que van canalizindose por medio de ellas y en 19§
llegaron‘a.représéﬁtar una décima parte de los ingresos totales del ggﬁiemo.

Las empresas de Planificacion Familiar por ser asociaciones sin fines de luc
dependen de donaciones de empresas, apories del extranjero y donaciones individuales «
ingresos por servicios y productos de sus actividades.

1.4 ASPECTOS LEGALES

En Guaternala la Planificacion Familiar se declara como un derecho constitucion
y segim el Articulo 48 de la Constitucion Politica de la Repuiblica establece: “El estac
garantiza la prcteccidn. social, econgmica y judicial de la familia. Promovera !

establecimiento sobre la base legal del matrimonio, sobre la igualdad de derechos de



pareja conyugal, y sobre la paternidad responsable y el derecho de las personas a decidir

libremente el niimero y espaciamiento de sus hijos™.

Ademés, las Organizaciones No Gubernamentales que se encuentran realmente

inscritas se convierten en Personas Juridicas, por lo que poseen la capacidad de contraer

derechos y también obligaciones, son responsables de sus actos, los cuales son distintos

de las personas que lo conforman. Las legistacion vigentes mds importantes que afecta a

estas entidades son:

a)

b)

Cédigo Civil Decreto No. 106. Las empresas de Planificacion Familiar por ser
asociaciones privadas, de servicio, no lucrativa, sin nexos politicos ni religiosas se
rigen por este Cédigo, €l articulo 15 inciso 2 y 3 establece que son personas juridicas
civiles las findaciones y entidades de interés publico reconocidas por la ley, las
asociaciones sin finalidad lucrativa, que se proponen promover, jercer y proteger sus
intereses  sindicales, politicos, economicos, religiosos, sociales, culturales,
profesionales o de cualquier orden cuya constitucion fuere debidamente aprobada por
la autoridad respectiva,

Ley del Impuesio Sobre la Renta decrete No.26-92 y reformas contenidas en
Decreto No. 61-94. Es un impuesto directo, afecta las utilidades que el contribuyente
obtenga, el articulo 6 inciso b, ¢ y d de la ley del Impuesto Sobre la Renta, establece
que estdn exentas de pagar el impuesto, las rentas que obtengan las universidades
legalmente autorizadas, las asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente
inscritas como exentas ante la Direccién General de Rentas Internas, que tengan por

objeto la caridad, beneficencia, asistencia o el servicio sacial, culturales, cientificas

T T
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d)

de educacitn ¢ instruccion, artisticas, literarias, deportivas, politicas, profesionaies
sindicales, gremiales, religiosas, colegios profesionales, las instituciones religiosas
siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y sﬁ paimimonio se¢ desting
exclusivamente a los fines de su creacién y en ningdn caso distribuyan urilidades.
Ley del Impuesto a las Empresas Mercantiles y Agropecuarigs Decreto No.32-95,
La base imponible de este impuesto es fa cuarta parte del monto que resuite de resta
al total de activos, menos el total de créditos fiscales pendientes de reintegro por parte
del fisco, el total de los pasivos y las utilidades retenidas, conforme el balance genera
de apertura del ejercicio. A la base imponible se le aplica el tipo impositivo del 1.5%
y se paga trimestraimente, | pago del impuesto se hace dentro de los 15 dias habiles
inmediatos a la finalizacién de cada trimestre calendario (enero, abril, julio, octubre
de cada afio).

las exenciones, segiin el articulo 9 inciso b y ¢, son las universidades legalmente
autorizadas para funcionar en el pais, las asociaciones, fundaciones, cooperativas,
centro educativos y culturales, las asociaciones deportivas, gremiales, sindicatos,
profesionales, partidos politicos y las entidades religiosas v de servicio social o
cientifico todas legitimamente constituidas y autorizadas, siempre que la totalidad de
los ingresos que obtengan y su patrimonio se destine exclusivamente a los fines de su
creacion, en ningun caso se distribuyan utilidades o bienes entre sus integrantes.

Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto No. 27-92 y reformas Decreto No.
60-94. Es un impuesto indirecto que afecta a cualquier persona, a diferencia de los

impuestos directos que se aplican a persoras determinadas. En el articulo 7 inciso 9,



stablece que estin exentos del IVA, los aportes y donaciones a asociaciones,
sndaciones, e institﬁciones educativas, culturales, de asistencia o de servicio social y
is entidades religiosas no lucrativas, constituidas legalmente y debidamente
:gistradas como tales. El inciso 10, contiene la exencion a los pagos por el derecho
e ser miembro y las cuotas periddicas a las asociaciones o instituciones sociales,
remiales, culturales, cientificas, educativas y deportivas, asi como a los colegios
rofesionales y los partidos politicos.

1 articulo 8 y 9 establece que las universidades no deben cargar el impuesto en sus
peraciones de ventas como tampoco en la prestacion de servicios, la factura no paga
| impuesto consignado en el documento, sine que entregaran las constancias de
xencién debidamente autorizadas por la Direccidn General de Rentas Internas.

egun el articulo 29 los documentos de ventas y servicios que estin obligados a
mitir son facturas, notas de debito, notas de crédito, autorizadas por la Direccidn
reneral de Rentas Internas. Los libros y registros obligados a [levar tomando en
penta las exenciones y segun el articulo 37 son el de compras y ventas, en forma
1anual o computarizada.

I articulo 40 de la Ley del IVA establece que deben presentar denmtro del mes
alendario siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo, una declaracion
el monto total de las operaciones realizadas en el mes calendario anterior, incluso las
xentas del impuesto y consignar en la misma forma los demas datos que se soliciten
n ¢l formulario. Cabe destacar que las empresas de Planificacién Familiar en nuestro

1edio se encuentran exentas del cobro y pago de dicho impuesto.

i E— COCETNE T



e) Ley del Impuesto Sobre Productos Financieros Decreto No.26-95.

Este impuesto grava los ingresos por intereses de cualquier naturaleza, que se pague
a personas individuales o juridicas, no sujetas a fiscalizacién de la Superintendenci
de Bancos. Segin esta ley la diferencia entre el precio de compra y el valor a que s
redimen los titulos valores, con cupén o tasa cero (0), se consideran intereses, que so
la base imponible, a la que se le aplica ¢l tipo impositivo del diez por ciento (10%
para determinar el impuesto a pagar. Las personas individuales o juridicas que pague
o acrediten intereses, y que no estén sujetas a fiscalizacién de la Superintendencia d
Bancos, calculan el impuesto en forma global, sobre la totalidad de los intereses.

El pago de las retenciones se hace dentro de los diez {10) dias habiles del me
siguiente 2] mes calendario en que se efectuaron las mismas. Las exenciones, segi
el artculo 9 inciso b y ¢, son las universidades legalmente autorizadas para funciona
en el pais las asociaciones, fundaciones, cooperativas, centros educativos y culturates
las asociaciones deportivas, gremiales, sindicatos, profesionales, partidos politicos
las entidades religiosas y de servicio social o cientifico, todas legitimament
constituidas y autorizadas, siempre que la contabilidad de los ingresos que obtengan -
su patrimenio s¢ destine exclusivamente a los fines de su creacion, en ningin cas
distribuyen utilidades o bienes entre sus integrantes.

f) Cédigo Tributaric Decreto No.6-91

Contiene normas generales relacionadas con las leyes fiscales vigentes que afectar «
todas las personas juridicas que operan en el pais. Ei articunlo 94 comtiene ia

sanciones que se aplican, en caso de faltas a diferentes leyes fiscales.



) Codigo de Trabajo Decreto 1441 y reformas Decreto No. 64-92.
Regula todas las relaciones entre el empleado y el patrén. El codigo de trabajo fue
creado para regular las relaciones laborales entre el patrono y el trabajador, contiene
los derechos y obligaciones de cada uno. Establece las prestaciones laborales, 2 que
estd obligado a pagar €l empleador al trabajador, por gjemplo, horas extraordinarias,
ventajas econdmicas, dias de asueto, periodo pre-natal y post-natal para la madre
trabajadora, indemnizacidn, vacaciones.

} Ley del Aguinaldo Decreto No.76-78.
Contiene la obligacion de todo patron de pagar un sueldo adicional a los trabajadores
el 15 de diciembre de cada afio.

I Ley de Bonificacién Anual para los Trabajadores del Sector Privado y Publico
Decreto No.42-92
Contiene la obligacion de todo patrdn de pagar un sueldo adicional a los trabajadores

¢l 15 de julio de cada afio.
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CAPITULOII
STRUCTURA ORGANIZACIONAL DE UNA EMPRESA DE PLANIFICACION
FAMILIAR
La estructura organizacional se refiere a la forma en que las actividades de una
gamizacion se dividen, organizan y coordinan. En la mayoria de las empresas la
fructura organizacional son demasiado complejas para transmitirse verbalmente. Por
ta razén, los adminisfradores frazan cominmente un organigrama. En un organigrama,
§ cuadros individuales representan la divisién del trabajo y la manera en que estin
:partamentalizadas las actividades.
Para [a empresas de Planificacion familiar, también se debe evaluar su
tructuracion por o que se deben prever las siguientes actividades:
Hacer una lista de trabajo que necesita realizarse para alcanzar los objetivos de la
organizacion.
Dividir todo el trabajo en actividades que pueden desempefiar logica y comodamente
individuos o grupos.
Combinar las actividades de manera l6gica y eficiente,
Establecer mecanismo para la coordinacion. y
Controlar la efectividad de las estructuras organizacionales y ajustarlas a las
necesidades.
De acuerdo con lo anterior, se debe definir la estructura que se considere mas
nveniente para ¢l cumplimento adecuado de las funciones, evitando asi la creacién de

a estruchira basada en modelos aprioristicos.
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La estructura organica de las empresas de planificacién familiar comprende «
cinco gerencias, adernds de la gerencia general, y se encuentra desglosado de la siguien
manera:

&  Asamblea General

& Junta Directiva

# Gerencia General

® Auditoria Interna

& Gerencia de Desarrollo Rural

¢ Gerencia Administrativa

® (Gerencia Financiera

* (erencia de Mercadeo Educacion e Informacion; y

¢ (erencia Médica.

A continuacitn se presenta el organigrama sigurernte:



ORGANIGRAMA 1
EMPRESA DE PLANIFICACION FAMILIAR

ASAMBLEA
GENERAL
JUNTA
DIRECTIVA
AUDITORIA
INTERNA
GERENCLA
GENERAL
GERENCIA DE GERENCIA DE
DESARROLLO GERENCIA GERENCIA MERCADEQ GERENCLA
U ADMINISTRATIVA FINANCIERA EDUCACION E MEDICA
RAL NFORMACION

A continuacion se presentan las funciones desarrolladas por cada una de ellas:

.1 ASAMBLEA GENERAL

La Asamblea General, es el 6rgano maximo de la entidad y se integra con los

sociados activos, Esta se regird de acuerdo como lo estipula el Codigo de Comercio.

.2 JCNTA DIRECTIVA

La Junta Directiva se integra con los siguientes cargos:

} Presidente,

) Vice - Presidente;
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¢} Secretario;

d) Pro — Secretario;
e} Tesorero; y

f) Dos Vocales.

El sistema de eleccién de los mismos, para integrar la Junta directiva serd p
cargos, la eleccion se hard en forma secreta v resultaran electas la personas gue obteng
la mayoria de votos.

Los miembros de Junta Directiva duraran en sus funciones, por lo menos d
afios, los cuales podran ser removidos después de un afio,

2.2.1 ATRIBUCIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA

Son atribuciones de la Junta Directiva: .

a) Tener a su cargo la direccion de los asuntos de la institucién v deberdn nonmmar s
actuaciones dentro de los limites de los estatutos, acuerdes, resoluciones
disposiciones de la Asamblea General.

b) Velar por el buen nombre de la institucién y tomar las disposiciones necesarias para
efecto.

¢} Aprobar, cjecutar, coordinar y supervisar los programas de trabajo, asimisn
administrar el patrimonic y recursos de la Instibicién a través de un Direct
Ejecutivo que {a misma Junta Directiva nombrard como -érgano administrative de
Asociacion y que dirigitd por encargo u delegacion de la misma.

d) Resolver los asuntos relacionados con la adquisicién o aceptacidn de donaciones i

bienes.
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) Convocar a Asamblea General para las sesiones ordinarias y extraordinarias
conforme los estanitos.
Formular y presentar a la Asamblea General la memoria e informe anual de las
operaciones de la institucion,
Nombrar y remover al Director Ejecutivo y demas personal cuya seleccidn no se le
delegue al Director,

3 GERENTE GENERAT,

Es el puesto de caracter ejecutivo que tiene a su cargo la planeacion, organizacién
direccidn de planes y proyectos delegados por la Junta Directiva. Tendra a su cargo la
leccién y contratacion del personal ejecutivo que considere necesario para cumplir con
s fines propuestos en la empresa de Planificacion Familiar,

Coordina y establece las normas y procedimientos para el mejor funcionamiento

la empresa a través de métodos y técnicas modernas de administracién. Delega
wclones a sus subalternos inmediatos, supervisando la buena ejecucién de sus
tividades.

Establece las politicas econdmicas, financieras y mercadologicas y vela por su
mplimiento.

'AUDITORIA INTERNA

La auditoria interna es el departamento dentro de la organizacion que se encarga
ofrecer una garantia razonable de que los activos de la institucién se preservan de
nera apropiada, y de que los registros financieros se elaboran con suficiente precision

onfiabilidad para preparar los estados financieros. La auditoria interna también ayuda
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a los diferentes directores a evaluar la eficiencia operacional de las dreas que dirigen.

La auditoria interna también evaluara la eficacia con que ¢l sistema de cont
intemo esta fimcionando en el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Evalu
la precision y utilidad de algunos de los infoomes de la organizacion, y conducir
recomendzaciones tendientes a mejorar los sistemas de control.

E! ambito y Ia profundidad de la auditoria interna variardn segiin el tamafio de
institucién y de sus politicas; desde un andlisis bastante limitado hasta un analisis rr
amplio v general.

El departamento de zuditoria interna dentro de una empresa de planificac
familiar es muy importante, ya que s el organo fiscalizador de la institucidn y
encargara de informar a la gerencia de los hallazgos encontrados.

2.5 GERENCIA DE PESARROLLO RURAL

La administracién, integracion y direccion global de las actividades rurales, es
bajo la responsabilidad de esta gerencia, y para el efecto cuenta con una dependencia
promotores voluntarios. Sin embargo, la amerior jefatura de desarrollo rural velara pe
correcta planificacién, organizacién, direccion y control del comjunto de unide
operativas que la conforman, de tal manera que estas unidades establezcan y busquen
repuesta a las necesidades de planificacién familiar de la poblacién y alcanzar
resultados esperados.

La organizacién de la gerencia de desarrolio rural cuenta jerdrquicamente o1
Gerente de Desarroilo quien a nivel operativo dependerd de la Gerencia General,

como los Jefes de Campo quienes dependeran de la Gerencia de Desarrollo.
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El Jefe de Campo se encarga de velar por la correcta ejecucién de los planes
rogramas y acciones de los servicios comunitarios en el 4rea a su cargo de acuerdo a las
ormas, reglamentos y lineamientos de la institucion.

Administrar el programa de servicios comunitarios en el area a su cargo
esarroilando y aumentando progresivamente la capacidad de servicios. A éstos les
sportaran los promotores voluntarios, quienes se encargaran de distribuir los
nticonceptivos no clinicos a la poblacion de su comunidad que voluntariamente
emanden.

.6 GERENCIA ADMINISTRATIVA

La Gerencia Administrativa de las empresas de Planificacién Familiar tienen a sa

argo las siguientes operaciones;

6.1. OBJETIVOS PRINCIPALES DEL PUESTO
Coordinar las actividades de las dependencias bajo su cargo con el objeto de ejercer
un control efectivo, llevando un regisiro cronoldgico y sistematico de las operaciones
administrativas de la empresa.
Coordinar la produccion de informacién financiera y de los servicios administrativos
en general a ser utilizada por la Gerencia como base y referencia en la oportuna toma
de decisiones.
Coordinar y promover en forma periodica, dentro de las diferentes dependencias que
integran el drea administrativa y los demas departamentos usuarios de servicios

administrativos de la empresa, reuniones de trabajo con el objeto de;

¢ Coordinar adecuada y oportunamente actividades del giro normal del negocio.

[ R T



WML EIWDLL. 0. 1} !

® Planificar con suficiente anticipacion actividades de trabajo ordinarias

extraordinarias.

# Discutir amplia y constructivamente soluciones a problemas de indole comin
varios departamentos o unificacion de criterios relacionados con practicas

politicas de operacién.

4. Proponer a la Gerencia General ajustes o cambios en las politicas y procedimient

administrativos, con el objeto de adecuarlos a las necesidades v nuevos objetivos (
la empresa.

Planificar y definir en combinacién con los subordinados directos de cada an
administrativa especificamente ¢l contenido, extension, oportunidad de preparacion
presentacion de reportes periodicos a ser discutidos y evaluados en reuniones
trabajo periddicas.

Establecer un programa calendarizado en forma anual de las reuniones de contacto
efectuarse en su departamento para la evaluacién de cumplimiento de objetivos

seguimiento de problemas.

2.6.2. FUNCIONES PRINCIPALES

I

2.

Coordinar la planificacién financiera y presupuestaria de la empresa.

Coordinar 1a plamficacion de objetivos a corto, mediano y largo plazo de L
diferentes dependencias que integran el 4rea administrativa,

Colaboracidn en forma coordinada con la Gerencia General en la planeacid

implementacion y evaluacion periodica del sistema de predeterminacién de metas ¢
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corto, mediano y largo plazo, tanto propias como de sus subordinados y del
departamento eﬁ general, congruentes a los objetivos generales de la empresa.
Este sistema de realizacién integral del personal, debera contemplar al menos los
guientes aspectos:
a) Contribuir a objetivos presupuestales
b) Contribucién a la expansion y desarrollo de las operaciones de la empresa.
¢) Creatividad e implementacion de nuevos sistemas de operacion o mejoras a
los procedimientos operativos actuales.
d) Creatividad y sugerencia de nuevas ideas que beneficien al personal y sus
condiciones de trabajo.
¢) Desarrollo y capacitacion profesional y personal.
7 GERENCIA FINANCIERA
Las Gerencias Financieras de las empresas de planificacion familiar tienen las
mientes operaciones:
7.1. OPERACION
Coordinar la preparacion, gjecucion y los presupuestos por cada departamento de la
empresa, preparando el presupueste sumario general para ser presentado a la Gerencia
General,
Revisar los estados financieros y de resultados de la empresa, emitir los comentarios
pertinentes y presentarlos a la Gerencia General.
Evaluar el comportamiento de los gastos reales en relacién al presupuesto: emitir

comentarios y recomendaciones necesarias y proponer la implementacién de medidas
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correctivas.
Mantener supervision constante para que las actividades administrativas de |
diferentes dependencias y actividades bajo su responsabilidad.

¢ Compras

¢ Contabilidad

® Procesamiento electronico de datos

* (Caja General

Para que se desamrollen de acuerdo a los planes, metas y procedimient

previamente establecidos.

3.

Velar por que se cumplan las politicas’ administrativas previamente dictadas por
Gerencia General.

Implementar procedimientos de control y manejo de flujo de efectivo, a través |
presupuestos financieros de ingresos y salidas de efectivo a corto, mediano y lar

plazo.

2.1.2. CONTROL

L.

2.

[TH)

Vigilar que todos los compromisos financieres sean cumplidos a tiempo.

Asegurarse a través del control y supervisién de la informacién contable necesaria (
que la situacidn financiera de la empresa se mantenga a un nivel que le permi
desempefiar las actividades normaies y prevenir eventualidades. |

Ejercer supervision permanente sobre el cumplimiento de los objetivos trazados en

departamento, de tal manera que permita evaluar con anticipacién alternativas
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implementarse como medidas correctivas.

{. M£ener un control directo o a través del jefe de contabilidad de los registros
especificos, fechas y formas de pago de los impuestos a los que esti sujeta la
compaiiia.

5. Velar por el cumplimiento del presupuesto de su departamento, ast como mantener los
registros y elaborar los informes necesarios para informar a los restantes
departamenios que iniegran la empresa, de la forma en que los mismos estén
ejecutando sus propios presupuestos.

6. Revisar en combinacién con los subordinados directos, de cada area bajo su cargo,
reportes periodicos sobre azlcances de objetivos, operacionales, problemas y
resultados especificos observados en periodos de tiempo razonablemente cortos, con
el objeto de mantener un adecuado contacto y seguimiento sobre los mismos.

Este procedimiento es vital principalmente en las reas administrativas de:
.a) Contabilidad

b) Caja General (reportes diarios de disponibilidad)

¢) Valores e inversiones (reportes semanales de inversionistas).

7. Ejecutar funciones que especificamente le sean asignadas por el supervisor inmediato.

8. Aplicar las medidas disciplinarias en su drea.

2.8 GERENCIA MERCADEQ, EDUCACION E INFORMACION

2.8.1 FUNCION PRINCIPAL

Su funcién principal es la de dirigir, coordinar, supervisar y controlar las distintas

actividades del 4rea de mercadeo, educacion e informacion.
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2.8.2 OPERACION
1. Elaborar y ejecutar los planes de mercadeo de la empresa a corto, mediano y lary

plazo.

b

Ejercer sobre ¢l personal de las actividades de mercadotecnia suficiente control pa
alcanzar los objetivos deseados en su departamerito.
3. Hacer informes, métodos y técnicas efectivas de control para el desarrolly de tas dre
de ventas, publicidad, & investigacién de mercados.
4. Comparar las metas de mercadeo con los resultados reales de manera periddica,
5. Emprender acciones correctivas cuande se detectan desviaciones significativas d
mercadeo.
6. Promover cursos orientados sobre la plamificacién familiar, salud preventiv
educacion sexual y otros cursos de capacitacion.
7. Elaborar trifoliares para dar informacion sobre los servicios que prestan k
empresas,
2% GERENCIA MEDICA
29.1 FUNCION PRINCIPAL
Su funcion principal es la de dirigir, coordinar, supervisar y controlar las distint:
areas medicas del hospital, siendo responsable de la prestacién de un buen servici
hospitalario, especificamente lo referente a esta area.
2.9.2 OPERACION
1. Supervisar a los médicos especialistas (tratantes), que atienden directamente a I

pacientes referidos por ellos mismo o bien que hayan ingresado directamente |
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hospital,

Verificar las difércntcs unidades hospitalarias donde se llevan a cabo los examenes
necesarios para un diagnéstico médico mas exacto,

Programar el rol de turnos y rotacion del cuerpo de médicos residentes.

Efectuar visitas administrativas a las distintas unidades del hospital donde estan
asignados para los médicos,

Efectuar reuniones periddicas con su personal.
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CAPITULO II1
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
.1 DEFINICION

La auditoria Administrativa puede definirse como un examen completo y
pnstructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion; o de cualquier otra
ntidad y de sus métodos de control, medios de operacion y empleo que dé a sus recurses
umanos y materiales.

En témminos generales, se puede inferir que la Auditoria Administrativa es un
xamen fiscalizador, objetivo, integrado y sistemdtico, que permite evalvar el
umplimiento de las politicas, planes, sistemas y procedimientos en las practicas
dministrativas en todos los niveles, categorias y formas de organizacion, ya sea ésta de
aracter pablico o priv.ado. La Auditoria Administrativa, constifuye un instrumento
dministrativo, con el cual se apoya la Alta Direccién, en el momento que o considere
portuno, para establecer deficiencias o anomalias en cualquiera de las areas funcionales
e la organizacion, que le permitird aplicar las medidas correctivas, oportunas y
ficazmente, para alcanzar mejores resultados en la gestion administrativa, mejorar los
istemas y procedimientos actuales, aplicacion comecta de las politicas, desarrollo de
nejores practicas administrativas; incentivo, motivacién y capacitacidn constante al
lersonal, permitiendo obtener mejores resultados, a través de cambios en la estructura
irganizacional.

1.2 LOS ELEMENTOS QUE LA COMPONEN

La Auditoria Administrativa, se compone de diversas técnicas, ias cuales tienen su
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base en la prictica de una Auditoria tradicional, en su fase de Estudio y Evaluacién d
Control Interno, agregando técnicas propias de evaluacion de la eficiencia administrativ
entre las cuales se pueden mencionar:

a) Cuestionarios,

b) Entrevistas,

c) Fluyjogramas,

d) Analisis de sistemas,

¢) Estudio de procedimientos,

) Revision y andlisis de documentos de la entidad.

Al final del trabajo de campo se clabora el informe que es de uso exclusiv
interno. Para el desarrolio de este tipo de auditoria no existen actualmente normas .4
auditoria emitidas en el medio que regule su accionar. En el proceso de la Auditori
Administrativa en Empresa de Planificacion Familiar se aplican analdgicamente algune
Normas de Auditoriz Generalmente Aceptadas para obtener evidencias, examinar
evaluar la administracién. El proceso de la anditoria administrativa consiste en:

a) Planeacién y Supervision.

b} Trabajo de Campo.

c} Informe.

3.2.1 PLANEACION Y SUPERVISION

Para aplicar una auditoria administrativa en una Empresa de Plamificacid
Familiar es necesario-que se haga una planeacion del trabajo. En el proceso de planeacic:

se deberd desarroliar 1a estrategia de auditoria y conducir a decisiones apropiadas acerc:
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e la naturalera, alcance y oportunidad del trabajo de Auditoria Administrativa. La
laneacion es el pro.ceso de identificar lo que debe hacerse, por quién, cuando y duracién
el trabajo.
El punto de partida del proceso de una Auditoria Administrativa en una Empresa
e Planificacion Familiar es conocer la actividad principal que realiza, politicas,
rocedimientos internos y objetivos. El segundo paso en esta fase del proceso de
wditoria Administrativa es disefiar programas que identifiquen los procedimientos o
ruebas de auditoria que se deberdn realizar durante el examen y cronograma de
ctividades. El paso final es nombrar los auditores calificados al trabajo de campo. Aln
uando la planeacién debe completarse antes de iniciar el trabajo de campo, €l Contador
ublico y Auditor debe estar preparade para modificar los planes originales si durante la
plicacion de los procedimientos de auditoria se encuentra ante circunstancia no previstas
elementos no conocidos previamente, El proceso de planeacién generalmente
omprende;
) ‘Conocimiento de la Empresa de Planificacion Familiar y del medio en que opera.
) Identificacion de las dreas significativas de eficiencias y deficiencias administrativa,
donde se aplicard con mayor énfasis la auditoria.
) Decision preliminar con relacion al grado de confiabilidad que se piensa depositar en
¢l control intemno de 1a Empresa de Planificacion Familiar.
[} Consideracién de asuntos administrativos de la auditoria (;Qué es lo que debe
hacerse?, ;Dénde? ;Cudndo?, ;Cémo?).

) Documentos y divulgaciones del resultado de lo auditado, por medio de reportes
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(intermedios) y el informe final a la entidad examinada.
3.21.1 CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA DE PLANIFICACION FAMILIA
Y MEDIO EN QUE OPERA.

En la Auditoria Administrativa de Empresa de Planificacién Familiar se del
considerar que éstas no distribuyen utilidades, los excedentes los aplican en la realizacic
de sus objetivos, el financiamiento lo obtienen por su autogestion; por ejemplo
prestacion de servicios, la recaudacion pablica (rifas, teleton, bingos, etc). En much
casos la mayor parte de sus ingresos son provistos de donaciones de cooperativz
Organismos de desarrollo, nacionales y/o extranjeros. Otras entidades que hace
aportaciones a las Empresas de Planificacion Familiar pueden ser de naturaleza variad
entre ellas religiosas, politicas, de beneficio, de salud, econdtnicas, deportivas, etc; por
que el Contador Pablico y Auditor al realizar el proceso de auditoria administrativa det
identificar plenamente el medio en que opera la entidad, aspectos juridicos, econémico
proycccidn social, delimitando su campo de accion,

En el proceso de planeacion y en €l trabajo de campo, 2! auditor debe consider:
las caracteristicas propias de estas entidades, obtener conocimiento del medio en qt
operan y sus objetivos. Esto le permitira identificar eventos, transacciones y practic:
que, a su juicio, tengan un efecto importante en el proceso administrativo v ayudarle
decidir ¢l alcance y énfasis relativo del trabajo a ejecutar. En la etapa de planeacién, 1
anditor obtiene informacién administrativa de la entidad, por medic de las tdcnicas 4
auditorfa, ya sean individuales o combinadas, ademds la lectura de manuales interno.

estatutos y otros documentos. Otros aspectos que el Contador Pablico v Auditor necesit
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ionocer acerca de la entidad son los siguientes;

1} Planes y objetivos

1) Organizacién

;) Politicas y procedimientos

) Reglamentos

;) Controles

} Naturaleza de la entidad

1) Estructura y patrimonio

1) Financiamiento

) Naturaleza de las operaciones

} Sistema de contabilidad, presupuestos e informes

<} Politicas de operacion

[ Volumen de compras

m) Capacitacion del personal de la entidad

n) Equipo fisico y disposicién.
Al evaluar el medio en que opera la entidad, se debe considerar:

a) Fuentes de financiamiento, nactonal y extranjero.

by Cumplimientos de leyes y reglamentos aplicables a [a entidad,

t) Aplicacion de los principios y elementos de administracién,

3.2.1.2 IDENTIFICACION DE AREAS SIGNIFICATIVA DE AUDITORIA
Se debe identificar las dreas significativas de auditoria a fin de elaborar una

estrategia que concentre los esfuerzos del equipo de auditoria administrativa en aquellas
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areas de mayor riesgo, para evidenciar las deficiencias de la administracién. [
entrevistas con el personal de la Empresa de Planificacion Familiar pueden incl
asuntos tales como:
a) Cambios en la administracién, en la estructura organizacional o en las actividades
la entidad.
b) Dificultades ﬁnanci.eras o problemas de contabilidad.
¢} Cambios en los sistemas de contabilidad y control interno.
3.2.1.3 DECISION PRELIMINAR EN EL GRADO DE CONFIABILIDAD QY
SE PIENSA DEPOSITAR EN LA ESTRUCTURA DE CONTRC
INTERNO.

En base al conocimiento que se tenga de la entidad por medio de procedimient
de indagacién y observacion, el auditor puede decidir anticipadamente el grado 1
confiabilidad que depositard en los controles intemos. Para efectos de una auditoria
estados financieros y aplicable a la Auditoria Administrativa, la estructura de contr
interno consiste en los siguientes elementos:
a) Ambiente de controi.
t) Sistema Contable
¢) Procedimiento de Control.
a) El Ambiente de Control

Representa el efecto colectivo de varios factores a establecer, realizar o reducir
efectividad de procedimientos v politicas especificas. En el examen administrativo de It

Empresas de Planificacion Familiar se deben evaluar y analizar los siguientes aspectos:
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1.1) La filosofia y forma de operacién de la Direccién,

1.2) Estructura orgahizativa de la entidad,

.3) Funcionamiento del consejo de administracion y su comités en particular, aquellos

comités dedicados a Ia revision del proceso de informacién financiera,

1.4} Métodos de control administrativo para supervisar,

15} Politicas y précticas del personal,

+6) Diferentes influencias internas y externas que afectan las operaciones de 12 entidad.

1) El sistema contable

Consiste en los métodos y registros establecidos para identificar, reun:ir, analizar,

Jlasificar, registrar ¢ informar de las operaciones de la entidad, asi como mantener el

'ontrol de los activos y pasivos, Para su evaluacién se debe comprobar si realizan las

iguientes actividades contables:

».1) Identificar y registran todas las transacciones.

»2) Describen en forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en fos estados financieros.

1.3) Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros.

1.4) Determinan el perfodo en el que las transacciones ocurren y las registran en el
periodo correspondiente.

».5) Presentan adecuadamente las operaciones y las revelaciones suﬁcientes en los
aspectos financieros,

1} Procedimiento de control .

Contempla las politicas y los procedimientos adicionales al ambiente de control v

]
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el sistema contable, establecidos por la gerencia para proporcionar una sepurida

razonable de poder lograr los objetives especificos de la entidad. En la evaluacién :

debe comprebar si existen como minimo los siguientes procedimientos de control:

¢.1) Manuales administrativos y contables.

¢.2) Debida autorizacién de transacciones y actividades.

€.3) Sepregacion adecuada de funciones, asignando a diferentes personas I
responsabilidades de autorizar las transacciones, registrarlas y custodiar los activos

c:4) Disefio y uso de los documentos y registros apropiades que aseguren |
contabilizacién adecuada de las transacciones.

¢.5) Medidas de seguridad adecuadas sobre el acceso v uso de aciivos v registros.

El Contador Piblico y Auditor debe analizar los factores que pueden afect
significativamente el grado de confiabilidad anticipada que da a los controles interno
tales como: Cambivs significativos en los sistemas de coniabilidad, en los medios ¢
procesamiento de datos o en la capacidad del personal de 1a Empresa de Planificacid
Familiar.
3.2.1.4 CONSIDERACION DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS D

AUDITORIA.

El trabajo de auditoria se debe coordinar con el administrador de la Empresa ¢
Planificacion Familiar, considerando los asuntos siguientes:

) Descripeion del trabajo que se debe realizar, dando instrucciones respecto a la form
de como se realizara.

b) Procedimientos para coordinar, supervisar y controlar la auditoria.
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Arreglos respecto a la asistencia del personal de la Empresa de Planificacion Familiar
en las entrevistas y entrega de documentos.
Establecer el #tinerario para completar la auditoria y preparar el informe.
Convenir el lugar donde trabajar.
También se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:
Personal de auditoria requerido.
Presupuesto de tiempo y costo.
Técnicas y procedimientos de auditoria, por ejemplo cuestionarios, entrevistas,
analisis y otros.
Asistencia oportuna de especialistas, si el caso lo amerita.
La documentacién del plan de auditoria debe contener:
Informacién general acerca de la entidad.
Factores internos y externos que afecten a la entidad auditada.
Asuntes identificados en reuniones con el cliente, archivo de correspondencia.
Descripcion de areas significativas de auditoria,
Naturaleza del apoyo a la auditoria que el personal del cliente debe dar.
Participacion de especialistas.
Equipo de auditoria responsable del trabajo.
Resumen del tiempo requerido.
Elaboracion de informes y fecha de entrega.

El plan debe comunicarse a todo el personal que participaréd en el trabajo de

wditoria, la informacion que se distribuye debe ser la mecesaria para permitir que la
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persona que la reciba obtenga un conocimiento adecuado de la Empresa de Planificacié
Familiar y del papel que le corresponde desempefiar en ia auditoria administrativa.

Adicionalmente el Contador Piblico y Auditor debe preparar un programa c
auditoria por escrito, estableciendo los objetivos de la auditoria y los procedimientos gt
se realizardn para lograr dichos objetives. El programa debe estar lo suficienternen
detallado para servir como conjunto de instrucciones para el squipo de auditoria y com
un medio para controlar la adecuada ejecucion del trabajo.

3.2.2 SUPERVISION

La planeacion y supervisidén estin relacionadas. Tanto la planeacién como 1
supervision se llevag a cabo a través de todo ¢l trabajo. La supervision implica dirigir Ic
esfuerzos de los ayudantes que participan en lograr los objetivos del examen,
determinar si se lograron esos objetivos.

Los elementos de la supervision incluyen dar instrucciones a los ayudante:
mantenerse informados de los problemas importantes que se encuentren, revisar ef trabaj
realizado y conocer las diferencias de opinidén entre el personal del equipo de auditoriz
El grado de supervision apropiado ¢n una situacién determinada depende de mucho
factores, incluyendo fa compiejidad del asunto particular y la capacitacion de las persona
que hacen el trabajo. Los ayudantes deben ser informados de sus responsabilidades y ¢
los objetivos de procedimientos que han de ejecutar, asimismo de asuntos que puedai
afectar ia naturaleza, el aicance y la oportunidad de los procedimientos que han di
aplicar. “El Contador Piblico y Auditor tiene la responsabilidad final del examen, deb

instruir & los ayudamites para que hagan de su conocimientos las cuestiones significativa
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de contabilidad y auditoria que surjan durante el examen, para que puedan evaluar su
importancia.”™
3.2.3 TRABAJO DE CAMPO

Esta fase del proceso de auditoria administrativa consiste en poner en practica el
orograma de auditoria. En el trabajo de campo se aplican las técnicas y procedimientos de
wuerdo al programa de auditoria para obtener evidencia suficiente, analizarla, evaiuar la
sficiencia administrativa de la entidad y elaborar el informe.
5.2.3.1 RECOPILACION DE LA INFORMACION

La recopilacion de informacion se inicia en el proceso de elaboracion del pian de
wditoria (Coﬁocimiento del cliente y medio en que opera). En el trabajo de campo se
jone en practica el programa de auditoria. Se aplican las técnicas y procedimientos para
)btener la informacion necesaria y evaluar la eficiencia administrativa de 1a entidad. A
‘ontinuacién una descripcién de algunas técnicas de auditoria para la recopilacion de
nformacion administrativa.
h2.3.1.1 CUESTIONARIO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Para recabar informacién puede utilizarse el cuestionario, el cual consiste en un
jonjunto de preguntas que se relacionan con las funciones de planeacion, otganizacidn,
lireccién, control y de la capacidad de tomar decisiones para el logro de sus objetivos.
*or medio del cuestionario se detectan ertores o deficierncias que puedan ocurir en la

idministracion y, posteriormente, se sugieren recomendaciones a la administracién para

Instituto Guatemalteco de Contadores Priblicos y Auditores, Normas de Auditoria No. 3 Pigina 14,
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mejorar.

Las preguntas estan redactadas para obtener respuestas de “SI”, “NO” y “N/4
(no aplican), dando a entender la respuesta “SI” que el procedimiento administrativo
aceptable y la “NO” indica un funcionamiento inaceptable y debe ser explicada p
esCTito y proponer una recomendacién correctiva. Las preguntas que no aplican se debs
colocar en la columna de “N/A” v deben ser ignoradas. Un cuestionario proporciona 1
enfoque estructurado que minimiza la posibilidad de pasar por alto algunos aspect
importantes de la administracién,
3.2.3.1.2 ENTREVISTAS

La enirevista es una técnica de auditoria que se utiliza para obtener informaci<
amplia de la adminisiracién de la entidad, que servird para evaluar su eficienci
capacidad para lograr objetivos, detectar deficiencias y proponer recomendaciones. Pa
realizar la entrevista es necesario tener un cuestionario con las preguntas més important
sobre la administracion (¢éstas son una guia de la entrevista para obtener respuestas
informacion en forma amplia) y seleccionar a las personas para obtener la informacid
pertinente. Las personas seleccionadas deben ser notificadas con anticipacion, indicand
el objetivo de la entrevista, los informes, registros u otra documentacion que debe est:
disponible al momento de !a entrevista.

El intercambic de opiniones entre ¢l entrevistado y el Contador Plblico v Auditc
debe ser amistoso y conducido en forma abierta a fin de estipular ¢! libre intercambio ¢
ideas. E! Contador Publico y Auditor .debe elaborar un resumen de la informacio

obtenida en la entrevista y darlo a leer a la persona entrevistada para que fo firme.



3.23.1.3 PAPELES DE TRABAJO
Los papeles de trabajo son tedos los registros llevados por el Contador Piiblico y

Auditor independiente, sobre los procedimientos seguidos, las pruebas realizadas, la

nformacion obtenida y las conclusiones a que ha llegade durante el desarrollo de una

wditoria administrativa, Los papeles de trabajo deben incluir documentacion que muestre
jue se cumplid (en lo aplicable a la auditoria administrativa) con las Normas de Auditoria

Jeneraimente Aceptadas, evidenciando que:

\) Eltrabajo ha sido planeado, y la labor de ios ayudantes ha sido supervisada y revisada
en forma apropiada.

») El sistema de control intemo de la Empresa de Planificacion Familiar ha sido
estudiado y evaluado para determinar el alcance de las pruesbas de auditoria
administrativa.

'} Los procedimientos de auditoria y las pruebas realizadas han proporcionado
suficiente evidencia comprobatoria que permita emitir un informe sobre la eficiencia
de la administracidn.

El juego de papeles de trabajo de auditoria administrativa inciuye lo siguiente;

1} Estructura ergamzativa y legal de la entidad.

7} Extracto o copia de convenios y documentos legales,

:} Planeacién y programas de auditoria,

) Estudio y evaluacién del sistema contable, y de los controles internos
correspondientes,

1} Andlisis de la administracion,

T T
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i) Procedimientos de auditoria ( cuestionarios, entrevistas, con el personal de
Empresa de Planificacion Familiar relacionados con la administracion),
g) Informe de auditoria administrativa,
h) Copias de la comrespondencia con la Empresa de Planificacién Familiar relacionac
con la auditoria y las condiciones del trabajo. -
Para la elaboracién de ios papeles de trabajo de auditoria administrativa, no exist
forma especifica, los requisitos minimos que deben tener son:
a} El nombre de 1a Entidad examinada,
b) Area que se va a revisar,
¢) Fecha de [a auditoria administrativa,
d) Iniciales de la persona que lo prepard,
e} Iniciales de la persona que lo revisg,
f) Fecha en que el documento fue preparado,
8) Marcas de auditoria y sus respectivas explicaciones,
h) Fuente de obtencion de la informacion,
1) Al concluir la auditoria administrativa los papeles de trabajo deben ordenzrs
adecuadamente,
3.2.3.1.4 ANALIJSIS DE LA INFORMACION
La informacion obtenida se clasifica de acuerdo a las diferentes funciones de_ k
entidad para evaluar la eficiencia administrativa, Las funciones principales son:
a) Financiera (contabilidad, estados financieros),

b) Control de Ingresos y Egresos,
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) Personal y productividad,
1} Ambiente de trabajo y sistema de informacién.

La informacion clasificada se analiza v se evalia la eficiencia de Ia
wlministracion en sus diferentes funciones, se determinan las deficiencias y se hacen las
wugerencias de las soluciones a la administracion para mejorar su funcionamiento.

1.2.4 INFORME DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

El informe de auditoria administrativa es el documento que el Contador Publico y
‘uditor independiente emite para informar sobre las deficiencias y recomendaciones
sorrespondientes, y la capacidad de ;a administracién de la Empresa de Planificacion
‘amiliar, para lograr sus objetivos. Por medio de éstos, la administracion tendré base para
omar decisiones que estardn encaminadas a mejorar la gestidn administrativa. Podra la
nisma emitir disposiciones para corregir las desviaciones en el proceso administrativo.

Estos informes explican a los funcionarios de la entidad la forma en que puede
ograr ahorros aplicande métodos mas eficientes, por registros de transacciones o en qué
orma pueden salvaguardarse los activos de [a entidad.

Un buen informe en las recomendaciones debe sobre todo ser iitil a la entidad, un
srocedimiento especifico para asegurar su utilidad consistente en incluir un parrafo de
esumen que expliquen los beneficios que obtendra la entidad siguiendo las
ecomendaciones del Contador Piblico y Auditor. Este resumen deberd ser seguido por
ina serie de recomendaciones concisas, cada una de las cuales puede ser apoyada por una

eccion explicativa y preferentemente estar numeradas.

JDTINE
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3.2.41 ELEMENTOS DEL INFORME
El informe de auditoria administrativa debe contener los siguientes elementc
basicos:

a) Una descripeidn del alcance del trabajo y fecha de la auditoria.

b) Una declaracion que la administracion de la entidad es responsabilidad del consejo d
administracién y la responsabilidad del Contador Publico y Auditor es evaluar |
misma.

¢) Descripcion de procedimientos y técnicas aplicadas.

d) Descripcion de las deficiencias encontradas por ¢l Contador Piiblico ¥ Auditor,

e) Las recomendaciones correspondientes.

f} Opinion del Contador Pablico y Auditor sobre la eficiencia de la administracio
tomada en su conjunto.

3.2.4.2 DEFICIENCIAS ADMINISTRATIVAS

Las deficiencias administrativa son los aspectos que afectan negativamente ¢

funcionamiento de la entidad y que le impiden lograr sus objetivos. En esta seccion e

Contador Publico y Auditor, da a conocer los aspectos mas perjudiciales que afectan a |

administracion,

En el informe de auditoria administrativa, lo que le interesa a la administracién di
la entidad es saber cudles son sus deficiencias administrativas para corregirias. Se deb
escnbir en forma breve, clara y comprensible, evitando usar términos ambiguos, dands

mayor importancia a las deficiencias més perjudiciales.



1.2.4.3. RECOMENDACIONES A LA ADMINISTRACION

En el proceso de auditoria administrativa se detectan deficiencias, a las cuales se
leben hacer las recomendaciones correspondientes. Las recomendaciones deben contener
odas las acciomes correctivas que se sugieren a la administracion para hacerla mas
ficiente en el logro de sus objetivos. Deben redactarse en forma comprensible para el
nteresado.
1.2.4.4. PREPARACION Y ENTREGA DEL INFORME

Previo a la presentacion definitiva del informe de auditoria, el Contador Piblico y
suditor independiente, debe exponer el borrador del mismo a la administracién de la
Impresa de Planificacion Familiar, para confirmar y discutir aspectos en los que el no
:5té de acuerdo v si procede, en base a la razonabilidad de sus respuestas, hacerle los
:ambios correspondientes.

Cuando se tiene la informacién depurada se elabora el informe definitivo, que
lebe c;c;ntener los elementos indicados anteriormente y revisade por el supervisor de la
auditoria. Se entrega el original al cliente y la copia queda para el archivo de auditoria.
3.2.4.5 ASPECTOS DOCTRINARIOS

Los aspectos doctrinarios que se consideran para la elaboracion dei informe de
auditoria administrativa son las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas emitidas
por el Instituto Guatemaiteco de Contadores Publicos y Auditores en lo aplicable. En
base a lo anterior, el informe contiene el alcance de la auditoria, la responsabilidad dei
Contador Pablico y Auditor, y de la administracién de la entidad, los procedimientos y

técnicas de auditoria aplicados, las deficiencias encontradas, las recomendaciones
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correspondientes y una opinidn sobre la eficiencia administrativa y su capacidad par
lograr los objetivos de la entidad.

En base a la teoria administrativa se evaliz y se informa sobre la aplicacion d
proceso administrative en las Empresa de Planificacion Familiar que comsiste en |
aplicacion de las funciones de planeacion, organizacidn, integracion, direccién, contrel
evaluacion.

Se examina ¢l cumplimiento de la legislacion vigente que afecta & las Empress
de Planificacién Famuliar, por ejemplo leyes fiscales, civiles y de comercio. En base a |
revision de documentacién legal de la entidad se informa de los resuitados a |
administracidn.

33 COMO ADVERTIR UNA SENAL DE PELIGRO

Una de las razones por las que se contrata y se realiza una auditoria administrativ
cn Empresas de Planificacién Familiar es la‘ de identificar las deficiencias y busca
soluciones a las mismas en las diferentes funciones que ejecuta,

Es necesario analizar las deficiencias, determinar sus causas v consultar con ¢
Consegjo de Administracion para proponer soluciones tomando en cuenta su cost
beneficio para poneria en practica.

3.3.1 REDUCCION DE GASTOS INNECESARIOS

Para determirar los gastos innecesarios en el logro de los objetivos de la Empres
de Planificacion Familiar, se revisan selectivamente y analizan los registros, presupuesto
de ingresos y egresos v convenios con entidades donantes. Se consuita con 1

administracidn sobre la razén de los gastos, los que no sean necesarios se recomiend
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suspenderlos o evitarlos.

Debe consideraxse ¢l principio de costo beneficio para todos los gastos, es
sonveniente verificar si se estd cumpliendo con los procedimientos de autorizacion y
sotizacion para realizarios.

.4 ENFOQUE BASICO

De acuerdo a su alcance asi como su contenido conceptual la auditoria
Wdministrativa esta Hamada a cumplir con ciertos enfoques basicos que son los siguientes:
» Determinar las deficiencias operativas, asi como las pérdidas originadas por las

mismas.
» Mejorar las formés de contrel
» Implementar métodos y procedimientos.
» Mejorar las operaciones.

v Optimizar el nse de los recursos fisicos, humanos y econdémicos.

Cuando la Auditoria Administrativa cumple con sus enfoques estamos ante una
fmpresa que se encuentra ventajosamente superior a ofras empresas de la misma
ictividad econdmica, en donde la eficiencia es indispensable para mantener cierto grado
le compentividad. Todo esto es porque la Auditoria Administrativa trata de descubrir
as fue_rzas que actan en un ambfto cuyo resultado final depende del grado de esfuerzo
le la eficiencia operativa, es ia que establece los pardmetros mds adecuados para mejorar
os resultados.

En ia medida que la Auditoria Administrativa permita hacer un mejor uso de las
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herramientas que posee para cumplir con sus objetivos, en esa medida éstos habran d
reflejarse en términos cuantitativos, por ejemplo, al implantar métodos v procedimiente
se esta en disposicion de realizar un estudio de los existentes y los propuestos para llevz
a cabp un trabajo y el desarrollo y aplicacion de métodos maés sencillos y eficace:
Ademas el empresario descansara en [a opinidén y sugerencias que el Contador Piblic
Auditor haya hecho del examen realizado a la organizacion, tomando en cuenta |
disposicion general de todos los recursos que la empresa posee.

Entonces, la auditorfa administrativa estd concebida mas para prevenir que pas
curar, ésta promueve la pronta accidn correctiva, debido a que ayuda a la Gerencia
detectar las sefiales de peligro gue presagian problemas serios en el fituro.

Es decir, que la administracion debe mirar a la anditoria administrativa como u
instrumento que penmite medir la eficiencia de la direccion de las empresas, entendiend
desde luego por direccidn, a todo el grupo de gjecutives que es responsable de ellas.

Siendo asi, el profesional de la Contaduria Pablica y Anditoria al evaluar ¢
conjunto de procedimientos realizados por la empresa, verifica la posicién de éstz ¢
relacién al mercade y cual ha sido el resultado de la gestion administrativa y st Ic
enfoques estin bien dirigidos y bier comprendides o si es necesario rectificarles
actualizarios.

3.5 BENEFICIOS
Al momento de realizar una auditoria de estados financieros los auditore
externos s¢ encuentran con la i:_]formacién financiera del afio anterior y esto 5 mine

hacia atrds. Sin embargo, la Auditoria Administrativa representa un enfoque md
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wositive con la mirada hacia delante, que evalia la forma en que la gerencia cumple con
2s objetivos basandose en la organizacion, direccion y control de las actividades de la
rganizacion, asi como lo adecuado, de. las decisiones de la gerencia en relacion a los
bjetivos a largo plazo. Es por eso que la razdn principal de llevar a cabo una auditoria
dministrativa es la necesidad de detectar y superar deficiencias administrativas
xistentes y los problemas operacionales que la acarrean. Esta evaluacion del
imcionamiento administrativo se logra con la ayuda de cuestionarios de auditoria
dministrativa.

Un beneficio de la Auditoria Administrativa es que fos problemas y dificultades
dministrativas y operacionales se pueden detectar antes de que sucedan. Estas
aracteristicas de anticiparse a los problemas es aniloga al concepto de mantenimiento
weventivo, es decir que las Auditorias Administrativas periodicas pueden sefialar los
;r.oblcmas conforme crecen en pequefia escala, en comparacion a detectar Jos mismo
rroblemas mas tarde cuando generalmente significarian mas costos para la organizacién
m el cumplimiento de los objetivos deseados. En gran parte los fracasos en las empresas
ion causados por una pobre administracién. Si el gerente es ineficiente en su puesto
ictual se deben corregir adecuadamente los errores.

Otro de los beneficios de la auditoria administrativa es que al aplicar los
suestionarios, el enfoque se traduce en una apreciacion objetiva, ¥ no se basa en una
ypinidn personal. Como en la mayoria de los trabajos de evaluacidn, los mejores

resultados se obtienen con el uso de un marco objetivo de referencia.




CAPITULO IV
REPERCUSIONES ADMINISTRATIVAS POR FALTA DE AUDITORIAS

ADMINISTRATIVAS EN LAS EMPRESAS DE PLANIFICACION FAMILIAR

.1 ASPECTO GENERAL

Por falta de auditorias administrativas, las Empresas de Planificacion Familiar no
enen conocimiento de sus deficiencias en la aplicacion del proceso administrativo y, por
onsiguiente, no las pueden corregir. Esto les provoca dificultad en el logro de sus
bjetivos y no elaboran ni presentan oportunamente los siguientes estados financieros
asicos: Estados de Activos Pasivos y Patrimonio, Estado de Ingresos y Gastos, Estado
e Fluyjo de Efectivo y Estado de Excedentes o Pérdidas Acumuladas, de acuerdo a los
rincipios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

Por no contar con los estados financieros bésicos, las Empresas de Planificacion
amiliar, no pueden tomar decisiones adecuadas y oportunas. No informan de la
plicacion de los recursos a las personas interesadas, que necesitan saber si se estd
umpliendo con 1o indicado en los convenios, contratos y otros documentos suscritos.

No aplicar auditoria administrativa impide detectar deficiencias en el
umplimiento de leyes fiscales, civiles, mercantiles, laborales y otras que afectan a estas
ntidades y por esto tienen contingencias legales.

.2 ASPECTO FINANCIERO
En cuanto a ic financiero, ias probables deficiencias pueden estar en los planes

inancieros y contables que elabora la entidad y los controles que tienen para aplicar la
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supervision efectiva de las operaciones o sistemas financieros con que trabajen, lo qu
puede influir en aspectos tales como:
a} Falta de presentacidn oportuna de los estados financieros basicos y sus anexos.
b) Falta de presupuestos de Ingresos y Eeresos y control de su ejecucion.
¢) Carencia de control efective de los ingresos.
d) Poca evaluacion de la direccion en el trabajo de la contabilidad y de finanzas.
4.2.1 RECEPCION Y APLICACION DE RECURSOS

Las deficiencias probables pueden encontrarse en los procedimiento
administrativos para la recepcion y aplicacidn de recursos en efectivo y en especie
control de las formas impresas, aworizacién y segregacion de funciones. Por ejemplo:
a) Falta de Presupuesto de recepcion y aplicacion de recursos.
b) No se tiene conirol de presupuesto.
¢) Incumplimiento de convenios con entidades donantes.
d) No exista documentos impresos para el control de recepcion y aplicacién de recursos.
€) No se elaboran informes sobre la aplicacién de recursos. |
4.3 ASPECTO ADMINISTRATIVO

Por ia falta de Auditorias Administrativas las empresas de Planificacidn Familia
no controlan sus deficiencias principalmente en la aplicacién del proceso administrativo
y afecta a este tipo de empresas, principalmente en las siguientes areas:
4.3.1 PERSONAL

En el departamento de personal, las deficiencias las encontramos en la aplicacit!

de politicas, métodos, procedimientos ya que la Empresas de Planificacion Familiar nc
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uentan con Manuales de Reclutamiento y Seleccion de Personal, de Adiestramiento y de
‘apacitacion. Lo anterior ocasiona entre otros problemas:

} Reclutamiento de personal no adecuado.

) Seleccion de personal no capacitado de acuerdo al puesto.

} Poco conocimiento de las atribuciones y responsabilidades de cada empleado.

) Induccion no planificada.

3.2 REPERCUSIONES EN EL AREA CONTABLE

Aqui se refleja las deficiencias en los planes financieros de corto y largo plazo,
abra falta de elaboracién y presentacion de Estados financieros o con debilidad en la
plicacion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.

En esta area también las empresas de Planificacion Familiar se verdn afectadas, ya
ue tampoco habra capacidad para elaborar los registros contables, y ademas no estaran
» suficientemente sustentados.

3.3. OBTENCION DE RECURSOS Y APLICACION DE FONDOS

Las deficiencias que se encuentran en las empresas de Planificacién Familiar se
etectardn a través de los procedimientos administrativos que se utilicen en la recepeién
€ recursos provenientes de pacientes o clientes que sean atendidos principalmente por
onsultas para planificar la familia, espaciamiento de Embarazos, consultas de pre y post
atal, examenes de papanicolou, de ginecologia, etc.

Tambi¢n la aplicacion de los recursos estaria poco controlado si estas empresas
0 evalian la sistematizacidn efectiva de erogacion de fondos a través de formas,

aétodos y procedimientos efectivos y con las autorizaciones precisas.
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4.3.4 REPERCUSIONES EN EL AMBIENTE GENERAL DE LA EMPRESA D
PLANIFICACION FAMILIAR
Existen deficiencias que puedan afectar la empresa en:
a) El uso del edificio o instalaciones teniendo ambiente mal distribuidos.
b} Poco conocimiento técnico del Equipo, sobre su use en sus capacidades de trabajo.
c) Merma en los ingresos por 12 mala atencién a los clientes.
Ademds, bay que tomar en cuenta que el personal deberi estar suficiertement
capacitado para utilizar eficazmente el equipo, ¢l cual en las empresas de Planificacié

Familiar es sofisticado y no se puede utilizar sin el entrenamiento adecuado.



CAPITULOV
CASO PRACTICO DE LA APLICACION DE UNA AUDITORIA
ADMINISTRATIVA A UNA EMPRESA DE PLANIFICACION FAMILIAR

.1 FASE PRELIMINAR
.1.1 PLANYFICACION

Definicidn del estudio a desarrollar ¢ punto critico a evaluar, preparaciomn,
rogramacion y desarrolio del diagndstico administrativo, propésite de la auditoria:
~obertura en campo de aplicacion;
Jeterminacion del personal técnico — profesional requerido;
'rogramacion del tiempo necesario para la evaluacion;
Jefinicién de técnicas y herramientas a utilizar;
\probacién del programa para Ia auditoria administrativa.
v1.2. ALCANCE

El alcance de la auditoria administrativa debe ser considerado desde el punto de
ista del andlisis de utilidad y costos, si los costos exceden a los ingreses, no hay duda de
|ue 12 auditoria administrativa debe emprenderse, si sucede lo contrario no debe hacerse.
Mra manera de determinar el alcance es concentrndola en una o mdés funciones bésicas
le la Direccidn Ejecutiva esencialmente en planificacién, organizacion, direccién y
:ontrol.

1.1.2.1 EXAMEN O INVESTIGACION
' Entrevista con responsables de aprobacion y sujetos de auditoria;

v Aplicacion de técnicas de Auditoria Administrativa;

U UITEMNE. I
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® Obtencion de documentos necesarios:

¢ Revision, complementacion y depuracion de informacion obtenida;

¢ Opiniones y sugerencias de los involucrados en las areas de auditoria.

5.1.3 EVALUACION

®  Anilisis y evaluacién de la informacion;

* Determinacién de los componentes de lo auditado;

®  (riterios aplicados: normas, experiencias, Instrucciones, etc.

¢ Efectos resultantes: eficiencia, efectividad, economia, magnitud, riesgo, ete.
® Elaboracién de la sintesis de lo investigado.

® Planteamiento de recomendaciones.

® Discusion de las observaciones con los efectuados.
5.1.4 PERSONAL REQUERIDC

Una fuente importante para integrar el personal son los auditores y consultore;
intemos, la mayoria de las empresas de tamafio mediano y grande poseen su propic
equipo de consultores, Las auditorias administrativas exigen que la tarea sea llevada +
cabo por consultores internos experimentados que conozcan el trabajo de las Area:
funcionajes.

Cuando la empresa carezca de este departamento se hacer necesano gque se
contrate a Contadores Publicos y Auditores, consultores externos que son los capacitados

para ¢l trabajo.
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2. ENTREVISTA PRELIMINAR

En esta fase de acuerdo a la entrevista preliminar con la Empresa de Pla_niﬁcacié;n

imiliar, “PROBIENESTAR” ; serealiza una Auditoria Administrativa para detectar:
Indicadores de ineficiencia en cualquiera de las unidades de la sociedad.
Informar sﬁbre deficiencias en las procedimientos administrativos, contables o
financieros de la ;ociedad.
Juzgar “la Calidad de la Informacion”.
Aportar recomendaciones que resuelvan los problemas que se pueden encontrar.

Para iniciar esta fase preliminar se nos informa que, La Empresa de Planificacién
amiliar “PROB[EN'ESTAR" es una entidad privada, de servicio, no lucrativa. Funciona
1 Guatemala desde el afio 1964. El gobiemno de la Reptblica le otorgd la personeria
ridica el 27 de agosto del mismo afio, iniciando labores el 2 de enero de 1965. La
npresa persigue los objetivos siguientes:

) Propugnar Ia paternidad responsable como elemento esencial para el bienestar de la
familia_ y de la comunidad en general.

) Colaborar en la Educacién para la vida familiar

) Promueve la salud de la familia, en particular de la madre y de los hijos.

Esta empresa funciona en la ciudad capital con cuatro clinicas o centros de salud y
ueve clinicas en ocho departamentos.

La empresa de Planificacién Familiar, se observa que sus principales acciones y
studios estan dirigidos hacia fuera de la organizacion, La caracteristicas fundamental de

2 entidad es su proyeccion 2 la sociedad guatemalteca.

T T
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Para financiar sus operaciones, obtienen los ingresos mediante el cobro de I

servicios que presta que son:

PROCEDIMIENTOS
Parto Normal
Cesarea
Cirugia Mayor
Cirugia Menor
Histerectomia
Biopsia de Mama
Amigdalectomia
Cirugia Nasal
Colecistectormnia
Hernioplastia
Safenectomia
Postectomia p/adulto y nifio
SEROLOGIA INMUNOLOGICA
Ac. Antinucleares
Antiestreptolisinas
Cardiolipina
Factor Reumatoideo
Hepatitis
Inmunoglobulina
Prueba de Embarazo
Torch
Widal
PAQUETES
Paquete Prenatal
UROLOGIA Y COPROLOGIA
Enema Salino
QUIMICA SANGUINEA
Albumina en Orina
Calcio en orina
Colesterol
Creatinina
Fosfotasa
Lipidos Totales
Proteinas Totales
Trigliceridos
BACTERIOLOGIA
Coprocultivo
Cultivo Varios
Gram de Secrecion Vaginal

Q.1,300.0(
Q.2,530.01
Q.2,640.0(
Q.1,360.4
Q.2,640.0(
Q.1,760.0¢
Q.2,700.0(
Q.2,000.0¢
Q.2,385.0(
Q.1,865.0C
Q.1,470.0¢

Q.1,060.6¢

35.00
12.00
12.00
12.00
35.00
35.00

COOLOLO0L

feYe)
B
SSc
[ o]
oo

Q.130.00
Q. 15.00

20.00
20.00
15.00
12.00
50.00
20.00
15.00
20.00
25.00

25.00
10.00

ORO LLORLLLLL



ocultivo
:th Neelsen
HEMATOLOGIA
lufas LE
matologia Completa
vestigacion de Paludismo (gota Gruesa)
rcuento de Eosinofilos
empo de Coagulacién
locidad de sedimentacion
ENDOCRINOLOGIA
rtisol ’
yrmona del Crecimiento
ogesterona
olactina
jy T4
'stosterona
VARIOS
nalisis de Fluidos Corporales
trol de Vasectomfa
ipermogrma (infertilida)
st Post-Coito
MARCADORES TUMORALES
Ifafeto Proteinas (AFP)
ntigeno carciembrionario (CEA)
ntigeno Protatico Especifico (PSA)
A 15-3
A 19-9
A 125

51

25.00
10.00

20.00
15.00
10.00
10.00
10.00

6.00

40.00
55.00
40.00
40.00
45.00
40.00

POORLLL LRLOLOLL LL

Q. 35.00
Q. 6.00
Q.15.00
Q.15.00

Q. 80.00
Q. 80.00
Q.175.00
Q.200.00
Q.200.00
Q.200.00

La estructura organizativa de la empresa es funcional y se define en el

‘ganigrama que presentamos a continuacion:

THITIEE -
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ORGANIGRAMA 2

LA EMPRESA PROBIENESTAR

ASAMBLEA GENERAL
JUNTA DIRECTIVA
DIRECTOR EJECUTIVO
f ‘ 7 | ]
UNIDAD DE UNIDADDE | | UmipADDE ‘ .
EDUCACION, SERVICIOS COORDINACION| | oo UDAD DE UNIDAD DE
gvaLvacion Y | | servicios no
INFORMACION Y MEDICO Y STADISTICA P
|abrestramEnTo||  cLnvicos PROGRAMACION
PARTAMENT
| DEPARTAMENTO| &Eggﬁfr‘:';ﬁ; A oe LRMENTO
DE PERSONAL v onn COMPRAS

3.3 EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO

Para ia Evaluacion y estudio de la estructura del control interno utiliza la técnics

del cuestionario, el cual se basa en preguntas directas, a los jefes de unidad de cada

departamento y para su méxima eficiencia, separa cada unidad.

A continuacion se documenta la aplicacion de la técnica.
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Contadores Pablicos y Auditores

ntrevistader

ntrevistado Director Ejecutivo Fecha

rea: Direccion Ejecutiva.
liente PROBIEﬁESTAR
EVALUACION DE LA ESTRUCTURA DEL CONTROL INTERNO
CUESTIONARIOS

SI NO N/A
VISION GENERAL

. Consideraciones del Medic Ambiente Externo:
.;Tiene la Compafiia, incluida la Direccion, una buena imagen

publica?.

.;Es la compaiiia lider en su campo?.

.iHay competencia en su actividad Econdmica 7.

.JHay segmento especificos del mercado a los que abastece la

compafifa?. x
.iEs bien vista la compaiiia en su principales mercados?. x
.iPrefieren los consurnidores la asistencia de su compadiia?. X
. ;Tiene buen ubicacion la empresa?. x
.{Cumple la cémpafu’a con las disposiciones del gobiemo?. X

. ;Responde rapidamente la compafiia a las disposiciones del

gobierno?. X

bl f—— ]| S0
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CARLOS MORALES & ASOCIADOS
Contadores Piiblicos y Auditores

SI NO NA

B. Consideraciones del Ambiente Interno:
1.;Tiene lo; asociados una actitud favorable hacia la compafia?. X
2.;Tiene la compaiiia un consejo de directores eficiente?. P, S
3.;Dispone la comparia de un equipo eficiente en la Direccion

Ejecutiva?, x
4. ; Tiene kz compatiia buenos jefes de nivel bajo e intermedio?. - | X
5.¢Hace hincapié la Direccién Ejecutiva en la -neccsidad de tener

una solida posicion financiera?. X
6.;Da importancia la Direccién Ejecutiva a la necesidad de

proporcionar un servicio rapido a la clientela?. : X

7.;Exige la Direccién Ejecutiva que en las atenciones a pacientes

y en despacho de productos se use la tecnologia mas avanzada?.

8./El sistema de informacién proporcionz a tiempo los datos que
la Direccién Ejecutiva requiere?.

9.;Se emplea el principio de “la administracion por excepcién?. X
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Contadores Pablicos y Auditores

7 S1 NO NA
. OBJETIVO

. Consideraciones Generales

{Son desarrollados los objetivos de la compaifiia por el consejo
de Director y es la Direccién Ejecutiva?.

¢Ha comunicado la Direccion Ejecutiva, de manera clara y
comprensible a su personal los objetivos de la compafiia?.

;Se cuida la Direccion Ejecutiva, de que los objetivos de la

compaiiia sean compatibles con:

. Planes? X
. Estrategias? x
. Programas? X
. Politicas? , : x
. Procedimientos? X
Normas? x
(S¢ expresan los objetivos de la compafiia en términos
especificos y medibles 7. X

1T
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CARLOS MORALES & ASOCIADOS
Contadores Piiblicos y Auditores

SI1 NO NA

1. PLANES A CORTO PLAZO
A. Consideraciones Generales
1.;Estén los planes a largo plazo subordinados a los objetivos de

la compafiia?. X
2.;Entienden y aceptan los planes a largo plazo los niveles

administrativos adecuados?. X
3.;Se dirigen ios esfuerzos de la Direccién Ejecutiva hacia el

cumplimiento de estos planes?. X

IV. PLANES A LARGO PLAZO

A. Consideraciones Generales

1.;Son compatibles las estrategias con los objetivos de la
compafiia?.

2.;La Direccién Ejecutiva aprueba y apoya las estrategias?. X

3.;Son comprendidas las estrategias por €l personal de la

compafiia?. X
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Contadores Pablicos ¥ Auditores

SI NO NA
T PROGRAMAS
i. Consideraciones Geunerales
-3¢ planean los programas de acuerdo con los objetivos de la
compaiiia?. X
..iLa Direccién Ejecutiva aprueba y apoya los programas?. X
.iEntiende el personal la relacion entre los objetivos de la

compaiifa y los programas?. X

/i.  POLITICAS

\. Consideraciones Generales

.;Tiene la compaiiia politicas escritas que estén en amonia con
sus objetivos?. 1 S
'(Se revisan periodicamente las politicas para reflejar
condiciones que cambiaron?.

i.;Comprende y practica el personal las politicas de la compaiiia?. _X__

ol e SO DT T
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CARLOS MORALES & ASOCIADOS
Contadores Piblicos y Auditores

St NO  N/A
VII. PROCEDIMIENTOS
A. Consideraciones Generales
l.;Los procedimientos ayudan en el cumplimiento de objetivos
especificos de la compaiiia?. X
2.;Estan escritos y se explican con claridad los procedimientos?. X
3.;Son flexibles los procedimientos para acoger condiciones

cambiantes?, X

VII. NORMAS

A, Consideraciones Generales

1.;Auxilian las normas en la medicién del logro de objetivos
especificos de la compaiifa?.

2.;Entiende el personal de la compaiiia como medir los resultados
reales compardndolos con las normas?.

3.;Estén escritas [as normas y se explican con claridad?.
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Contadores Pablicos y Anditores

qtrevistador

ntrevistado Jefe Unidad Fecha

rea: Unidad de Fducacién Informacién v Adiestramiento

..Ha sido dinigido el programa a todos los grupos sociales
organizados de la capital y los departamentos?.

.;Ha funcionado el Programa de Padre Responsable?.

.;Ha tenido verdadera proyeccion las charlas educativas en sus
clientes 7.

.4Se han interesado los adolescentes en los Problemas
Socioeconémicos Sociales que surgen del crecimiento acelerado
de la poblacién.?.

.;Ha funcionado efectivamente el Orientador Telef6nico en los
aspectos relacionados con Planificacién Familiar, educacion
sexual, enfermedades sexuales, etc.?.

;Tiene el Centro de Documentacién suficiente Informacion
bibliografica de los temas seglin numeral 5 2,

' jEl departamento de Adiestramiento fiene personal especializado
en los diferentes unidades y programas de la empresa?.

LiUtiliza el Departamento de Adiestramiento metodologia
adecuada?.

t;Existe adiestramiento en las dreas de los departamentos donde

hay sucursales?.

S1 NO N/A

X
I S
X o
— X
X
X
X

T T
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CARLOS MORALES & ASOCIADOS
Contadores Piiblicos y Auditores

Entrevistador

Entrevistado Jefe Unidad Fecha

Area: Unidad de Servicios Médicos — Clinicas

S NO N/A

1. {Prestan los servicios de afecciones ginecologias, diagndstico de
embarazo, etc, 7. D S
2.;Cuenta la empresa con sus propios laboratorios?.
3.¢Lleva registro computarizado de muestras 7. X
4.;Tiene activo la empresa el programa de prevencién del Cancer,
Cervico — Uterino?,

5.;Se efectian doblemente los examenes de papanicolau antes de

informar a un paciente sobre un posible cancer,?. X
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ntrevistador
ntrevistado Jefe Unidad Fecha
rea: Unidad de Servicios No - Clinicas
81 NO N/A

..Ha cumplido la empresa con poner al alcance de la mujer rural
métodos sencillos de anticonceptivos?.

.. Ha funcionado el servicio de Rehidratacién Oral?. X

. Ha tenido éxito los clubes de madres ?. X

.LSE ha prestado la asesoria a esos clubes de madres en las dreas
de artésam’as y ménualidades?.

..Se ha instalado el anterior programa en los Departamentos?. X

\ ' — CICTITIND. T
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CARLOS MORALES & ASOCIADOS
Contadores Pablicos y Auditores

Entrevistador

Entrevistado Jefe Unidad Fecha

Area: Unidad de Evaluacién v Estadisticas

1.;Proporciona la unidad la informacién necesaria y oportuna?,

2.;Sirve la informacidn que proporciona la unidad para toma de
decistones de los diferentes programas y proyectos?.

3.;Colabora con el piﬂn&uﬁd&nﬁo de nuevos proyectos basados en
las identificacién previa de necesidades?.

4.;Ha hecho la umidad, investigacién acerca de la Planificacién
Familiar?,

5.;Ha hecho la unidad los censos o estudios relacionados con la

poblacion?.

6.;Envia repories periddicos a las otras unidades en forma

oportuna ?.

7.;Envia esta unidad los informes a lugares autorizados
previamente por el Director Ejecutivo?.

8.;Se distribuyen previo a un estudio, a quien corresponda, los
Teportes que produzca esta unidad?.

9. Ha habido desperdicio de materiales en esta unidad?.

N/4
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Contadores Pilblicos y Auditores

atrevistador

arevistado Jefe Unidad Fecha

rea: Unidad de Programacion v Coordinacion
1b - Area Departamento de Personal

;Tiene la empresa procedimientos para la contratacidn del
personal?. X
;Existe un manual de puestos?. X
;Las jerarquias entre cada nivel de puesto estin definidos en
responsabilidad y autoridad?. X
;Se presentan 3 o mas candidatos a cada jefe de la unidad para
su contratacion definitiva de cada empleado.?. X
JUna vez contratado un empleado se le da entrenamiento y
capacitacion ?.
iRevisa la empresa el avance de aprendizaje de cada nuevo
empleado?. X

.iSe hace anualmente evaluacion del rendimiento?.

.iExisten programas para pagoe de prestaciones.? x
.iTiene la empresa salarios competitivos.? x
0.;Existen buenas relaciones interpersonales entre ei personal? X _ = _
1.;Existe sindicato? Si hay un pacto Colectivo x
2.jExiste en la empresa mucha rotacion de personél? x

3.;Se contrata a solicitud del jefe de cada unidad? X

-
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‘CARLOS MORALES & ASOCIADOS
Contadores Piiblicos y Auditores

Entrevistador

Entrevistado Jefe Unidad Fecha

Area: Unidad de Programacién v Coordinacién
Sub - Area Contabilidad v Caja

1. Estan separadas las funciones de Contabilidad v Caja?.

2.;3e hacen cortes de caja diarios en las oficinas centrales y los
departamentos?.

3.;Se hace un reporte diarios de Ingresos?.

4.;Se efectuan los pagos solo con cheque?.

5.;Se documentan todos los ingresos 7.

6.;Se documentan todos los pagos?.

1.;Hay empleados competentes en Caja?.

8.1,Prepaia la contabilidad planes de trabajo?

9.;Controla el efectivo en Caja el departamento de contabilidad?

10.;Estan bien definidos las responsabilidades de la contabilidad?

11.;Evalia el Jefe de la unidad el trabajo de la Contabilidad?

12.;Se registran en contabilidad todas las operaciones monetarias
¥ no monetarias? |

13.;Existe nomenclatura bieh disefiada de acuerdo a las

operaciones de la empresa?

S1 NO N/
X

X_
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Contadores Piiblicos y Auditores

4.;Elabora el Departamento de Contabilidad los estados

financieros basicos y obligatorios oportunamente?

8I NO

5.;5¢ estan aplicando efectivamente los Procedimientos de

Contabilidad Generalmente Aceptados?

6.;Cuando la Direccidn Ejecutiva necesita un informe especial se

le presenta oportunamente?

7.;Elabora el Departamento de Contabilidad los conciliaciones

bancarias?
8.;Esta normada la autorizacion de pago?

9.;Se elabora presupuesto Anual?

SIIIOINE T
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N/A
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CARLOS MORALES & ASOCIADOS
Contadores Piublicos y Auditores

Entrevistador

Entrevistado Jefe Unidad Fecha

Area: Unidad de Programacién v Coordinacion
Sub - Area Compras y Servicios Generales

: SI NO N/
1.iExiste en el Departamento de Compras personal especializados

en compras?. X
2.;Existe un pedido autorizado por el Director Ejecutivo?.
3.;Obtienen varias cotizaciones?. X
4.;Al recibirse las cotizaciones se revisa que vengan ﬁnna;c‘ias ¥

selladas por los oferentes?. X
5.¢Utiliza el concepto para designar al proveedor de “Calidad,

precio y Tiempo de Entrega ?. X
6.;Toma en cuenta al Departamento solicitante de por lo menos un

proveedor?.
7.¢3e tiene un listade de proveedores?.

8 ;Autoriza la Direccion Ejecutiva la compra?. X

9.iSe efectia el pago hasta que se ha recibido los materiales o
servicios?

10.;Revisa el Departamento de contabilidad la documentacién

antes de efectuarse el pago? X
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SI NO NA
JFirma el cheq.ue el Director Ejecutivo con toda la
documentacién de la compra y entrega?
., Ingresan a una Bodega Central todos los suministros? X

. Tiene cada unidad su propia bodega

e T
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54 COMPILACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION

En esta fase de la Auditoria Administrativa, se procede a presentar, los diferent
documentos que utiliza PROBIENESTAR en sus transacciones a través de sus distini
- unidades, enfocando la investigacion en los departamentos que componen la Unidad -
Coordinacién y Programacion, que son los  siguientes:

a) Departamento de Personal
b) Departamento de Contabilidad y Caja
c} Departamento de Compras
Los cuales para mejor entendimiento y comprension de los resuitados que arro
la investigaci6n, se presentan utilizando la Técnica de la Flujogramacién en anexos N
ly2.
Como resultado del analisis de los flujogramas, se identifican las fortalezas
debilidades de Control Interno,
5.5 PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO.

Se efectuaron las pruebas de cumplimiento del Cuesti.onario de Control Intern
para lo cual se procedié a recorrer todas las transacciones indicadas en los cuestionaria
donde se observo mediante la técnica de la Confirmacién de que todas las preguntas d
cuestionario fireron contestadas con veracidad.

5.6 PRUEBAS SUSTANTIVAS.
Como complemento a las pruebas de Cumplimiento se agregaron en la marct
pruebas Sustantivas, principaimente en las dreas que a la Auditora Administratis

comesponde, revisandose lo siguiente:
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Legalizacion de Facturas

Documentos Originales de Propiedad de los Activos Fijos

Respaldo por medio de Estados de Cuenta y Conciliaciones de la propiedad del efectivo
en Bancos.

Utilizacion efectiva de todos los documentes que se utilizan en  as transacciones.
Autorizacién previa de la Direccién ejecutiva de las politicas de [a empresa de
planificacién familiar, con e aval de la Junta Directiva.

Todos los resultados fueron satisfactorics, en su base legal y fiscal, pero con las

siguientes acotaciones:

1 No hay encargado de control de formas

2. No existe responsable de emision de nuevas formas principalmente, Cheques
Vouchers y Ordenes de Compra.

3. Los documentos originales que amparan la propiedad de los activos fijos,
principalmente maquinaria, vehiculos y Edificios estin adjuntos a lz documentacién
de compra y no en cajilla de seguridad.

4. No hay un responsable de efectuar las conciliaciones mensuales sino el Jefe de
Contabilidad designa mensualmente al auxiliar que esté desocupado.

5. Al no haber Depanamentorde Auditoria Interna, nadie revisa previamente la
documentacién de compras y venta de Servicios. -

b. No existe rotacion del personal en el departamento de contabilidad.

SO TN
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Se detectd que la Contabilidad se encuentra atrasada en el registro de los libros, en
meses, y para tomar decisiones y presentar a la Direccién Ejecutiva, se utiliza
borradores de polizas y de traslados al mayor.

Se determiné que PROBIENESTAR, paga mensualmente, multa por presentacio;

extemporanea de Declaraciones del IVA.
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7 INFORME

uatemala,29 de Agosto de 1998

fiores

nta Directiva
LOBIENESTAR
1atemala, Ciudad.
fiores Directores:

Atentamente sometemos 2 su consideracion y en atencidn a la autorizacion del
tudio, ios resultados obtenidos de la Auditonia Administrativa realizada en la empresa
LOBIENESTAR de la cual ustedes dignamente representan.

Para el efecto presentamos el informe adjunto para que luego de su lectura y
alisis s-irva de base para efectuar las acciones correctivas de conformidad con nuevas
liticas administrativas y/o cumplimiento de las ya existentes.

Agradecemos su confianza en nuestra firma y esperamos que el informe merezca
aprobacion, se suscribe de ustedes, -

Atentamente,

Carlos Humberto Morales Morales

Socio Director

ST (T
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Contadores Piblicos y Auditores

INFORME

1. OBJETIVOS

Con el proposito de hacer una evaluacién administrativa de la Empres
PROBIENESTAR dados los servicios que presta, asi como las perspectivas de s
crecimiento, se considerd la necesidad de aplicar la evaluacién a cada unidad con «
objetivo de cubrir todas las areas funcionales, desde la Direccién Ejecutiva hasta Ic
mandos medios, para determinar la efectividad de las funciones que desarrolla el nivt
operativo conforme los servicios medicos, hospitalarios, planificacién familiar,
Servicios que presta [a institucion.
2. METODOLOGIA UTILIZADA

La metodologia utilizada para la realizacién del trabajo eﬁ aplicar |
sistematizacion de informacion a través de las siguientes técnicas.
Entrevistas Se aplicaron preguntas directas a los jefes de unidad y al Director Ejecutiv
que de una manerz u otra conocen en mayor grado la empresa, ya sea por el tiempo qu
trabajar en 2 misma o bien por el puesto que ocupan.
Observacién: Se realiz6 a través de visitas directas a las areas de trabajo, asi como d
algunos procedimientos utilizados, para evidenciar y conocer el ambiente general de |
empresa PROBIENESTAR que permitié el andlisis objetivo de cada situacién observada.
Cuestionarios: Se aplicaron cuestionarios para cada una de las areas funcionales de I
empresa, a efecto de adecvar las-respuestas a lo solicitado para el analisis
sistematizacion de la informacion. Los cuestionarios estan buﬁos en el conocimienk

especifico de como se realizan las operacién en PROBIENESTAR vy de la aplicacién d
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tras técnicas como observacion, investigacion, etc. Esta técnica la utilizé el auditor para
oder evaluar el adecuado funcionamiento de las operaciones de la organizacion.

\simismo el auditor pudo profundizar en las respuestas negativas.

Tujogramacién: La flujogramacién para mostrar €n un momento determinado y en

orma detallada, cada uno de los pasos a realizar para llevar a cabo uma operacion,

ransaccion 0 procedimiento. Principalmente en el area de personal, que es la unidad

londe fue posible la aplicacién de la téenica por llevar a cabo sus operaciones a traves de

iclos (Anexo 2).

l. CONCLUSIONES A PROBIENESTAR

I~

ur

No se tiene ningiin procedimiento de la Direccion Ejecutiva, que revise las politicas
en forma periodica y que reflejen que las condiciones de la empresa cambiaron, de
ahi que constantemente PROBIENESTAR, implementa nuevos programas principales
de educacién y médicos, sin que éstos hayan sido comunicados a toda la
organizacidn.

Los procedimientos escritos no ayudan en el cumplimiento de los objetivos
especificos de la empresa y los mismos no son flexibles para acoger condiciones
cambiantes propias de las Empresas de Planificacion Familiar.

Se han utilizado bastantes recursos para la puesia en marcha de algunos programas
que al final no han dado los resultados deseados como lo son: “Buscar el interés en
los adolescentes en los problema socioeconomico — sociales que surgen del
crecimiento acelerado de la poblacion”, “El orientador Telefonico en los aspectos

relacionados con la planificacion familiar, educacion sexual, enfermedades venéreas”,

—TA Ui |
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“Club de Madres”, etc.

En la Unidad de Servicios Clinicos, al no llevar registros computarizados de muestra
¥ no hacer doblemente los examenes, existe la posibilidad de que el diagndstic:
meédico sea erréneo.

La Unidad de Evaluacién y Estadistica no efectiia un estudio previo para distribuir lo
reportes que produce, y entregarlos {micamente a quien Tealmente los utiliza
interesa, lo que ha provocado desperdicios de materiales.

No existe un Manual de Puestos, por lo que el personal existente no tiene por escrit
la totalidad de atribuciones y responsabilidad y el nuevo personal tiene dificultades e
la etapa de induccion.

Solo se presenta un candidato finalista para cada puesto, por lo que la unidad usuari:
no tiene alternativa de seleccidn entre tres o més.

No se le hace seguimiento al aprendizaje de cada empleado ni se _hace una evaluacior
del rendimiento lo que hace no tener elementos de juicio para sus promociones
futuras.

El Departamento de Contabilidad no prepara un plan de trabajo lo que hace su atrasc
de seis meses.

Al documentar la contabilidad todos sus pagos incluye los documentos originales de
activos fijos, como escrituras, contratos, facturas, etc. los que deberfan estar en 1a

cajilla de seguridad.

- En las compras, el pedido no es autorizado por e} Director Ejecutivo lo que hace que

entere de las mismas hasta que se efectiia el pago.
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. Todos los productos que se compran entran a diferentes bodegas con débiles

controles.

RECOMENDACIONES A PROBIENESTAR

Que la Direccién Ejecutiva implemente de inmediato un procedimiento para revisar
las politicas de la Empresa, en forma constante, para establecer un adecuado canal de
comunicacién a todas las dreas de la misma.

Que los procedimientos escritos ayuden en el cumplimiento de los objetivos
especificos de la empresa y los mismos sean flexibles parz acoger condiciones
cambiantes propias para la misma.

Que sea PROBIENESTAR quien utilice los recursos para reforzar los programas que
tienen en marcha, y no desperdiciar recursos en programas no estudiados
previamente.

. Que la Unidad de Servicios Clinicos, lleve registros computarizados de muestras
para evitar hacer dobles exdmenes.

. Que la Unidad de Evaluacién y Estadistica efectiie un estudio previo para distribuir
los reportes que produce, y entregarlos fnicamente a quien reaimente los utiliza €
teresa.

. Que exista un Manual de Puestos, para que el personal existente tenga por escrito la
totalidad de atribuciones v responsabilidades y el nuevo personal se le evite las
dificultades en la etapa de induccion,

Que se presenten tres candidatos finalistas para cada puesto para las unidades

interesada en los mismos y que ellos designen el candidato idoneo a cada puesto.

! ———E CHTITE T
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Que se les dé seguimiento al aprendizaje de cada empleado con una evaluacién de
rendimiento lo que hace tener elementos de juicio para sus promociones d
oportunidades de crecimiento en nuevos puestos.

Que ¢! Departamento de Contabilidad prepare un plan de trabajo mensual para evits
atraso.

Que al documentar la contabilidad todos sus pagos incluya solo copias de documento
adquisicién de activos fijos, como escrituras, coniratos, facturas, etc. para que lo
originales estén en una cajilla de seguridad.

Que en las compras mayores de Q.1,000.00, el pedido sea autorizado por el Directc
Eiecutivo antes de efectuar el pago respectivo.

Que todos los productos que se compren ingresen a diferentes bodegas, se le

implemente los controles de Entradas, Salida y Existencias.
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CONCLUSIONES
Las empresas de planificacién familiar en Guatemala, coadyuvan con el desarrollo
social y econémico del pais, tienen como objetivo satisfacer mecesidades de la
poblacién, propiciando la disminucién de la mobimortalidad matemno infanti! para dar
lugar a una regulacion de la fecundidad y como consecuencia disminuir la natalidad
en todo el pais.
Las empresas de planificacion familiar, surgieron como instituciones creadas para
disminuir las altas tasas de natalidad, asi como para mejorar las condiciones del
grupo materno infantil, pero estas empresas estan en la actualidad prestando también
servicios médicos y sociales adicionales, lo que hace descuidar en parte los objetivos
para los que fueron creadas.
Las empresas de planificacién familiar deben establecer una estructura organizacional
bien definida en manuales, pero actualmente sus funciones no estan descritas en estos
instrumentos de organizacién y procedimientos para cada una de sus dreas, por o
tanto las mismas se transmiten verbalmente.
La faita de Auditoria Administrativas en las empresas de planificacién familiar puede
provocar el no conocimiento por parte de sus directores de deficiencias en la
aplicacion del proceso administrativo y por ende no las puede corregir en tiempo.
La aplicacién de la Auditoria Administrativa en la empresa PROBIENESTAR
determiné la importancia de la evaluacion de la gestion administrativa y del ‘
funcignamiento de su forma organizacional, ademds permitio medir el desempefio del

grupo operativo y ejecutivo, con el propdsito de apoyar al Director Ejécutivo,
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proporcionandole las conclusiones y recomendaciones respecto de las deficiencia

encontradas y darle el cumplimiento adecuado.
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RECOMENDACIONES
Por ser las Emﬁresas de Planificacién Familiar entidades que propician disminucion
de la mobimortalidad materno infantil, regulando la fecundidad del pais deben ser
apoyadas por todos los circulos sociales y econdmicos de Guatemala.
Que las Empresas de Planificacién Familiar en Guatemala, deben reforzar los
programas para las que han sido creados hasta cubrir la totalidad del pais, antes de
crear nuevos programas que corresponden a otras dreas como servicios médicos.
Que las Empresas de Planificacidon Familiar establezcan una Estructura
Organizacional bien definida y que las funciones de cada unidad estén en manuales de
procedirnientos y de puestos para cada una de sus dreas.
Por ser la Auditoria Administrativa en la que se hace un examen completo y
constructivo de la organizacidn, sus medios de cperacidn y empleo de sus recursos
humanos y materiales; es recomendable su aplicacion en Las empresas de
plam'_ﬁcacién familiar.
Que las Escuelas de Auditoria de las distintas facultades de Ciencias Econdmicas de
las universidades del pais, le den mdés importancia en sus pensum de Estudios a la
Auditoria Administrativa, para que profundicen en su conocimiento los fisturos
profesionales, a fin de que €stos tengan una nueva area para aplicarla y asi aumentar

el campo de accidn de la Contaduria Publica y Auditoria.
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ANEXO 1
FLUJOGRAMA DE COMPRAS

. El proceso se inicia con la necesidad de compra de un medicamentos, utensilios,
quirirgicos, etc. un activo, el mismo proceso se ejecuta para servicios profesionales o
t€cnicos que necesite PROBIENESTAR

. Emite Pedido.

. Obtiene firma del jefe del departamento solicitante.

- El departamento de compra revisa, numera y sella las requisiciones de compra.

. El departamento de compras liena formas de solicitud de cotizacién en base a el
pedido.

. El proveedor recibe la solicitud de cotizacidn, prepara la cotizacion y la envia ai
departamento de compras.

- El departamento de compras recibe cotizaciones de los proveedores, analiza y escoge
la mejor alternativa.

. Se emite la orden de compra (Anexo 4).
. El jefe de compra revisa y firma [a orden de compra.

). La contabilidad revisa orden de compra y verifica ia disponibilidad de fondos para
efectuar la misma.

1. El jefe departamento de contabilidad revisa orden de compra v la firma.
2. El departamento de compras entrega el original de orden de compra al proveedor.

3. Se elabora contrasefia de pago original y copia, luego de entregarse la mercaderia al
almaceén.

1. El jefe de compra firma y sclla la contrasefia de pago, sc entrega original al
proveedor. :

5. Caja emite cheque a nombre del proveedor y traslada al Director Ejecutivo para su
firma. '

3. El Director Ejecutivo firma el cheque y traslada a caja para su pago.

ST
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17. Caja recibe el cheque y entrega al proveedor quien entrega el original de la contrasef

de pago.
18. Contabilidad opera registros contables,

SOLICITANTE
COMPRAS

PROVEEDOR

g

CONTABLIDAD




15

b €
K

16

IgK

18
FIN
SIMBOLOGIA
@ iNICIO/FIN
DOCUMENTO
—
OPERACION

. U ARCHIVO
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ANEXO2
FLUJOGRAMA DE PERSONAL

Unidad interesada solicita empleado llena requisicion de personal (original y copia)

Jefe de unidad Coordinacién y Programacién recibe y aprueba la requisicién de
personal.

Jefe de Personal recibe requisicion personal y anuncio elabora y solicita el cheque de
caja,

Caja emite cheque y traslada a personal,
Personal recibe cheque y efectiia el pago.

-

Personal llena solicitudes, seleccionard 3 candidatos y elige uno y elabora contrato

{original y copia),

Envia contrato y empleado a la unidad solicitante.

— | [
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CUESTIONARIO DE PROMOTORAS

lombre; Puesto No.

Jugar Fecha

Zducador

lefe de Campo

. Ultima visita del Jefe de Campo

Trato departe del J.C.
. Ultima visita del Educador,

Pentiltima antepenultimo otra
. Trato departe de Educador,
. Sistema de venta: Actual antiguo

Si tiene antiguo, porqué?

.. Se ha quedado alguna ves sin métodos?

Cuanto tiempo? Qué ha hecho

5. Fecha de vencimiento de medicina:

Lofemenal Neogynon Ovulos SRH Pre
Existencias:
Lofemenal Neogynon Ovulos SRH Pre

8. Accesorios:

Rotulo Manual Muestrario Folletos Botig.
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9. Balances de existencia
Estan todos Cuales faltan
9.1 Firmas correctas
Firmas falsificadas
Balance Fecha Balance Fecha
9.2 Saidos Correctos
Diferencias en saldos:
Balance Fecha Balance Fecha
10. Observaciones
11. Movimientos
Lofemenal
Balance fecha Saldo I ventas ingresos Saldo F.




‘eogynon

alance fecha Saldo I venias ingresos Salde F.

Jvulos

jalance fecha Saldo [ ventas ingresos Salde F.
Mebendazol

Balance fecha Saldo I ventas Ingresos Saldo F.

1T



LI 1Y | ] i

Otros

Balance fecha SaldoI-- . ventas ingresos Saldo F.




[ATERNO:
{FANTIL:
[IALECTOS:
JBREVIVIR:
[ORTALIDAD:

[CBIMORTALIDAD:

ATALIDAD:

BORTO:

NG’S:
PRIORISMO:

ERVIZ:

TERO:

'ANCER:

GLOSARIO:

Perteneciente a la madre

Perteneciente a la infancia

Variedad regional de una lengua

Seguir vivo después de un determinado suceso.
Cantidad de individuos de una poblacion que
mueren por unidad de tiempo.

Frecuencia de mortalidad en determinado periodo,
por edades y sexos

Niimero proporcional de nacimientos en poblacion
y tiempo determinado.

Interrupcion del embarazo antes de que el feto
pueda vivir fuera del organismo materno.

Organizaciones no gubemamentales
Meétodo en que se emplea el razonamiento a priori.

Parte dorsal del cuello que en el hombre consta de
7 vértebras, varios musculos y la piel.

Organo genital interno femenino donde se alberga
el ovulo fecundado y donde se nuire durante su
desarroilo.

Tumor maligne, en especial €l formado por células
epiteliales.
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