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INTRODUCCION

El primer sector econémico de la sociedad guatemalteca lo constituye el sector
publico y el segundo el sector privado, pero derivado de la insatisfaccion de las
necesidades primarias de la poblacion, emerge el tercer sector conformado por las
organizaciones no gubernamentales. Dichas instituciones han surgido como
intermediarias del sector publico y privado en el cumplimiento de programas

econdmicos, sociales, culturales, ambientales, etc.

Es importante resaltar el papel de las ONG’s en Guatemala, especialmente el de
ONG’s mayas, quienes estan dirigidas a incentivar proyectos de desarrollo
comunitario rural, econdmico, social, fomento de la cultura maya, incorporacién de
la mujer indigena a la sociedad, asi como los campesinos e indigenas que
sufrieron en el conflicto armado, el cual tuvo una duracion treinta y seis afios en

nuestro pais.

Como cualquier entidad, la administracion de una asociacion maya ONG, es
responsable de la estructuracién del control interno, que por su naturaleza no
lucrativa, esta enfocada basicamente a los ingresos por donaciones y egresos

para llevar a cabo proyectos de desarrollo rural.

El control interno de ingresos y egresos en una asociacion maya ONG, consiste
en: El plan organizacional conformados por métodos, politicas y procedimientos
adoptados para el correcto manejo, salvaguarda de los fondos recibidos por los
entes donantes como la veracidad y confiabilidad de la informacién financiera
para alcanzar la eficiencia operativa, a través de la racionalizacién de los recursos
y el cumplimiento de las politicas respecto a dichos ingresos y erogaciones
efectuadas, para la realizacion de los proyectos que promueven el desarrollo
comunitario rural, agricola, econémico y social de los indigenas y campesinos del

pais.



Dicho control interno de ingresos y egresos debe formalizarse por escrito en un
documento que sea de observancia general conocido como manual de
procedimientos de control interno de ingresos y egresos, el cual constituye
instrumento que contiene la descripcion de las operaciones con respecto a los
ingresos como egresos efectuados para la realizacidon de sus objetivos, enfocados
al fomento de programas especiales para los indigenas y campesinos del area

rural.

El manual incluye las unidades administrativas, puestos que intervienen en cada
una de las actividades precisando la responsabilidad que posee en un proceso
determinado. Adicionalmente ilustran cada uno de los procedimientos de ingresos

y egresos, por medio de diagramas y formatos o formularios autorizados.

Por consiguiente, se pretende demostrar la importancia de un manual de
procedimientos de ingresos y egresos en una asociacion maya ONG, asi como,
demostrar la participacion de Contador Publico y Auditor en la elaboraciéon o
disefio de manuales administrativos, a través de realizar a cabalidad los
procedimientos de auditoria desde una planeacion técnica, evaluacion las
operaciones hasta la determinacién de un diagnostico, el cual presentara las
debilidades del control interno detectadas, asi mismo, las recomendaciones y/o
propuestas como es, un manual de procedimientos que fortalezca el sistema de

control interno.

El presente trabajo de investigacién consta de cuatro capitulos. A continuacion se

hace una breve descripcion del contenido de cada uno ellos:

En el Capitulo I, se desarrollan definiciones, antecedentes, importancia, diversas
clasificaciones de las organizaciones no gubernamentales en Guatemala, asi

como los aspectos legales y fiscales.



Posteriormente, se describe en el Capitulo Il las generalidades del control interno,
como: concepto, importancia, clasificacion, objetivos, elementos y métodos de
evaluacion. También incluye los objetivos del control interno enfocados a los
ingresos y egresos de la ONG objeto de estudio y las medidas para llevarlos

acabo.

El Capitulo Il se define el concepto, antecedentes y clasificacion de los
manuales. También aborda definicion, caracteristicas, importancia, objetivos,
contenido y las fases del disefio de un manual de procedimientos de control

interno de ingresos y egresos.

El caso practico de la presente investigacion se desarrolla en el Capitulo IV, el
cual describe la participacion del Contador Publico y Auditor en el analisis y
evaluacion de operaciones desde una planeacion, ejecucion o trabajo de campo
hasta la presentacion del diagnostico de debilidades de control interno como las
recomendaciones y disefio de una propuesta de manual de procedimientos de
control interno de ingresos y egresos, que ayuden al fortalecimiento del sistema

del control interno en una asociacion maya, ONG.

Por ultimo, se indica las conclusiones, las cuales contienen la comprobacion de la
hipotesis planteada en el plan de investigacién, asi como las recomendaciones y

bibliografia utilizada para la elaboracion de la presente investigacion.



CAPITULO |
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONG's)

1.1 DEFINICION

Las organizaciones no gubernamentales conocidas popularmente como ONG's,
constituyen el tercer sector economico de la sociedad guatemalteca, ya que
funcionan como intermediarias entre el Estado y la sociedad, el cual figura como el
primer sector o sector publico y el segundo el sector privado de dicha sociedad.
Las ONG's se definen como instituciones de caracter no lucrativo, que promueven
el desarrollo econdmico, social cultural y ambiental de un pais. Su financiamiento
puede ser nacional (sector publico y privado) y/o extranjero (organismos

internacionales).

Segun la ley de ONG's para el desarrollo Decreto 02-2003, en el articulo 2
describe a las organizaciones no gubernamentales como: “organizaciones
constituidas con intereses culturales, educativos, deportivos, de asistencia o
servicio social, beneficencia, promocion y desarrollo econémico y social; con
patrimonio y personalidad juridica propia, no persiguen el lucro y por lo tanto se les
prohibe el reparto de dividendos, excedentes o utilidades a favor de sus

miembros” (28:2)

1.2 ANTECEDENTES

El aparecimiento de las primeras entidades no lucrativas en Guatemala; fue en
1524 durante la época colonial, al establecerse la Iglesia Catdlica, como la entidad
impulsadora en actividades de beneficencia social; ademas del nacimiento de los
partidos politicos. En 1794 fue creada la primera organizacion no gubernamental
orientada al desarrollo, llamada Amigos del Pais, segun acuerdo con el rey de
Espafna Carlos IV, con el objeto de mejorar las condiciones de vida de la

poblacion, en ambitos de comercio, industria, agricultura, etc.

Las ONG'’s tuvieron auge en 1970 durante el gobierno de Manuel Arana Osorio, en

los conceptos de educacion y organizacion popular como elementos de lucha por
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el cambio social. Las agencias europeas dirigieron su ayuda a proyectos de

comercio y promocién del cambio.

Dichas organizaciones incrementaron su potencial después del terremoto que
sacudi6 el pais en febrero de 1976. Segun datos proporcionados por la
Coordinadora de Organizaciones no Gubernamentales y Cooperativas
(CONGCOOP) en ese ano fueron creadas 24 ONG’s, canalizando el apoyo
financiero de organismos internacionales enviado para solventar la crisis
guatemalteca, derivado de la corrupcion en la administracion de los recursos del
Estado. (9:06)

Sin embargo, muchas de estas ONG’s minimizaron su presencia durante el
conflicto armado que tuvo una duracion de 36 anos, el cual aparecié debido a
diversos aspectos socioecondmicos, tales como: desigualdad social,
concentracion de riquezas, falta de oportunidades e impunidad social y
econdmica. En esa época, en el pais se manifestd una intensa violacién a los
derechos humanos, dando como resultado el deterioro de las relaciones gobierno-

sociedad civil.

El papel de las ONG’s fue de portavoz en el proceso de paz, democratizacion y
desarrollo del pais; con el fin de evitar que la guerra interna, siguiera cobrando
mas victimas, principalmente de la poblacién indigena, ya que ésta era la mas

afectada.

A finales de la década de los noventa empezaron hacer negociaciones y fue hasta
1996 que se firmaron los acuerdos de paz; las ONG’s se recuperaron y
aumentaron sus proyectos, especialmente a los grupos indigenas patrocinados

por las donaciones de organizaciones internacionales.

En 1998 después de la tormenta tropical Micth, muchas ONG’s nuevamente
respaldaron al Estado en la reconstruccidon del pais. Siete afos después
Guatemala fue azotada por el huracan Stan dejando a su paso millares de

muertos y damnificados; siendo uno de los desastres naturales mas devastadores
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de la historia guatemalteca. Sin embargo, las ONG’s reflejaron nuevamente su
importancia, otorgando el apoyo financiero necesario para la restauracion social y

economica del Estado. (9:12)

En el afio 2002 el Foro de Coordinaciones de ONG’s publicé el Directorio de la
ONG’s legalmente constituidas en la ciudad de Guatemala, determinando un total
de 420 ONG's. (2:1-364) En la actualidad, se encuentran funcionando en todo el

pais aproximadamente 2,300 ONG's de diversas finalidades.

1.3 IMPORTANCIA

En la Constitucién de la Republica de Guatemala en articulo 2 establece que es
“‘deber del Estado garantizar a los habitantes del pais la vida, la libertad, la justicia,
la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona” (14:01). No obstante,
las diversas crisis econdmicas y sociales, que han enfrentado el pais; ha
imposibilitado a los gobiernos la satisfaccion de las necesidades de la poblacion.
Surgiendo asi, las organizaciones no gubernamentales como otra opcién para

propiciar la busqueda de soluciones ante la problematica nacional.

El sector de las ONG’s ha sido el aliado mas cercano del sector publico para
combatir la pobreza, ya que cubren todas las 6rdenes sociales, al llevar a cabo
incontables proyectos de desarrollo en los lugares mas lejanos y reconditos del

pais, siendo aun mas eficientes que el Estado y sus dependencias.

Por tal razén, las ONG’s han jugado y jugaran un papel muy importante en la
sociedad guatemalteca; al hacerse presentes en las calamidades publicas y en los
conflictos armados, ademas en la cooperacion de un desarrollo integral; siendo su

propaosito primordial promover el bienestar de la nacién.

1.4 CLASIFICACION DE LAS ONG’ s

Existen diferentes clasificaciones entre las cuales se pueden mencionar:



1.4.1 Legal
“‘De acuerdo a la ley de ONG's para desarrollo Decreto 02-2003 se clasifican asi:
Q Asociaciones

a Fundaciones y ONG's propiamente dichas.

Al agruparse estas organizaciones en una sola pueden ser consideradas como

federaciones o confederaciones”. (28:2)

1.4.2 Por su Finalidad
Estas entidades pueden dividirse en:
Qa Culturales
a Educativas
Deportivas
De servicio o asistencia social
Beneficencia

Promocionales

¢ ©C 0 O ©

De desarrollo social y econémico (9 :12)

1.4.3 Segun su Organizacion

“Pueden ser consideradas como:
a) De Primer Nivel
Estas organizaciones gozan de personeria juridica y tienen la capacidad de
ejecutar y replicar proyectos en diferentes comunidades, municipios,
departamentos y regiones. Obtienen financiamiento para cubrir sus gastos
de funcionamiento e inversion de diferentes fuentes, incluyendo donaciones

nacionales e internacionales.

b) De Segundo Nivel

Constituyen agrupaciones de asociaciones y/o fundaciones (de primer nivel)
para concentrar su representacion. Se les denomina coordinadoras,
consorcios o federaciones. Entre los consorcios o federaciones de ONG’s
como por ejemplo: Asociaciones de Entidades de Desarrollo y de Servicio

no Gubernamental (ASINDES), Consejo de Instituciones de Desarrollo
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(COINDES), Coordinacion de ONG’s y Cooperativas (CONGCOOP),

Consejo de Organizaciones Maya de Guatemala (COMG), etc.

c) De Tercer Nivel

En 1992 se inicio el esfuerzo por conformar la unica ONG de tercer nivel en
Guatemala conocida como Foro de Coordinaciones de Organizaciones no
Gubernamentales, integrado por los siguientes consorcios de ONG’s de
segundo nivel: ASINDES, COINDES, CONGCOOP, COMG, y Movimiento
Tzuk Kim Pop. “(9:12)

1.4.4 De Acuerdo a sus Recursos Econémicos

Estas pueden ser:

a) Pequefias
Son consideradas todas las organizaciones no gubernamentales que

poseen un presupuesto anual de 50 mil hasta 1 millon de quetzales.

b) Medianas
Se consideran todas las ONG’s con un rango presupuestario anual de 1.1 a

5.0 millones de quetzales.

c) Medianas-Grandes

Su presupuesto anual asciende de 5.1 a 10.0 millones de quetzales.

d) Grandes
Estas organizaciones poseen un presupuesto anual de 10.1 millones de

quetzales en adelante. (1:23)

1.5 ASPECTOS LEGALES Y FISCALES
A continuacién se presentara la normativa legal y fiscal aplicable a las

organizaciones no gubernamentales.



1.5.1 Aspectos Legales

Entre los principales aspectos legales se encuentran:

a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (Reformada por
el Acuerdo Legislativo 18-93)

La formacion de organizaciones no gubernamentales se fundamenta en el

articulo 34 Derecho de Asociacidén, el cual establece la libertad para

asociarse. Adicionalmente, el articulo 242 establece que: “el Estado esta

obligado a formar un fondo de garantia para financiar programas de

desarrollo econémico y social que llevan a cabo las ONG's” (14:62).

Por lo tanto, las organizaciones no gubernamentales que reciben fondos del
Estado o colectas publicas, deberan ser fiscalizadas por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion. Uno de los deberes sociales del Estado,
de acuerdo al articulo 66, es promover la proteccion de los grupos étnicos
en su forma de vida, tradiciones y organizacion social. Como un apoyo
solidario al Estado guatemalteco y para fortalecer estos grupos surgen las
ONG’s mayas.

b) Cdédigo Civil (Decreto 106)

Reconoce como personas juridicas a las asociaciones no lucrativas, que
promuevan los intereses religiosos, sociales, culturales, politicos y
economicos, ademas estas entidades son responsables solidariamente de

los fondos que recauden.

c) Ley del Registro Nacional de las Personas (Decreto 90-2005 y sus
Reformas)

El articulo 102 del Decreto 90-2005 Ley del Registro Nacional de Personas

reformado por el Decreto 31-2006 y posteriormente por el Decreto 01-2007,

indica que queda a cargo del Ministerio de Gobernacién, a través del

Registro de Personas Juridicas, la inscripcion y registros de las personas

juridicas reguladas en los articulos 438 al 440 del Cédigo Civil, es decir, las

asociaciones sin finalidades lucrativas que se proponen promover, ejercer y
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proteger sus intereses sindicales, politicos, econdmicos, religiosos,

sociales, culturales, profesionales o de cualquier otro orden.

d) Cddigo de Trabajo (Decreto 1441)
Este codigo regula las relaciones laborales entre las ONG’s y sus

empleados; estableciendo los deberes y obligaciones de ambas partes.

Entre una de sus obligaciones esta el garantizar el pago del salario minimo,
actualmente esta contenido en el Acuerdo Gubernativo 624-2006, el cual
estipula que el salario minimo para las actividades agricolas sera de
Q. 1,337.40 vy para las actividades no agricolas de Q. 1,374.60, mas la

bonificacion incentivo de Q 250.00.

e) Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(Decreto 295)

Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de

produccion de articulos o servicios, estan obligados a contribuir al

sostenimiento del régimen de Seguridad Social en proporcidbn a sus

ingresos y tienen el derecho de recibir beneficios para si mismos o para sus

familiares que dependan econdmicamente de ellos.

Los acuerdos 1118-2003 y 1123-2003 emitidos por la Junta Directiva del
IGSS, en uso de sus facultades por el articulo 183 numeral e) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y articulo 19 inciso a)
de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, indican
que todo patrono, persona individual o juridica que ocupe tres 0 mas
trabajadores, esta obligado a inscribirse en el Régimen de Seguridad Social
y esta obligado a descontar de la totalidad del salario que devenguen los
trabajadores, el porcentaje correspondiente a la cuota laboral y pagar la
cuota patronal, con el fin de entregar al Instituto dentro de los veinte
primeros dias de cada mes la planilla de seguridad social con sus soportes

respectivos y las cuotas correspondientes al mes calendario anterior.
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f) Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo
(Decreto 02-2003)

Norma la constitucion, funcionamiento y fiscalizaciéon de conformidad con la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Las ONG’s se

formaran a través de una escritura publica y deberan inscribirse en el

registro correspondiente. Los requisitos indispensables para su constitucion

son los siguientes:

@ “Comparecencia de por lo menos siete personas individuales o

juridicas civilmente capaces.

[ =]

Podran contar entre sus asociados hasta un 25% de extranjeros

siempre que estos sean residentes en el pais, de conformidad con la

ley en materia.

@ Eleccion de una junta directiva

@ Que reunan los siguientes requerimientos los estatutos debidamente

aprobados por asamblea general:

Denominacién, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de las
ONG.

Los requisitos de ingreso, derechos y obligaciones de los
miembros.

Integracién, sesiones, convocatoria, resoluciones, quérum vy
atribuciones de la asamblea general.

Integracion, eleccion, toma de posesion y duracion de cargos,
resoluciones y atribuciones de los miembros de la junta directiva.
Integracion, destino y fiscalizacién del patrimonio y régimen
econdémico.

Faltas, sanciones, procedimiento y recursos.

Quoérum de aprobacion y resolucion de las modificaciones de los
estatutos.

Causas y procedimientos de la disolucién y liquidacién.

Disposiciones finales”. (28:3)



Una ONG se disolvera cuando:
@ “No lleva acabo los fines establecidos en los estatutos.
@ Por decision de la asamblea general por el 60% de votos entre sus
asociados.
@ Existen una disposién legal o resolucion de un tribunal competente”.
(28:6).

1.5.2 Aspectos Fiscales

Seguidamente se observara la normativa tributaria aplicable a las ONG's:

a) Ley del Impuesto sobre la Renta (Decreto 18-04)

De acuerdo al articulo 6 literal c) se consideran rentas exentas las
percibidas por las asociaciones o fundaciones de caracter no lucrativo,
legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la Superintendencia
de Administracion Tributaria, siempre que sus ingresos y patrimonio
provengan de donaciones o cuotas ordinarias y extraordinarias, que se
utilicen para los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan utilidades

o bienes entre sus integrantes.

Las ONG’s estan obligadas a llevar contabilidad completa, al inscribirse
como exentas, autorizar recibos, facturas y facturas especiales, habilitar los
libros de inventario, diario, mayor y estados financieros ante la

Superintendencia de Administracién Tributaria.

Por consiguiente, se consideran deducibles para los entes donantes, las
aportaciones respaldadas por recibos autorizados y que dichas

aportaciones no excedan al 5% de renta neta o a Q 500,000.00 anuales.

Al llevar contabilidad completa las ONG’s segun articulos 13, 14y 15 de la
Ley de ONG'’s para el Desarrollo, deberan llevarla en forma organizada de
acuerdo al sistema de partida doble, ya sea con el método de lo devengado

o por percibido de conformidad con el articulo 47 de la Ley del ISR, y
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cualquier cambio de método debe ser con previa autorizacion de la
Superintendencia de Administracién Tributaria.

Aunque las ONG’s son entidades exentas del ISR, deben presentar sus
declaraciones juradas anuales dentro de los tres primeros meses
calendarios, acompanandose de los anexos correspondientes segun el
articulo 54.

Otras de las obligaciones de las organizaciones no gubernamentales segun
articulo 63, es ejercer como agentes retenedores antes los empleados en
relacion de dependencia. Ademas deberan retener y pagar el impuesto de
las personas que estan sujetas de acuerdo a los articulos 44, 44 “a”, 45 vy

en el caso de emitir facturas especiales segun el articulo 31 de la ley.

b) Ley del Impuesto al Valor Agregado (Decreto 27-92)

Segun el articulo 7, indica que se encuentran exentos los aportes y
donaciones a las asociaciones, fundaciones, instituciones educativas,
culturales, de servicio social y religiosas no lucrativas constituidas
legalmente y registradas ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria, como tales. Asi mismo, se encuentran exentos los servicios que
prestan este tipo de entidades. No obstante, el articulo 9 de su reglamento
establece que deben pagar el impuesto en la adquisicion de bienes y

servicios que utilicen para el desarrollo de sus actividades.

Ademas, las organizaciones no gubernamentales estan obligadas a reportar
el total de facturas especiales emitidas y cancelar el IVA retenido dentro del

mes calendario siguiente.

c) Ley del Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los
Acuerdos de Paz (Decreto 19-04)

Como su nombre lo indica es de caracter extraordinario y temporal a partir

del 01 de julio del 2004 al 31 de diciembre del 2007, afecta las actividades

mercantiles o agropecuarias que se lleven acabo dentro del territorio

nacional. Por consiguiente, las ONG's se encuentran exentas de acuerdo al
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articulo 4 literal e), el cual establece que las asociaciones, fundaciones,
cooperativas, federaciones, confederaciones, centros educativos,
deportivos, sindicalistas, profesionales, religiosas, etc. que no persigan el

lucro estan exentas de pagar dicho impuesto.

d) Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial
para Protocolos (Decreto 37-92)

Las organizaciones no gubernamentales se encuentran exentas de este

impuesto, segun articulo 10 numeral 4, donde establece como exentas a las

asociaciones y fundaciones o instituciones de asistencia publica, social,

econodmica de caracter no lucrativo.

e) Ley del Impuesto sobre Productos Financieros (Decreto 44-2000)
Actualmente, las ONG’s no se consideran como personas exentas de este
impuesto. Dichas organizaciones estan afectas a la retencién del 10% que

obtengan sobre los intereses bancarios que perciban.

f) Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles (Decreto 15-98)
Las ONG’s propietarias de bienes inmuebles estaran afectas a este
impuesto, dependiendo del valor y ubicacion del inmueble, cancelandolo de

manera trimestral a las municipalidades correspondientes.

g) Codigo Tributario (Decreto 29-2001)
Establece las obligaciones y derechos de los contribuyentes,
adicionalmente, enmarca el régimen sancionatorio y los procesos legales

en materia tributaria.

Algunas de las infracciones en los deberes formales que pueden cometer
las ONG’s son:
@ Omision de las inscripciones ante la Superintendencia de
Administracion Tributaria.
@ Adquirir bienes o0 servicios sin exigir la documentacién

correspondiente.
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@ No llevar al dia los libros y registros contables.

@ Omitir retenciones del ISR e IVA en caso de las facturas especiales.

@ Emitir recibos o facturas especiales no autorizados por la
Superintendencia de Administraciéon Tributaria.

@ No presentar las declaraciones del IVA e ISR correspondientes en
periodo estipulado.

@ No notificar del cambio de domicilio fiscal ante la Superintendencia

de Administracion Tributaria.

h) Ley de Disposiciones Legales para el Fortalecimiento de la
Administracion Tributaria (Decreto 20-2006)
Las organizaciones no gubernamentales a pesar de no encontrarse
incluidas dentro los agentes de retencion del Impuesto al Valor Agregado
que menciona el Decreto 20-2006 en sus articulos 1, 2, 3 y 5; pueden ser
designados como tales, ya que el articulo 6 de dicho decreto indica que la
Superintendencia de Administracién Tributaria podra designar como
agentes de retencion, a las personas individuales o juridicas que estime

pertinente.



CAPITULO Il

CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS EN

UNA ONG
Previo a desarrollar el control interno de ingresos y egresos de una ONG es

necesario conocer los aspectos generales del control interno, los cuales se definen

a continuacion:

2.1 DEFINICION DEL CONTROL INTERNO

En 1949 el comité sobre procedimientos de trabajo (Comité on Working
Procedures) del American Institute of Certified Public Accountants (AICPA),
public6 una amplia definicion sobre el control interno (internal control), el cual
comprende “el plan de la organizacion y todos los métodos y medidas coordinadas
que se adoptan en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la
confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional y fomentar

la adherencia a las politicas prescritas.” (10:11)

Arthur R. Holmes define al control interno como una funcién y responsabilidad de
la administracion, que tiene por objeto salvaguardar y preservar los bienes de las
entidades, evitar desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad de que

no contrae obligaciones sin autorizacion.

El control interno constituye una de las fases primordiales de la administracién, ya
que su estructuracion parte desde la planeacion y organizacion de las entidades.
Es un conjunto de métodos, técnicas y procedimientos encaminados a la
obtencién de informacion financiera confiable y oportuna, a la eficiencia de las
operaciones, cumplimiento de los objetivos y resguardo del patrimonio de una

institucion.

2.2 IMPORTANCIA

Cada vez existe un mayor reconocimiento sobre la importancia del control interno
en una entidad, ya que no va en busqueda de la exactitud de las operaciones, sino
en la transmisién de una seguridad razonable y expectativa de la mejora continua

para llevar a cabo sus metas. Este nace y crece dentro del ambito de la
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organizacion, por lo tanto, es responsabilidad de la administracion de las

entidades su implementacion y supervision.

Por medio de un adecuado sistema de control interno, la organizacion puede
medir la eficacia operacional y el grado de cumplimiento de sus objetivos. Ademas
constituye la base fundamental donde descansa la confiabilidad del sistema

contable.

Con el establecimiento del sistema de control interno se ha facilitado a las
autoridades la evaluacién y supervision de los planes, presupuestos y programas

que determinaran el rumbo de la institucidon hacia su misién, visién y fines.

El papel fundamental del control interno es suministrar la informacion a la
administracién sobre el manejo operativo y financiero eficiente para la correcta

toma de decisiones en una entidad.

2.3 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Los objetivos del control interno son los siguientes:

2.3.1 Establecer la Seguridad y Proteccion de los Activos de la Entidad

Se refiere al papel de la administracidon en la proteccion y manejo adecuado de los
recursos financieros, bienes muebles e inmuebles. Con la implementacion del
control interno se puede supervisar y evaluar la utilizacién, proteccion, custodia y
resguardo correcto de aquellos bienes que permitan valorar su Optimo

aprovechamiento. (11:107)

2.3.2 Promover la Confiabilidad, Oportunidad y Veracidad de la Informacién
Financiera.

Este objetivo se encuentra intimamente relacionado con el anterior, ya que para

proteger adecuadamente los bienes de la entidad, es necesario verificar que los

activos estén correctamente registrados y cuantificados. A través de la informacion

financiera confiable, veraz y oportuna se obtiene una base adecuada, para la toma

decisiones en una entidad. (11:108)
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2.3.3 Incrementar la Eficiencia Operativa
Consiste en contribuir en la mejor realizacion de las operaciones de una entidad,
adoptando una ideologia de mejora continua en la efectividad y eficiencia en cada

una de las unidades administrativas, departamentos, secciones, areas, etc.

Ademas para lograr una eficiencia operacional es necesario, que la administracion
implemente métodos, técnicas y procedimientos que permitan desarrollar

apropiadamente las actividades y funciones de la institucion. (11:108)

2.3.4 Cumplimiento de Normas, Leyes, Politicas y Procedimientos que
Regulan las Actividades de una Entidad

Se refiere a la supervision del cumplimiento de normas, reglamentos, politicas y

procedimientos que establece la administracion para la correcta realizacién de

actividades de una entidad. (11:108-109)

2.4  CLASIFICACION

“Segun la definicion establecida por AICPA, el control interno se divide en:

2.4.1 Control Interno Administrativo

Constituye el plan de la organizacion, los procedimientos y registros relacionados
con los procesos de decision que se refieren a la autorizacion de las transacciones
por parte de la administracion, con la responsabilidad directa del logro de sus
objetivos. En otras palabras, busca promover la eficiencia operativa en las
diferentes transacciones enfocadas al cumplimiento de sus objetivos, como un
punto de partida para el establecimiento del control interno contable de las

transacciones.

2.4.2 Control Interno Contable

Abarca el plan de la organizacion de los procedimientos y registros relacionados
con la salvaguarda de los activos y con la confiabilidad de los estados financieros,
disefiados para proveer la seguridad razonable de la informacién contable. Su
objetivo primordial es la verificacion de la confiabilidad y veracidad de los registros

contables para la toma de decisiones”. (10:13)
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2.5 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

La estructura de control interno de una entidad consiste en el conjunto de politicas
y procedimientos establecidos para proporcionar una seguridad razonable al llevar
a cabo los objetivos de una entidad. Segun la Norma de Auditoria Generalmente
Aceptada (NAGA 14) avaladas por el Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores (IGCPA) establece como elementos del control interno los

siguientes:

2.5.1 Ambiente o Entorno de Control

Constituye la actitud global, conciencia y acciones de los directores vy
administracion respecto al sistema de control interno y su importancia en la
entidad. Este elemento se encuentra relacionado con el control administrativo de

una entidad, constituido por los siguientes factores:

a) Filosofia de la Administracion
Constituye las acciones de la direccion, orientadas al cumplimiento de las

actividades operativas y financieras.

b) Estructura Organizativa

Establece los departamentos, secciones, areas o unidades administrativas
que conforman la entidad; ademas la asignacién de la responsabilidad y
autoridad, las cuales deben graficarse en un organigrama para su

ilustracion.

c) Métodos para Asignar la Autoridad y Responsabilidad
Deben quedar asentadas por escrito en un manual administrativo de
puestos y funciones, la descripcion de cada uno de los cargos

especificando sus atribuciones y delimitando sus responsabilidades.

d) Métodos de Control Administrativo
La direccion de la entidad supervisara la efectividad de sus actividades a
través de presupuestos, informacion interna o por medio de la direccion de

auditoria interna, como un soporte para la administracion.
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e) Politicas y Practicas del Personal

Determinaran el control de la calidad e integracion de los empleados de una
institucion. Por medio de la regularizacién de normas y politicas, las cuales
tomara en cuenta el personal, para la realizacion de las operaciones y llevar

a cabo sus objetivos.

f) Influencias Externas

Ademas de los factores mencionados anteriormente, existen factores
externos que las entidades deberan acatar en el cumplimiento de la
legislacién vigente, para la realizacion de sus actividades. Por ejemplo:

nuevas reformas a las leyes fiscales.

2.5.2 Sistema Contable

“Consiste en los métodos y registros establecidos para identificar, reunir, analizar,
clasificar, registrar e informar las operaciones de una entidad, asi como mantener
el control de los activos y pasivos. Un sistema contable adecuado, toma en cuenta
el establecimiento de métodos y registros que:

@ Identifican y registran todas las transacciones.

@ Describen en forma oportuna todas las transacciones con suficiente
detalle, permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en los
estados financieros.

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

@ Determinan el periodo en que las transacciones ocurren, para
registrarlas en el periodo contable correspondiente.

d Presentan adecuadamente las operaciones y revelaciones

correspondientes en los estados financieros”. (30:84)
Los principales métodos contables son:

@ Método de Ilo Devengado: Se registran las transacciones
independientemente que se hayan obtenido los ingresos o efectuado los

gastos.



18

@ Método de lo Percibido: Las transacciones se registran solamente en

el momento que se realicen las erogaciones o se obtengan los ingresos.

2.5.3 Procedimientos de Control
El tercer elemento del control interno que se encuentra intrinsicamente
relacionado con el ambiente de control y sistema contable. Estos procedimientos

pueden ser:

a) Procedimientos de Autorizacién
El objetivo primordial es asegurarse de que las transacciones sean

autorizadas por el personal administrativo asignado.

b) Segregacion de Funciones

Abarca la asignacion de responsabilidades respecto a una transaccion. El
fin de la segregaciéon es prevenir y detectar los errores o0 posibles
irregularidades en la realizacion de actividades. Establecen que la persona
que realiza una transaccion no puede registrar y mucho menos mantener la

custodia de un activo.

c) Documentos y Registros

Todos los documentos proporcionaran la evidencia fisica de las diversas
transacciones que llevan a cabo una entidad. Los documentos deberan
estar prenumerados para mantener el control y fijar responsabilidad. Estos
deben estar debidamente registrados a través de resumenes diarios de la

documentacién de una entidad.

d) Controles de Acceso
Son indispensables para la proteccion y custodia de los activos de una
institucion. Establecen las medidas de seguridad para salvaguardar de los

bienes, registros contables y formas preimpresas.
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e) Verificacion Interna

Constituyen los procedimientos de verificacion aritmética de los registros y
documentos, que se efectuan diariamente. También la comparaciéon de
activos existentes con saldos de cuentas contables y conciliacién de los

saldos con registros auxiliares que se realizan periddicamente.

2.6 METODOS DE EVALUACION Y CONOCIMIENTO
“Son los métodos que se utilizan en forma individual o combinada para conocer el
funcionamiento del sistema de control interno, asi como las debilidades que

presenta una organizacion”. (29:26) Dentro de estos se pueden mencionar:

2.6.1 Cuestionarios

Consiste en la evaluacion por medio de una serie de preguntas preestablecidas
respecto al control interno de una entidad. Se realiza a través de una entrevista
con el personal clave que realiza una o varias funciones. El cuestionario reduce la
posibilidad de ignorar algun aspecto importante, ademas es facil de llenar y
utilizar. (8:148)

2.6.2 Diagramacion

Conocido también como diagramas de flujos o flujogramas, en ellos se visualiza el
control interno de una unidad administrativa o departamento, por medio de la
esquematizacion de un diagrama que utiliza simbolos estandar, entrelazados por
lineas y anotaciones que revelan el origen, desarrollo y fin de los procedimientos
empleados. (8:148)

2.6.3 Narrativas

Este método consta de comentarios escritos o descripciones de las distintas
funciones, procedimientos y politicas de una entidad; adquirida a través de una
entrevista con el personal clave. Como se menciond anteriormente, estos métodos
pueden combinarse y realizar un método mixto que contenga la utilizacién de
cuestionarios, como guias para una entrevista que permita abstraer la informacion,

y transcribirla en una narrativa y posteriormente graficar los procesos, con el fin
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de establecer una ilustracion y facilitar la evaluacién del sistema de control interno

de una organizacion. (8:154)

2.7 CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS
Para el caso de la asociacion maya, ONG objeto de estudio de la presente
investigacion, cuyos antecedentes y organizacién se desarrollan en el capitulo 1V,

sus principales transacciones en el manejo de sus recursos son las siguientes:

@ Los ingresos que constituyen todos los valores monetarios de sus
actividades habituales.
@ Los egresos o erogaciones en las adquisiciones de bienes y/o servicios

necesarios para llevar a cabo las actividades.

Debido a la importancia de las entradas y salidas monetarias en que incurre dicha
entidad, la administracion como funcién primordial debera disefar e implementar
un sistema de control interno de ingresos y egresos acorde a la magnitud de sus

operaciones.

2.7.1 Control Interno de Ingresos

Estd conformado por el conjunto de métodos, politicas y procedimientos
adoptados para el correcto manejo y salvaguarda de los fondos recibidos por los
entes donantes. Ademas de la verificacion de la efectividad de las operaciones
enfocados al cumplimiento de las leyes vigentes, politicas y objetivos propuestos.

Los tipos de ingresos que puede captar son:

a) Donaciones en Efectivo
Constituidas por las aportaciones monetarias que proporcionan los entes

donantes, para la realizacién de diversos proyectos.

b) Intereses Bancarios
Corresponden a los intereses percibidos sobre los depdsitos de las

donaciones en efectivo en instituciones bancarias, los cuales son
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reinvertidos en los proyectos que fomentan el desarrollo comunitario rural,

agricola, econémico y social del pueblo indigena y campesino.

2.7.2 Control Interno de Egresos

Constituye el conjunto de meétodos, politicas y procedimientos dirigidos a la
racionalizacién de los recursos y el cumplimiento de las politicas respecto a las
erogaciones efectuadas, para la realizacion de los proyectos que promueven el
desarrollo comunitario rural, agricola, econémico y social de los indigenas y

campesinos del pais.
Entre las principales erogaciones que realizan se encuentran:

a) Pago de NOminas a Empleados
Remuneraciones al personal administrativo y de campo encargado de la
realizacion y promocion de talleres, para el fortalecimiento de la comunidad

rural en el interior del pais.

b) Adquisicién de Activos
Constituyen la inversion para llevar a cabo las actividades programadas,
estableciéndose las herramientas del trabajo necesarias. Por ejemplo:

vehiculos, inmuebles, equipo de computo, mobiliario y equipo.

b) Viaticos por Movilizacion
Conformados por las erogaciones de hospedaje, alimentacion y transporte
de los promotores al interior de la republica para realizar capacitaciones,

promociones Yy talleres.

c) Gastos por Talleres o Eventos Especificos

Son los egresos dirigidos directamente al cumplimiento de los programas
de cada uno de los proyectos definidos, como por ejemplo: agricola,
legalizacién de tierras, participacion de la mujer indigena en la sociedad,

incidencia politica, comunicacién y formacion del pueblo maya.
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d) Suministros
Constituidos por todos los utiles y enseres de oficina, viveres, productos
agricolas y material didactico, necesario para la realizacibn de los

proyectos.

e) Servicios de Terceros

Conformados por los honorarios pagados por asesorias y auditorias
solicitadas por los entes donantes que requieren informes, para verificar la
utilizacion de los recursos y cumplimiento de los objetivos propuestos.
También los pagos por servicios de agua, energia eléctrica, teléfono asi

como alquiler de inmuebles, propaganda, entre otros.

2.7.3 Objetivos del Control Interno de Ingresos y Egresos

El control interno de ingresos y egresos establece los siguientes objetivos:

a) Proteccion y Salvaguarda de los Activos

A continuacion se detallan las medidas de proteccién establecidas para el

manejo de recursos:

@ Documentos prenumerados con el objeto de controlar el flujo de las
donaciones recibidas, por medio de la emision de recibos autorizados
por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

@ Realizar depésitos integros e intactos de los fondos proporcionados por
los entes donantes.

@ Manejo de cuentas separadas por proyectos, a nombre de la ONG para
tener un mejor control de los desembolsos que se efectuen a nombre
de un proyecto determinado.

@ Utilizacion de tarjeta de responsabilidad y/o kardex, para los
empleados que tienen a su cargo, viveres, suministros, productos
agricolas, el mobiliario y equipo, vehiculos, equipo de cémputo, etc.

@ Servicio de vigilancia para prevenir el hurto de los bienes, a través del

control de acceso y custodia.
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@ Mantenimiento preventivo para la conservacion y buen funcionamiento
de los bienes.

@ Contratar pdlizas de seguros para la proteccion de los bienes
susceptibles a la destruccion total, robos, etc.

@ Custodia de los documentos que soporten las erogaciones.

@ Custodia de los formatos preenumerados como los cheques vouchers
en blanco y/o chequeras.

@ Registro de firmas autorizadas para un mejor control de las

erogaciones monetarias por medio de firmas mancomunadas con el
objetivo de una verificacién interna y evitar cualquier malversacion de
fondos. (12:27-32)

b) Promover la Obtencion de Informacién Confiable, Veraz vy
Oportuna

Este objetivo tiene relevancia en la toma correcta de las decisiones, por lo

tanto, debe llevar a cabo lo siguiente:

@ Comparacion de los saldos contables, registros auxiliares contra las
existencias fisicas de los bienes muebles e inmuebles.

@ La correcta contabilizacion de los ingresos y egresos a través de la
utilizacién de manuales contables y segregacion de funciones.

@ Conciliacion de la informacion analitica contra la condensada, por
medio de las revisiones constantes de las integraciones de los ingresos
y egresos.

@ Cotejar la documentacion fisica como respaldo de las erogaciones
contra los saldos registrados, con el fin de determinar la veracidad de
las transacciones.

@ Comparacion de informacion real con la proyectada por medio del
control presupuestal, con el objetivo de analizar las variaciones y que

las mismas se encuentren entre el margen permitido. (12:33-37)
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c) Incrementar la Eficiencia en las Operaciones

Para un adecuado control y manejo de los recursos y alcanzar la eficiencia

operativa debe llevarse a cabo los siguientes aspectos:

@ Definicién de la estructura organizacional, para promover la eficiencia
operativa del personal que realiza las actividades por medio de la

capacitacién constante.

@ Segregacion de funciones para lograr dividir responsabilidades con
respecto a la realizacion de las actividades.
@ Proporcionar manuales de puestos y funciones para establecer y definir

las atribuciones de los empleados.

@ Implementar manuales de procedimientos, con el objeto de unificar las
operaciones y los registros de los ingresos como egresos.

a Proveer al personal las herramientas tecnoldgicas necesarias para el

adecuado procesamiento de los ingresos y egresos (12:37-40)

d) Cumplimiento de Normas, Leyes, Politicas y Procedimientos
Administrativos

Con respecto a los rubros de ingresos y egresos se deberan establecer

politicas enfocadas a la realizacion de los objetivos de la entidad, ademas

de determinar los procedimientos que el personal debe tomar en cuenta al

llevar a cabo cada una de las actividades. Todas las politicas,

procedimientos y manejo de los registros contables deberan hacerse

constar por escrito.

2.7.4 Elementos del Control Interno de Ingresos y Egresos
Los elementos del control interno enfocados a los ingresos y egresos como parte
de la estructuracién de un sistema adecuado son:
a) Ambiente de Control
El ambiente de control de la entidad para administracion de sus recursos
establece lo siguiente:
@ Definir una estructura organizativa acorde a sus necesidades y

clasificacidbn como una entidad mediana de caracter no lucrativo.
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o

Las politicas de la administracion enfocadas al control de los recursos

en cumplimiento de sus objetivos y leyes aplicables.

&)

Las funciones y responsabilidades del personal con respecto al manejo

de los fondos.

[

Los métodos de control administrativo aplicables para el area ingresos y
egresos, como lo es el control presupuestario, que facilita a la

administracion tener un mejor control de los diversos proyectos.

b) Sistema Contable

El sistema contable de una organizacion no gubernamental, constituye el
conjunto de métodos y procedimientos utilizados para identificar, reunir,
analizar, clasificar, registrar e informar las operaciones de la entidad; sus
componentes son: manuales contables, perfil de puestos del departamento
contable, como programas contables. Una aplicacion o programa contable
en una ONG esta formada por mdodulo financiero, moédulo de cuentas por
pagar-compras, modulo de cuentas por cobrar, mdédulo inventario de
activos, modulo de ndminas vy tesoreria. El resultado de la interrelacion de
los componentes de un sistema contable es la generacion de la informacién

financiera, la cual se presenta a continuacion:

@ Estado de Ingresos y Egresos: Contempla los ingresos monetarios
contra las erogaciones realizadas dentro de un determinado periodo,
estableciendo los excedentes que seran reinvertidos en los proyectos

aprobados.

@ Estado de Activos, Pasivo y Patrimonio o Balance General:
Contiene la situacion financiera de la entidad desglosando los bienes,

derechos y obligaciones, constituyendo su patrimonio.

@ Estado de Flujo de Efectivo: Establece los movimientos del efectivo y
sus equivalentes, derivando el flujo de operaciones, inversiones y

financiamiento.
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@ Notas alos Estados Financieros: Constituyen informacion adicional e
importante sobre la informacidén financiera e integracién de cuentas,

como politicas contables la entidad.

Ademas de los estados financieros antes mencionados, también se
contemplan otros registros contables y financieros adicionales para la
correcta contabilizacién de sus operaciones, tanto para egresos como para

ingresos. Entre las principales se encuentran:

@ Libros de inventarios, diario, mayor y balances de saldos.

@ Registro auxiliares de entrada y salida de efectivo, como: Libro bancos
y registro de caja chica.

@ Presupuestos autorizados de cada uno de los proyectos.

@ Integraciones de cuentas de resultado y de balance.

c) Procedimientos de Control

Se refiere a los procedimientos de autorizacidn, segregacion de funciones,
documentacion, custodia y verificacidon interna enfocados a los rubros de
ingresos y egresos, previamente descritos en las medidas para el

cumplimiento de los objetivos del control interno de ingresos y egresos.



CAPITULO Il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO APLICABLE A LAS
AREAS DE INGRESOS Y EGRESOS

3.1 DEFINICION Y ANTECEDENTES DE LOS MANUALES

Los manuales administrativos son un conjunto de instrumentos de comunicacién
que contienen en forma ordenada y sistematica la informacion sobre la historia,
objetivos, politicas, estructura, funciones, especificaciones de puestos,
procedimientos de una entidad o unidad administrativa, que son trasmitidos al

personal y sirven para normar su actuacion y cumplimiento de sus metas.

Existe la teoria que los primeros manuales surgieron conjuntamente con la cultura
humana, que ha dejado constancia por medio de las imagenes que ilustran el tipo
de cultura, la religion que practicaban, lugares propicios para la caza y pesca o
bien sucesos importantes, quedando plasmados en grabados de piedra, utensilios

y pieles.

Pero fue durante la segunda guerra mundial que los manuales tuvieron auge,
como resultado de la escasez y urgencia de un personal adiestrado, por lo tanto,
surgid la necesidad de la implementacion de documentos escritos que narraban
las estrategias de guerra y las operaciones respectivas dependiendo del puesto
que ejercia. Con la utilizacion de los manuales se resolvian problemas de
adiestramiento, asi como facilitar la supervisién al unificar la realizacion de las
tareas. (13:40)

Los manuales administrativos como herramientas basicas para la direccion de una
entidad, se han desarrollado por la necesidad de los duefios, socios y
administradores de informar a sus empleados la historia, crecimientos, logros, etc.,
para contribuir asi a la compresién e involucrarlos y hacerlos sentir que forman
parte de la organizacion, con el objeto de que desempefien sus actividades

adecuadamente para el bienestar de la misma.
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3.2 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos se pueden clasificar en:

3.2.1 Por su Alcance
Estos pueden ser:
a) Manuales Generales
Documentos que contienen la informacion global de una organizacion,

atendiendo a su estructura, funcionamiento y personal.

b) Manuales Especificos
Concentran la informaciéon particular de una unidad administrativa, area,

puesto, equipos, técnicas o a una combinacion de ellos. (4:352)

3.2.2 Por su Contenido

“Los manuales se clasifican asi:
a) Manuales de Organizacion
Documentos que exponen detalladamente los antecedentes, estructura
organizativa, objetivos, funciones, legislacion, niveles jerarquicos, grados de
autoridad y responsabilidad, de cada una de las unidades administrativas,

secciones, departamentos o areas que conforman la institucion.

b) Manuales de Procedimientos

Constituye un instrumento técnico que incorpora informacién sobre la
sucesion cronoldgica de las operaciones, concatenadas entre si, que realiza
una unidad administrativa de acuerdo a su funcién y objetivos trazados.
También conocido como manual de operaciones y de practicas. Presentan
procedimientos precisos, para lograr uniformidad de las actividades
realizadas por el personal de trabajo que desempefien responsabilidades

especificas.
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c) Manuales de Funciones y Puestos

Documento que identifica las labores, relaciones, funciones vy
responsabilidades asignadas a los cada uno de los perfiles de puestos de
una entidad”. (4:353)

3.2.3 Por su Funcién

Los manuales pueden ser:

3.3

a) Manuales de Ventas
Contemplan la informacién especifica sobre la funcion y estrategia de las
ventas de una empresa. Tales como: descripcidn y precios de productos y/o

servicios.

b) Manuales de Produccion
Coordina, unifica criticas y sistematiza lineamientos del control de la calidad
sobre la fabricacion de productos e inspeccién del personal involucrado en

cada una de las fases productivas.

c) Manuales de Sistemas
Constituye una herramienta de apoyo en el funcionamiento 6ptimo de

sistemas administrativos computacionales de una entidad.

d) Manuales de Finanzas
Son documentos que respaldan el manejo y distribucion de los recursos
econdmicos de una organizacion, respecto a las areas responsables de la

captacion, aplicacion, conservacion y control. (4:354-355)

DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y
EGRESOS

Antes de establecer una definicion de un manual de procedimientos de control

interno de ingresos y egresos, debe comprenderse las diferencias entre actividad,

procedimiento, politica, proceso y sistema. Una actividad es una tarea que realiza

un empleado determinado dentro de un procedimiento. Un procedimiento es la
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sucesion cronologica y secuencial de las operaciones o actividades concatenadas
entre si, que se constituyen en una seccion o unidad administrativa. Una politica
es una guia basica para la toma de decisiones en la realizacion de un
procedimiento determinado. Un proceso constituye el conjunto de procedimientos
relacionados entre si, por ejemplo: El proceso de pago, que parte desde el
procedimiento de recepcion de facturas hasta el procedimiento de emision del
cheque y entrega. Mientras que un sistema es el conjunto de procesos
concatenados hacia un fin determinado. Por ejemplo: sistema de control interno.
(7:127)

3.3.1 Definicion de Manual de Procedimientos de Control Interno

Un manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos representa
un instrumento esencial en toda entidad u organizacion, el cual consiste en la
descripcion de las operaciones en forma ordenada y sistematica sobre las
diferentes transacciones de ingresos y gastos que llevan a cabo las areas que
conforman la institucion para alcanzar los objetivos trazados, asi mismo, ayuda al
fortalecimiento del sistema de control interno de dicha entidad. Ademas ilustran
cada uno de los procedimientos referentes a los ingresos y egresos, por medio de

diagramas y formatos o formularios autorizados que se utilizan.

3.3.2 Caracteristicas
“Las principales caracteristicas de un manual de procedimientos de control interno
de ingresos y egresos, son las siguientes:
a) Flexibles
Porque se adaptan al desarrollo de la entidad, permitiendo modificaciones
de acuerdo a las necesidades de la administracion en bienestar de la

misma.

b) Coherentes
Los procedimientos de los rubros de ingresos y egresos, tendran un orden

l6gico y secuencial para que atiendan a un mismo objetivo.
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c) Utiles y Oportunos
Sirve de guia basica para los empleados en la realizacidén de sus labores en

el momento oportuno.

d) Claros y Concisos
Es redactado en un lenguaje comprensible para los usuarios, detallando

cada una de las actividades concisamente.

e) Completos
Considera los elementos materiales y humanos, asi como la direccién hacia

las metas propuestas.

f) Uniformidad
Estandariza las actividades a través de la estructuracion de los

procedimientos”. (6:313)

3.4 IMPORTANCIA Y OBJETIVOS

Los manuales de procedimiento de control interno de ingresos y egresos,
independientemente de servir como medios de consulta, se utilizan también como
medios de comunicacion oportuna de todos los cambios o modificaciones de las

rutinas laborales, que se generen con el crecimiento de una organizacion.

Por lo tanto, un manual de procedimientos de control interno apoya al
fortalecimiento del sistema de control interno y auxilia en la induccion al puesto,
adiestramiento y capacitacion del personal nuevo, ya que describe en forma

detallada las actividades, ubicacion y requerimientos.

Con un manual de procedimientos de control interno en las areas de ingresos y

egresos, se alcanzan los siguientes beneficios:

a) Mejoramiento de la Eficiencia
Al realizarse un manual de procedimientos de control interno de ingresos y

egresos, proporcionara la informacion y antecedentes necesarios que
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consignen la efectividad de las tareas, en el mejoramiento continuo de las
mismas. (7:363)

b) Adiestramiento
El personal nuevo realizara sus actividades en menor tiempo y por
consiguiente, el menor costo posible al suplementar las técnicas de

ensefianza y lograr la uniformidad de las operaciones. (7:363)

c) Guiade Trabajo a Ejecutar
Tanto el personal operativo como directivo necesitan a diario consultar
ciertos procedimientos que se realizan en la entidad sobre los ingresos que

perciben y los egresos que efectuan. (7:364)

d) Revisidén Constante de Politicas y Procedimientos
Un manual de procedimientos de control interno facilitara la actualizacién en
el mejoramiento de sus operaciones, a través de la revisidn y supervision

de los procedimientos y politicas acorde a sus necesidades. (7:364)

e) Facilitacion de la Evaluacion de la Auditoria

Al obtener un sistema de control interno adecuadamente estructurado con
la ayuda de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y
egresos, facilitara la evaluacion del control interno por auditoria interna y/o

auditoria externa. (7:364)

‘Los manuales de procedimientos de control interno aplicables a las areas de
ingresos y egresos, en su calidad de instrumentos administrativos persiguen los
siguientes objetivos:
@ Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones.
@ Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo, con el
objeto de evitar las alteraciones arbitrarias.
@ Determinar en forma sencilla las responsabilidades de cada una de las
areas o unidades administrativas.

@ Facilitar las labores de la auditoria en la evaluacion del control interno.
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Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben

hacer, cdmo y cuando hacerlo.

Ayudar en la coordinacién del trabajo y evitar duplicidad en las

operaciones.”. (7:126)

3.5 CONTENIDO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

El contenido de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y

egresos esta conformado de la siguiente informacion:

a)
b)
c)
d)

e)

Portada o caratula de identificacion

indice del contenido de manual

Introduccion

Objetivos Generales

Procedimientos, los cuales contendran lo siguientes componentes:

Objetivos

Alcance

Politicas de Control

Glosario

Descripcidn y diagrama de procedimiento
Formatos (6:407)

En la etapa de diseno se desarrollara cada uno de los componentes del manual. A

continuacion se presenta un esquema que ejemplifica la estructura y contenido de

un manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos.
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Estructura de un Manual de Control Interno de Ingresos y Egresos

| Formatos
Descripcion y
Diagrama
Objetivos
Alcance
Procedimiento NoXX
Politicas de Control
Formatos ;
Descripcion y Glosario ||
Diagrama
Objetivos
Alcance

Politicas de Control J
Glosario

| Procedimiento Nol

Objetivos Generales

| Introduccion

| Indice

Portada de
Identificacion ||

3.6 EL CPAEN LA ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

Por muchos afios el Contador Publico y Auditor se ha visualizado como la persona

que unicamente establece una opinion sobre la razonabilidad de los estados

financieros, pero sin duda, la carrera de Contaduria Publica y Auditoria permite el

desarrollo en diversos ambitos profesionales, tales como: tributarios, financieros,

administrativos, etc.

Por lo tanto, el disefio de este tipo de manual puede ser uno de los servicios
adicionales, desde el punto de vista externo que prestan los Contadores Publicos
y Auditores como consultores administrativos. La consultoria administrativa es
considerada como un trabajo profesional, por medio del cual se proporciona el
asesoramiento técnico a la administracion de una entidad, independientemente de

su naturaleza, como un especialista administrativo ajeno a la misma.
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El Contador Publico y Auditor puede llegar a ser considerado un valioso consultor
administrativo en planear, organizar, dirigir y controlar las operaciones de una
institucion, por lo que estd debidamente capacitado y tiene la experiencia para
elaborar cualquier tipo de manual administrativo, ya que se ha desempefado en
las areas financieras, tributarias y administrativas, tanto en entidades privadas,
gubernamentales, asi como entidades no lucrativas y por su experiencia en la
evaluacion del control interno; que lo convierte en el profesional idoneo en la
elaboracién de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y

egresos en una organizacion no gubernamental.

Es importante definir el papel del CPA como consultor administrativo al participar
en la elaboracion de un manual. Se establece la participaciéon en su disefo,
llevando a cabalidad los procedimientos de auditoria para la deteccion de

debilidades de control interno.

Asi mismo, se pretende dar a conocer con la presente investigacion la
participacion del Contador Publico y Auditor en el disefio de manuales que se
acoplen a las necesidades de las entidades y dejar atras esa imagen, que a
gobernado el pensamiento de muchas personas que desconocen la diversidad del

campo laboral, en que se encuentra inmersa esta profesion.

3.7 FASES DEL DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS

Para llevar a cabo un manual de procedimientos de control interno de ingresos y

egresos en una asociacion maya ONG, sera necesario que el Contador Publico y

Auditor conozca y lleve a cabo las fases que comprende el disefio del mismo.

Estas se describen a continuacion:

3.7.1 Fase de Planeacion

Consiste definir el objeto de estudio y fijar las bases para realizar una
investigacion preliminar, que proporcione los elementos necesarios para formular
un plan de trabajo, que permita al CPA identificar, estructurar y evaluar los

procedimientos que seran necesarios para la construccion de un manual de
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procedimientos de control interno de ingresos y egresos. Esta fase esta

compuesta por las siguientes etapas:

3.7.1.1 Estudio o Visita Preliminar

Considerado como un paso indispensable para el CPA, ya que puede conocer en
forma global e integra las areas o unidades administrativas que conforman la
entidad objeto de estudio, asi como las funciones y actividades que desempefan
cada una de ellas. Con base a este estudio se define las estrategias de captacion
de la informacién, identificando las fuentes de informacion, las actividades a
realizar, instrumentos requeridos para el trabajo, magnitud y alcance del disefio.
(7:129)

3.7.1.2 Definicion del Objetivo del Estudio
Durante el estudio preliminar, el CPA precisara con claridad los procedimientos
que contendra el manual, asi como las debilidades del control interno inmersas en

el objeto de estudio.

3.7.1.3 Formulacién del Inventario de Procedimientos

Al determinar los procedimientos objeto de estudio, el CPA debe formular un
inventario o listado general de los procedimientos de trabajo y las areas
responsables de su cumplimiento. Para facilitar el analisis de cada uno; es
recomendable realizar un listado de los procedimientos en grupos, tales como:
procedimientos para la captacion de ingresos y procedimientos de los egresos
efectuados. Con el fin de obtener un orden sistematico y secuencial de las

operaciones.

3.7.1.4 Elaboracion del Plan de Trabajo

Una vez visualizadas las unidades administrativas, establecido las posibles
fuentes de informacion y determinado el inventario de los procedimientos; el CPA
realizara un plan de trabajo para el disefio del manual de procedimientos de
control interno de ingresos y egresos. Este servira de guia para el desarrollo del

trabajo a realizar. Con el plan de trabajo se pretende demostrar con quién, como y
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cuando se deben llevar a cabo las diferentes actividades coordinadas para la
captacion de informacion. Asi mismo, se elaboran las herramientas que se

utilizaran para la obtencioén de dicha informacion.

El plan de trabajo contiene la siguiente informacion:

=]

Objetivos y alcance

Procedimientos a levantar

[T

Areas responsables

Instrumentos de trabajo (Cuestionarios)

[+

Calendarizacion de captacidon y elaboracion de los procedimientos, asi
como el grado de avance

@ Estimacion de tiempos.

3.7.2 Fase de Campo o Investigacion
Consiste en conocer y captar la informacién especifica y verdaderamente util para
el manual, en el periodo estipulado en el plan de trabajo, la cual contempla la

siguiente etapa:

3.7.2.1 Recopilacion de la Informacion

Es obtener una descripcion detallada y razonable del desarrollo de las actividades
que integran un procedimiento. En esta etapa el CPA debe permanecer atento,
para percibir cualquier informacion que pueda captar y sea de gran utilidad en el
disefio de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos y

desechar aquella informacién que considera innecesaria.

Las fuentes de informacion que el CPA, puede consultar para la recopilacion de
informacion son: (7:130)
a) Archivos de la Institucion
Considerados como los bancos de informacién documental oficial de la
entidad. La técnica que utiliza el CPA para sustraer este tipo de informacién
es la investigacion documental, ya que permite la seleccion y analisis de

todos aquellos escritos que tenga datos de interés, relacionados con el
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manual. Para ello, se estudian los documentos por ejemplo: reglamentos
internos, escritura publica, presupuestos, convenios, libro de actas, leyes,

circulares internas, etc.

b) Mecanismos de Informacion
Son los recursos o sistemas computacionales que permiten el acceso a la

informacion interna de la entidad.

c) Directivos y Empleados
Para sustraer mayor informacion competente y suficiente, es recomendable
acudir directamente con los funcionarios que manejan la informacion

valiosa, por estar al frente de la entidad.

También las opiniones de los empleados, puesto que ellos son quienes
realizan las tareas rutinarias. Para captar este tipo de informacién se

aplicaran ciertas técnicas como:

@ Entrevista
Consiste en celebrar reuniones individuales o grupales con los
directivos y/o empleados, orientadas a obtener una informacion
general. (4:371)

@ Cuestionarios

Sirven para obtener la informacion deseada; constituidos por una
serie de preguntas escritas, secuenciales y separadas por cada uno
de los procedimientos objeto de estudio. Con los cuestionarios se
pretende ahorrar tiempo y recursos. Sin embargo, la calidad de la
informacion recopilada dependera de su estructuracion y forma de
presentacion, las cuales se llevan a cabo en la fase de planeacion,
donde se elaboraran los cuestionarios por cada uno de los

procedimientos. (4:371)
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d) Observacion en el Area de Trabajo
Como complemento de la informacién recopilada, el CPA utilizara la
observacion directa en las areas o unidades administrativas, donde

visualizara cémo se llevan a cabo en realidad algunos procedimientos.

3.7.3 Fase de Integracion y Andlisis
Consiste en la clasificacion de la informacidén recopilada, para ser analizada y
posteriormente utilizada en el disefio del manual de procedimientos de control

interno. Se encuentra dividida en las siguientes etapas:

3.7.3.1 Clasificaciéon de la Informacion

Una vez recopilada la informacién de las areas involucradas en el procedimiento
objeto de estudio, el CPA clasificara toda aquella informacion general de la
asociacién, como: reglamentos internos, leyes, escritura constitutiva, donde se

establecen los objetivos y politicas generales.

3.7.3.2 Andlisis de la Informacion
Cuando se clasifica debidamente la informacion, el CPA procedera a efectuar un
examen critico de cada uno de los procedimientos, que consisten en diferenciar
entre o que se debe hacer y lo que se hace. Al realizar un analisis de los
procedimientos se pretende conocer su naturaleza, -caracteristicas vy
comportamiento. Para ello, debe plantearse las siguientes interrogantes:

@ ,;Las operaciones que integran un procedimiento xx sigue un orden

l6gico?

@ ;El procedimiento es lo mas sencillo y claro?

o

¢ Es posible eliminar las demoras?

@ ;La informacion que proporciona, es la necesaria y se obtienen con
oportunidad?

@ ;Permite cumplir los objetivos, con el minimo costo posible?

@ ;Reune los requisitos de control interno? (6:403)
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3.7.3.3 Diagndstico de la Informacién
Es el resultado del analisis de los procedimientos actuales, lo que constituye
también la identificacion de las irregularidades o debilidades de dichos

procedimientos, el diagndstico comprende:

@ La revisién del analisis de los procedimientos actuales
@ Determinar las deficiencias como sus soluciones efectivas, para

contrarrestar dichas deficiencias.

Presenta la modificacién o cambio fundamental de los procedimientos

actuales para el logro de los objetivos propuestos por la entidad.

3.7.4 Fase de Elaboracion
Se elaboran los procedimientos de acuerdo al diagnostico determinando. En esta
fase se establece la elaboracion de cada uno de los componentes mencionados
con anterioridad: (6:406-430)

3.7.4.1 Caratulay Encabezado

La caratula es la cubierta de presentacion e identificacion del manual. Ademas

cada procedimiento ilustrara el encabezado, el cual debe contener como minimo:
d Logotipo y nombre de la asociacion.

Denominacién del procedimiento

Fecha de su elaboracion y actualizacién

Numero de version

Clave o cédigo del procedimiento

C ¢ C ¢ C©

Numeros de paginas

Adicionalmente, en el pie de pagina se coloca el nombre y firmas de las personas

responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

3.7.4.2 Estructuracion de la Introduccion
El CPA establece un resumen de los antecedentes de la entidad y los objetivos del
manual de procedimientos, determinando lo que se pretende alcanzar con su

implementacion. La redaccion de la introduccion debe ser concisa y clara.
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3.7.4.3 Elaboracion del indice
Constituye la estructura del manual de procedimientos y se realiza como guia para
el usuario. Presenta los codigos y nombre de los procedimientos, asi como los

numeros de paginas en donde se puede localizar cada procedimiento.

3.7.4.4 Elaboracion de los Objetivos y Alcance de los Procedimientos

Con base a la informacién recopilada se establecen los objetivos de cada uno de
los procedimientos; contiene la explicacion del propésito, que es lo que se
pretende alcanzar con la realizacion de un procedimiento determinado. Los
objetivos son redactados en forma clara, concisa y directa. Inician con un verbo en
tiempo infinitivo. El alcance consiste en establecer el inicio de una actividad hasta

el final del procedimiento.

3.7.4.5 Elaboracion de las Politicas

Se redactan politicas de control que circunscriban el marco general de la
actuacion del personal en cada uno de los procedimientos establecidos y deberan
ser lo suficientemente explicitas para evitar confusion en la realizacion de las

actividades.

3.7.4.6 Determinacion de los Puntos o Actividades de Control Interno

Consiste en detallar los controles indispensables para llevar a cabo un
procedimiento adecuadamente. EI CPA detalla los puntos de control interno en
cada uno de los procedimientos, con la finalidad que se realicen correctamente y

prever posibles riesgos.

3.7.4.7 Elaboracién del Glosario de Términos

En la creacion y redaccién de un procedimiento se utilizan términos especificos en
la descripcion, los cuales pueden ser extensos y/o agobiantes para el lector del
manual. Por lo tanto, es recomendable que se detallen los términos o abreviaturas
antes de la presentacion del procedimiento y/o diagrama, con el fin que el usuario

entienda adecuadamente cada uno de los pasos estructurados.
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3.7.4.8 Disefio de los Procedimientos
Se debera redactar el procedimiento con el objeto de describir las actividades que
intervienen en el mismo. Para ello, debe realizar los siguientes lineamientos:

@ Se debera delimitar el area o unidad encargada de la ejecucién de

cada una de las actividades.

o]

Enumerar las distintas actividades que intervienen en el
procedimiento en orden cronoldgico, precisando en qué consiste,
quiénes participan para llevarlo a cabo, como deben ejecutarlo,
doénde, cuando y para qué.

La narracion de las actividades debera comenzar con verbo en

=]

presente y la redaccidon sera mediante frases sencillas. (6:317)

3.7.4.9 Diagramacion de los Procedimientos

Posterior a la redaccidn del procedimiento se prosigue a realizar la diagramacion o
flujogramacion del mismo, con el objeto de facilitar el entendimiento del lector del
manual de procedimientos. EI CPA, realizara el flujograma dependiendo de su

criterio, entre los principales tipos de diagramas se encuentran:

@ Formato Vertical: Consiste en la secuencia de las operaciones de
arriba hacia a bajo.
@ Formato Horizontal: El flujo o secuencia de las operaciones es de

izquierda a derecha. (7:100)

La simbologia de los flujogramas constituye una guia esencial para utilizar las
formas que representan determinada accion, con el objeto de unificar los
diagramas. Ademas, la secuencia de las actividades son graficadas con simbolos
unidos por lineas. Dependiendo del criterio del CPA, se establecera la simbologia
que crea conveniente utilizar. Es recomendable presentar dentro del manual de
procedimientos de control interno de ingresos y egresos, la simbologia a utilizar,
para facilitar la lectura y entendimiento del lector con la ilustraciéon de las

operaciones.
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3.7.4.10 Formatos o Formularios Autorizados
Los formatos constituyen un instrumento de reproduccién impreso, en el cual se
materializa el resultado de una operacién. Ademas, las formas son medios de

soporte e informacion de que se ha realizado un procedimiento determinado.

Por lo tanto, el CPA en la elaboracién de un manual de procedimientos de control
interno de ingresos y egresos, anexara los formatos autorizados al final de cada

procedimiento.

Todo formato contendra la siguiente estructura estandar:
@ Logotipo de la asociacion
@ Titulo o nombre de la forma

Fecha

Clave o numero de la forma

Contenido o informacién

o O O ©

Nombre de quién la elabord, revisé y autorizo. (4:252)

3.7.5 Fase de Presentaciéon e Implementacion

Al finalizar la elaboracion del manual de procedimientos de control interno de
ingresos y egresos, el CPA lo presentara a la administracion para su revision,
analisis y aprobacion; posteriormente a la junta directiva para su autorizacion. En
el caso de que existan algunas discrepancias, se realizan las modificaciones
solicitadas por la administracion o junta directiva y nuevamente se presentara para

su aprobacion y autorizacion.

Posteriormente, la administracion es la responsable de su reproduccion
determinando los lineamientos de presentacidn del manual a los empleados en
reuniones o conferencias. La administracion se encargara de su distribucion a los

directivos y los empleados, a través de la impresion de los ejemplares necesarios.

Por lo tanto, la implementacién del manual representa un momento crucial, ya que

se pone a prueba las propuestas y recomendaciones realizadas con anterioridad,
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con el objeto primordial de coordinar las acciones, agilizar el trabajo y lograr una

eficiencia operativa. (4:380)

3.7.6 Fase de Seguimiento y Actualizacion

El CPA no solamente disefia el manual, ya que debe darle seguimiento durante su
implementacion, con el fin de observar si se esta acoplando a las necesidades de
la ONG. De lo contrario, modificara las operaciones innecesarias o implementara

un nuevo procedimiento.

La revisidn periodica y actualizacion del manual es responsabilidad de la

administracion para la realizacion de sus objetivos. (4:384)



CAPITULO IV
EL CPA EN EL DISENO DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS EN UNA ONG

(CASO PRACTICO)

La Junta Directiva de la Asociacion Maya Uayeb, ONG contrata con previa
autorizacion de la Asamblea General de Asociados, los servicios profesionales de
un Contador Publico y Auditor independiente para la evaluacion y analisis de las
operaciones de ingresos y egresos, con el fin de establecer las posibles
debilidades del control interno, para que se les presenten las recomendaciones
pertinentes y el disefio de propuestas para corregir las deficiencias detectadas,

con el propdsito de que la Asociacion cumpla con sus finalidades y objetivos.
4.1 PLANEACION DEL TRABAJO

La Asociacion Maya Uayeb, ONG fue constituida el 15 de junio del 2003, como
una entidad maya, social, cultural, agropecuaria, educativa, defensora de los
derechos humanos, democratica, no lucrativa, no religiosa con patrimonio propio.
El domicilio se establece en la ciudad capital. Su financiamiento es a través de

fondos de entidades privadas y organismos internacionales.
Los objetivos de la Asociacion Maya Uayeb, ONG son los siguientes:

@ Ser una asociacion sin fines de lucro.

@ Promover politicas de desarrollo de caracter social, econémico, cultural
y de ambiente.

@ Colaborar en el mejoramiento de las condiciones de vida de las
comunidades indigenas y campesinos pobres, esencialmente en
educacioén y salud.

@ Obtener insumos para beneficiar la actividad agricola de sus asociados
y todas aquellas comunidades cubiertas por la asociacion.

@ Promover los derechos mayas en las regiones del pais, como aporte
a la justicia, la democratizaciéon y al cumplimiento de los acuerdos de

paz.
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@ Gestionar los recursos econdémicos ante organismos estatales,
privados nacionales e internacionales para el desarrollo comunitario,
asistencia técnica y capacitacion agricola.

A continuacion se presenta la estructura organizativa de la Asociacion:

ORGANIGRAMA DE LA ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG

GENERAL

[[JUNTA DIRECTIVA)

[EADMINISTRACION]

___________________ Asistente de
Compras

A

Departamento de
Coordinacion de
Proyectos

Departamento de
Contabilidad

Departamento
Juridico

Contador
General

Abogado y
Notario

Asistentes q Asistente Promotores por
[ Contables j [ SRR J Juridico Regiones

Los érganos que constituyen dicha entidad, definen las siguientes funciones:

Coordinador

a) Asamblea General
Esta integrada por los asociados activos, que conforman la asociacion,

para llevar acabo diversos proyectos. Entre sus principales funciones se

encuentran:

@ Elegir a la junta directiva cada dos afios.
@ Conocer y resolver los informes de actividades realizadas, estados

financieros, planes de trabajo y presupuestos aprobados que le
presente la junta directiva.

@ Conocer y analizar los informes presentados por las auditorias
externas.
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b) Junta Directiva
Esta integrada por el presidente, secretario, tesorero y vocales, entre sus

principales funciones se encuentran:

@ Aprobar los proyectos y presupuestos.

@ Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos de la asociacion.
2 Nombrar al administrador de la asociacion.

@ Supervisar la administracion del patrimonio de la asociacion.

@ Autorizar los gastos de funcionamiento de la entidad.

@ Supervisar los planes de trabajo, presupuesto, informes de

actividades realizadas y estados financieros.
@ Disponer de todo lo que concierne a la contratacion, funciones y
régimen del personal que conforma la asociacién.

@ Colaborar con las auditorias externas que se practican anualmente.

c) Departamento de Contabilidad
Ente encargado de procesar la informacion contable y financiera de la
entidad, asi como de la aplicacion de los controles necesarios para

sistematizar las diversas actividades de la asociacion.

d) Departamento Juridico
Su principal funcion es el asesoramiento legal para las diversas
actividades que realiza la asociacion para el bienestar de la comunidad

indigena y campesina.

e) Departamento de Coordinacion de Proyectos

Esta encargado de la coordinacién y realizacion de los diversos proyectos
de la asociacién por regiones. Existe un coordinador que tienen a su
cargo un grupo de promotores, los cuales promueven los proyectos en

varias regiones.
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ELJA ODETH RAMIREZ ESCOBAR

CONTADOR E’UBLICO Y AUDITOR
00 CALLE 14-07, ZONA 1 * TELEFONO: 5833-8877 * GUATEMALA, C.A.

PROPUESTA DE SERVICIOS PROFESIONALES

OBJETIVOS DEL TRABAJO

Se realizara una revision y analisis de las operaciones (ingresos y egresos) de
la Asociacion Maya Uayeb ONG, por el periodo del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2006, con el objeto de establecer y definir un sistema de control
interno y procedimientos administrativos adecuados. Asi como, presentar las
recomendaciones y un disefio propuesta de manual de procedimientos de
control interno, para corregir las deficiencias detectadas.

PROCEDIMIENTOS

A continuacion se enumeran algunos de los procedimientos especificos para
realizar la revision:

- Revisioén y evaluacion del sistema de control interno y los procedimientos
administrativos.

- Revision de los ingresos recibidos de las entidades donantes.

- Revision de los cheques emitidos durante cada mes, asi como examinar la
documentacién que soportan los mismos.

- Examen de conciliaciones bancarias.

- Verificar el cumplimiento de disposiciones fiscales, legales, contractuales y
laborales.

- Se efectuaran sugerencias y propuestas para mejorar el sistema de
control interno.

- Cualquier otro analisis y pruebas que se considere necesarias realizar de
acuerdo a las circunstancias.

VISITAS

El trabajo descrito se llevara a cabo aproximadamente en tres semanas.
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IV. INFORMES

Como resultado del trabajo realizado, se presentara un informe que contendra
las observaciones y/o debilidades de control interno encontradas, asi como
las recomendaciones y disefio de propuesta de un manual de procedimientos
de control interno para corregir las debilidades.

V. HONORARIOS
Los Honorarios incluyen el IVA y seran los siguientes:
Revisién de operaciones ingresos y egresos, como disefio de propuesta Q

14,400.00. Forma de pago: 50% al iniciar el trabajo y 50% al terminar el
mismo.

o

Elja Odeth Ramirez Escobar
Contador Publico y Auditor
No. Colegiado: XXX
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ELJA ODETH RAMIREZ ESCOBAR

CONTADOR E’UBLICO Y AUDITOR
00 CALLE 14-07, ZONA 1 * TELEFONO: 5833-8877 * GUATEMALA, C.A.

CARTA COMPROMISO

Junta Directiva
Asociacién Maya Uayeb, ONG
0 Avenida 6-40, Zona 1

Guatemala, 11 de diciembre de 2006

Estimados sefnores:

La presente tiene por objeto confirmar la contratacion sobre la evaluacion y analisis de las
operaciones de las areas de ingresos y egresos de la Asociacion Maya Uayeb, ONG al 31
de diciembre de 2006. Dicha evaluacién se realizara de acuerdo con Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas.

Como resultado de la evaluacién de las operaciones de ingresos y egresos se entregara
un informe que contendra las debilidades detectadas, asi como, las recomendaciones y
disefio de una propuesta de un manual de procedimientos de control interno.

La responsabilidad de los registros contables y controles internos adecuados como
salvaguarda de los activos recae en la administracién de la Asociacion.

Se estiman tres semanas para el desarrollo del trabajo y los honorarios ascienden a la
cantidad de Q 14,400.00, los cuales deben cancelarse en dos cuotas del 50%, una al
iniciar el trabajo y la restante al culminar.

De conformidad con lo antecedente y respecto a nuestra interpretacién de la propuesta de
servicios profesionales, solicito la confirmacion y aceptacion del mismo.

Quedo a sus ordenes para las aclaraciones que fueran necesarias.

Atentamente,

Elja Odeth Ramirez Escobar
Contador Publico y Auditor

No. Colegiado: XXX FIRMA DE ACEPTADO: ;}El;li

Pedro Sinay Chub
Presidente de la Junta Directiva
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PLANEACION

Asociacion Maya Uayeb, ONG
Planeacion General
< 31-12-2006 >

I. ENFOQUE GLOBAL

He sido contratado por la Asociacion Maya Uayeb, ONG para realizar la evaluaciéon y
analisis de las operaciones de las areas de ingresos y egresos de dicha entidad, al 31 de
diciembre de 2006.

Nuestra responsabilidad en materia de informes se centré en la emisién de un informe
que relacione las deficiencias de control interno encontradas durante la realizacién de
nuestro trabajo, asi como presentacion de las recomendaciones y disefio de propuesta de
un manual de procedimientos de control interno, para la correccién de las debilidades
encontradas.

Il. GENERALIDADES Y OPERACIONES

La Asociacion Maya Uayeb, ONG es una entidad creada el 15 de junio de 2003 bajo los
lineamientos exigidos por la legislacion guatemalteca. Constituida sin fines de lucro con
interés agricolas, educativos, culturales, defensora de los derechos humanos que
promueve el mejoramiento de las condiciones de vida de los indigenas guatemaltecos
pobres al interior de la Republica.

lll. FECHAS CLAVE

Inicio del trabajo 26/12/2006
Terminacién del trabajo de campo 13/01/2007
Entrega de informe y disefio de propuesta 19/01/2007

IV. EXPECTATIVAS DEL CLIENTE

La expectativa del cliente, ademas de un informe de la evaluacién del control interno de
ingresos y egresos es, que se detecten errores o desviaciones que pudieran afectar el
ambiente de control existente y obtener una propuesta para corregir las debilidades
detectadas.

V. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La empresa esta estructurada de la siguiente forma:
Gerencia General

Departamento Juridico

Departamento Contable

Departamento de Coordinacién de Proyectos
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VI. PERSONAL CLAVE
Los principales funcionarios y empleados de la empresa se detallan a continuacion:

Administrador Ricardo Ixcoy
Contador General Tomas Batz
Abogado y Notario Lic. Emilio Lopez

Coordinador de Proyecto Daniel Hub

VIl. TRABAJO A REALIZAR
Para realizar la evaluacion de las operaciones de ingresos y egresos, el examen se
realizara de acuerdo a NAGA's, y se efectuaran las siguientes pruebas de cumplimiento:

INGRESOS
1. Evaluacion del control interno a través de narrativas y cuestionarios.
2. Cotejo y verificacion de procedimientos de control.
3. Examen documental (recibos de caja).

EGRESOS
1. Examen documental (cheques y comprobantes de soporte).
2. Evaluacién del control interno a través de narrativas y cuestionarios.
3. Cotejo y verificacion de procedimientos de control.

VIll. PERSONAL ASIGNADO
Auditor: Licda. Elja Ramirez Escobar
Asistentes:  Elmer Ramirez

Daniel Lopez

IX. ESTIMACION DE TIEMPO Y HONORARIOS
Se ha estimado un tiempo de trabajo de tres semanas, bajo la siguiente estimacion:

Personal Tiempo Costo Hrs. Honorarios

Hrs.
Auditor 24 Q 200.00 Q 4800.00
Asistentes 96 Q 100.00 Q 9600.00
Total 120 Q 14400.00
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4.2 EJECUCION DEL TRABAJO

Al definirse el plan de trabajo, se procede a evaluar las operaciones de ingresos y
egresos de la Asociacion; utilizando los métodos de conocimiento y evaluacion del
control interno (narrativas y cuestionarios), asi como se efectuan las pruebas de
cumplimiento para establecer la eficiencia de las operaciones. A continuacion se

presentan los papeles de trabajo como evidencia de la ejecucion del trabajo de

campo:
PAPELES DE TRABAJO
Asociacion Maya Uayeb, ONG
INDICE DE PAPELES DE TRABAJO
31-12-2006
REF. DESCRIPCION
PCI Plan de Trabajo
DB Cédula centralizadora de debilidades de control interno
Control de Ingresos
Cl-01 Narrativas de aportes y donaciones en efectivo
Cl-02 Cuestionario de control interno de aportes y donaciones en
efectivo
Cl-03 Pruebas de control de aportes y donaciones en efectivo
Cl-04 Cédula de debilidades de control de aportes y donaciones en
efectivo

Control de Egresos

CE-CH-01 | Narrativa de emision de cheques

CE-CH-02 | Cuestionario de emision de cheques

CE-CH-03 | Pruebas de control de emision de cheques

CE-CH-04 | Cédula de debilidades de emision de cheques

CE-CC-01 | Narrativa de caja chica

CE-CC-02 | Cuestionario de caja chica

CE-CC-03 | Pruebas de control de caja chica

CE-CC-04 | Cédula de debilidades de caja chica

CE-NL-01 | Narrativa de nébminas y liquidacion a empleados
CE-NL-02 | Cuestionario de nébminas y liquidacion a empleados
CE-NL-03 | Pruebas de control de nominas vy liquidacion a empleados
CE-NL-04 | Cédula de debilidades de ndminas y liquidacién a empleados
CE-LV-01 | Narrativa de control y liquidacion de viaticos

CE-LV-02 | Cuestionario de control y liquidacion de viaticos
CE-LV-03 | Pruebas de control y liquidacion de viaticos

CE-LV-04 | Cédula de debilidades de control y liquidacién de viaticos
CE-CO-01 | Narrativa de compras de bienes y servicios

CE-CO-02 | Cuestionario de compra de bienes y servicios

CE-CO-03 | Pruebas de adquisicion de bienes

CE-CO-04 | Ceédula de debilidades de compra de bienes y servicios
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
INDICE DE MARCAS
31-12-2006

DESCRIPCION

Monto depositado correctamente

Monto no depositado en forma intacta

Sumado

Cotejado con estado de cuenta del mes

Cotejado con estado de cuenta del mes anterior

Conforme con mayor auxiliar

Verificacion de registro contable

Calculo verificado

Sin autorizacion

Examinado Fisicamente

Viene de cédula o papel de trabajo

Va de una cédula a otra
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PLAN DE TRABAJO

Asociacion Maya Uayeb, ONG
Plan de trabajo PT: PCI Fecha
31-12-2006

Hecho por DL/ER | 08-12-06
Revisado
por ERE 10-12-06

I. OBJETIVO

Evaluar y obtener un entendimiento suficiente sobre las operaciones de las areas de
ingresos y egresos de la Asociacion Uayeb, ONG relacionando las actividades del presente
programa.

Il. ALCANCE

Se evaluaran los procedimientos y controles que la Asociacién realice para la recepcion y
control de los ingresos que percibe a través de donaciones y aportaciones. Asi como, los
egresos por concepto de adquisicion de bienes y servicio, ndminas y gastos varios. Y si
estos se encuentran debidamente autorizados y respaldados con la documentacion
respectiva.

[Il. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Se utilizaran las siguientes técnicas para evaluar los procedimientos de ingresos y egresos,
los cuales se detallan en la calendarizacion respectiva.

Verificacion de ingresos examinando documentacién de soporte, control, resguardo y
registro contable.

Verificacién de desembolsos, examinando documentacién de soporte y que los egresos se
encuentren debidamente autorizados por el personal competente.

Obtencién de ndmina de sueldos y verificacion contra archivos de personal que contengan
contratos de trabajo, montos de sueldos, periodo de contratacion y las retenciones de ley.

Elaboraciéon de narrativas y utilizacion de cuestionarios de control interno de ingresos y
egresos.

IV. CALENDARIZACION DE LOS PROCEDIMIENTOS A EVALUAR

Se evaluaran los siguientes procedimientos de ingresos y egresos de la Asociacion:

Procedimiento Responsable Fecha Ref.

Control de Ingresos

1. Aportaciones y donaciones en efectivo ER 26-12-06 DB 1/3
Control de Egresos

1. Emision de cheques DL 28-12-06 DB 1/3
2. Caja chica ER 02-01-07 DB 2/3
3. Némina y liquidacion de empleados DL 07-01-07 DB 2/3
4. Control y liquidacién de viaticos DL 08-01-07 DB 3/3
5. Compras de bienes y servicios ER 09-01-07 DB 3/3

Asistentes Elmer Ramirez/ Iniciales ER
Daniel Lépez / Iniciales DL
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Asociacion Maya Uayeb, ONG

Cédula Centralizadora de Debilidades de Control |pt: DB 1/3 Fecha
Interno Ingresos y Egresos de Efectivo Hecho por |DUER | 28-12-06
31-12-2006 Revisado
por ERE 13-01-06
Procedimiento Debilidad Referencia
Control de Ingresos
1. Aportes y Donaciones 1.1 La asociacion no cuenta con Cl-01
en Efectivo manuales de procedimientos para el Cl - 02
manejo y control de las donaciones Cl-04
— PCI -
en efectivo.
1.2 Los ingresos percibidos por Cl-02
concepto de  aportaciones Y| 1_031/3
donaciones no se depositan en Cl-04
forma intacta y oportuna.
1.3 No se realizan cortes de caja. Cl - 02/ CI-04
1.4 No se elaboran informes de Cl-02
disponibilidad de fondos. Cl-04
1.5 No existe una adecuada Cl— 01
segregacion de funciones, ya que la Cl-04
misma persona que recibe las
aportaciones y donaciones es la
misma que deposita y registra
contablemente.
1.6 Las conciliaciones bancarias no
indican la fecha ni firma de CE?3Oi/3
realizado, revisado y autorizado. i
Control de Egresos
1. Emision de Cheques 1.1 La Asociacion no .cuenta con CE-CH-01
manuales de procedimientos para la CE-CH-02
< PCI emisién de cheques. CE-CH-04
1.2 Se observaron cheques emitidos sin | CE-CH-02
el sello de “NO NEGOCIABLE”, sin | CE-CH-03
documentacién de soporte completa, CE-CH-04
sin firma de elaborado, revisado y
autorizado, con documentacion de
soporte no anulada con el sello de
PAGADO CON CHEQUE No.




57

Asociacion Maya Uayeb, ONG

Cédula Centralizadora de Debilidades PT: DB 2/3 Fecha
de Control Interno de , Hecho por DL/ER | 28-12-06
Ingresos y Egresos de Efectivo _
31-12-2006 Revisado por |ERE 13-01-06
Procedimiento Debilidad Referencia
1.3 Falta de segregacion de funciones | CE-CH-01
entre la persona que entrega los | CE-CH-02
cheques emitidos y la custodia los | CE-CH-04
cheques no reclamados, asi como
de la persona que emite los cheques
y que custodia los cheques en
blanco.
. CE-CH-02
1.4 Se emiten cheques al portador. CE-CH-03
CE-CH-04
1.5 No se observo la documentacion de | CE-CH-03
soporte de la emision de un cheque | CE-CH-04
por Q. 50,000.00 en concepto de
traslado de fondos al Proyecto
Agricola.
2. Egresos Caja Chica 2.1 La Asociacibn no cuenta con| Cg-CC-01
< PCI manuales de procedimientos para el CE-CC-02
manejo de fondos de caja chica. CE-CC-04
2.2 Se observo un vale no autorizado. CE-CC-02
CE-CC-03
2.3 Se observé que se realizan cambios gggggg
de cheques personales con los
. . CE-CC-04
fondos de caja chica.
3. Néminas y Liquidacion 2.4 No se realizan arqueos de caja. CE-CC-01
a Empleados CE-CC-02
— PCI
3.1 La Asociacion no cuenta con | CE-NL-01
manuales de procedimientos para la | CE-NL-02
elaboracion de ndminas y liquidacion CE-NL-04
a empleados.
3.2 Se observaron contratos de trabajo | cE.NL-02
no certificados y avalados por el | ce-NL-03 2/3
Ministerio de Trabajo. CE-NL-04




58

Asociacion Maya Uayeb, ONG

Cédula Centralizadora de Debilidades PT: DB 3/3 Fecha
de Control Interno de , Hecho por DL/ER | 28-12-06
Ingresos y Egresos de Efectivo _
31-12-2006 Revisado por |ERE 13-01-06
Procedimiento Debilidad Referencia
CE-NL-02

3.3 Expedientes sin evidencia de | CE-NL-03 2/3
aumentos salariales. CE-NL-04

3.4 No se realizan retenciones del ISR a EIIE\“’_\ILOf
los empleados afectos CE-NL-03 1/3

. CE-NL-04

3.5 No existe evidencia de quién CE-NL-02

elabora, revisa y autoriza la némina. | CE-NL-03 1/3
CE-NL-04

3.6 En los expedientes de los| CE-NL-02
empleados dados de baja, no se | CE-NL-03 3/3
localizo el finiquito en donde se firma %IIEEEIT(?S
de haber recibido conforme las e
prestaciones laborales.

CE-NL-01

3.7 No se cuenta con un reglamento de CE-NL-02

L ., interno de trabajo. -NL-
4. Control y Liquidacion J CE-NL-04
de Viaticos 4.1 La Asociacion no cuenta con | CE-LV-01
«— PCI procedimientos formales para el | CE-LV-02
control y liquidacion de viaticos. CE-LV-04

4.2 No se tiene un control sobre la | -\ o,

_ antigledad de los  anticipos CE-LV-03
5. Com_pr_a de Bienes y pendientes de liquidar. CE-LV-04
Servicios
«— PCI 5.1 La Asociacibn no cuenta con| CE-CO-02
procedimientos formales para el CE-CO-04
proceso de compras de bienes y
adquisicion de servicios.

5.2 No se elaboran taretas de | g oo
responsabilidad de los Dbienes CE-CO-02
adquiridos de la Asociacion Yy | Cg-cO-03
adjudicados a los empleados. CE-CO-04

5.3 Se extravio una computadora portatil | CE-CO-02
valorada en Q. 15,000.00. CE-CO-03

CE-CO-04
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
Narrativa de Aportes y Donaciones en FL Clol Fecha
. Hecho por ER 26-12-06
Efectivo Revisado
31-12-2006 por ERE 28-12-06

INTRODUCCION: Se realizé una entrevista el dia 26 de diciembre de 2006 a las 9:00
horas, con el Sr. Tomas Batz contador general de la Asociacion, quien proporciond la
siguiente informacion:

REF: €< DB 1/3 1.1-1.6 INCIO DEL PROCESO

1. Recepcién de fondos: Los fondos que percibe la Asociacion son exclusivamente
de donaciones y aportes de entidades donantes privadas y organismos
internacionales. La recepcion de los fondos es por medio de transferencias,
cheques y efectivo.

2. Elaboracion y Entrega de Recibo de Caja: Al recibir notificacion de los fondos
recibidos por los entes donantes a través de transferencia, el Administrador
verifica el acreditamiento en la banca remota para solicitar al asistente contable la
elaboracién y entrega del recibo de caja.

3. Registro y Depésito de Fondos Recibidos: Los ingresos por concepto de
efectivo y cheque son recibidos por un asistente contable, quien es el encargado
de la elaboracion y entrega del recibo de caja, asi como de realizar los depésitos
correspondientes y el registro contable. [Cl — 03 1/3]

4. Validacion de Acreditamiento a Cuenta Bancaria: El contador general verifica
unicamente el registro contable de los ingresos percibidos en la aplicacién
contable como disponibilidad de fondos a través de la banca remota. [CI- 03 1/3]

5. Resguardo de la Documentacion: Se custodia y se archivan las boletas de
depositos  certificadas, estados de cuentas bancarias y se adjunta
correlativamente con los recibos de caja emitidos. Los recibos de caja utilizados
incorrectamente se invalidan con la palabra ANULADO y se archivan segun su
correlativo.

6. Manuales de Procedimientos: No existen manuales de procedimientos para el
manejo y control de efectivo recibido en la Asociacion. [CI-01 > CI-04]

FIN DEL PROCESO

OBSERVACIONES: Actualmente no se realizan cortes de caja e informe de
disponibilidad de fondos que evidencia la validacion del acreditamiento. Tampoco se
cuenta con manuales de procedimientos que orienten al personal en la elaboracion de
sus actividades. No existe segregacion de funciones porque el auxiliar contable que
recibe el efectivo es la persona que deposita y realiza el registro contable.

REF: CI-01 = CI-04
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Asociacién Maya Uayeb, ONG
Cuestionario de Control Interno P Cl02 Fecha
. . . Hecho por DL/ER 26-12-06
Aportaciones y Donaciones en Efectivo Revisado
31-12-2006 por ERE 28-12-06
. Respuesta
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES Ref.
Si | NO | N/A
REF.«— DB 1/31.1
1. | ¢Existen en la entidad procedimientos Cl-04
documentados y formalizados para los X Punto
ingresos de efectivo? 1
2. | ¢,Se emiten recibos de caja
prenumerados y autorizados por la | x
SAT?
3. | {Se conservan en area protegida y
con acceso restringido los recibos | x
utilizados y por utilizar?
4. | ¢Todos los cheques que se reciben se
endosan a la cuenta respectiva en
. . « X
forma inmediata con la leyenda “Para
Abono a Cuenta”?
REF:«<— DB 1/31.2
5. | ¢Se verifica que coincida la fecha y el
monto de la boleta de depdsito « Cl-04
bancaria con el monto total de los Puntos
recibos de caja emitidos del dia? 2y3
REF.:— DB 1/31.3y 1.4
6. | ¢,Se elabora un reporte de Cl-04
disponibilidad de fondos y corte de X Puntos
caja diariamente? 4y5
REF:«<— DB 1/31.2
7. | (Se depositan en forma integra, Cl-04
intacta y oportuna los fondos que se X Puntos
reciben de los entes donantes? 2y3
8. | (Se archivan adecuadamente Ilos
documentos de soporte de los| x
ingresos recibidos?
9. | ¢/Se manejan cuentas bancarias por .
separado y por proyectos?
10. | ¢Se realizan conciliaciones bancarias X
mensualmente?
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Asociacion Maya Uayeb, ONG PT: CI-031/3
CONTROL INTERNO DE INGRESOS Hecho por ER
PRUEBA DE CONTROL DE INGRESOS Fecha 26/12/2006
Al 31/12/06 Hecho por ERE
Fecha 26/12/2006
REF: <---DB 1/31.2
. INGRESOS DEPOSITOS
Poliza de Documentos Nos. de
Ingresos Rec.ibo Fecha | Efectivo Q.| Cheques Q.| Total Q. | No. Docto. | Efectivo Q. | Cheques Q. Fecha Monto Q
120 Recibo de Caja | 521-530 | 25/11/2006 750.00 2,000.00 2,750.00 115289 250.00 2,500.00 [ 25/11/2006]  2,750.00
124 Recibo de Caja | 540-547 | 30/11/2006 500.00 [ 15,000.00 | 15,500.00 116384 500.00 [ 15,000.00 | 08/11/2006f 15,500.00
130 Recibo de Caja | 550-554 [ 03/12/2006] 1,000.00 1,000.00 200400 500.00 500.00 [ 03/12/2006]  1,000.00
135 Recibo de Caja | 580-592 [ 10/12/2006 750.00 | 12,500.00 | 13,250.00 205600 750.00 | 12,500.00 | 14/12/2006| 13,250.00
150 Recibo de Caja | 610-616 [ 15/12/2006 250.00 1,250.00 1,500.00 206000 250.00 1,250.00 | 24/12/2006)  1,500.00
124 Recibo de Caja | 630-636 | 18/12/2006 500.00 1,000.00 1,500.00 546541 500.00 1,000.00 | 23/12/2006]  1,500.00
TOTAL 3,250.00 | 30,750.00 | 34,000.00 2,250.00 | 31,750.00 34,000.00
Pl M A Val A Vet
V4 Monto depositado integra y oportunamente
@ Monto no depositado en forma intacta REF: CI-03 1/3 --> CI-04 Punto 2y 3
X Monto no depositado en forma oportuna
A Sumado

Conclusidn: Se observaron depdsitos que no fueron realizados en forma intacta y oportuna.

C L & > 8

>

-->Cl-04

-->Cl-04

> Cl-04

-->Cl-04
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PT: Cl-032/3
Hecho por DL
Asociacion Maya Uayeb, ONG Fecha 10/01/2007
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS Revisado Por ERE
Al 31/12/06 Fecha 13/01/2007
REF. <-—-DB1/316
Cuenta Mes Saldo seglin Atributos Evaluados
BANCO Banco Al B| C D| E
Industrial x 121-22550-000] Diciembre 7550000 K| K| K | K| X [ a4
Cuscatlan £ 402-000-001|Noviembre 50,00000| K| K| OK | K| X [ C-04
Inmobiliario | x¥* 502-00-12-12| Noviembre 4500000 | K| OK| OK | K| X |->d-04
Continental | x¥* 10-100-100-12| Diciembre 60,0000 K| K| K | K| X [ C-04
Agromercantil | ¥ 75-001-112-0 Diciembre 100,000.00 | OK| OK| OK | OK| X |-> 004
330,500.00
A Saldo contable condiliado adecuadamente A

B: Cheques en circulacion vigentes y cobrados en € siguiente mes
C. Depdsitos confirmados en €l estado de cuenta del mes siguiente
D: Verificacién de gjustes por intereses y comisiones bancarias
E Bvidenda de firma y fecha de elaborado, revisado y autorizado. REF: G-03 2/3-->C1-04 Punto 7
Alfributo Cumplido: OK
Alributo No Cumplido: X

A Sumedo

X Condlliacion Verificada Fisicamente

Conclusion: Todas las condiliaciones revisadas no poseen evidencia de elaboracion, revision y autorizacion.
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D.r"'!

Asociacion Maya Uayeb, ONG PT: Cl1-03 3/3

0 Avenida 6-40, Zona 1 Hecho por ERE

Tel.23221881 Fecha 10/01/07
Revisado Por | ERE
Fecha 13/01/07

CONCILIACION BANCARIA

MESDE: [DICIEMBRE ]
BANCO: INDUSTRIAL
No. CUENTA:
(121-22550-000 )
SALDO SEGUN EL BANCO: (0.75500.00 ) ¥
(-) CHEQUESEN CIRCULACION (0.29.000.00 )
Fecha No. Cheque |[A Nombre de Monto Q

01/12/2006 5390 Ada Escobar 5000.00| ~=¢

01/12/2006 5391 Brenda Ramirez 2500.00

12/12/2006 5400 Lic. Diego Lopez 8000.00

15/12/2006 5410 El Arco S.A 2000.00

28/12/2006 5420 Bion Smart S.A 10000.00

28/12/2006 5421 Lester Marroquin 500.00

28/12/2006 5422 Dora Vela 1000.00| ~ o
(+) DEPOSTOSEN TRANSTO (0.27.000.00 )

Fecha No. Boleta | Monto Q.

14/12/2006 205600 25500.00] X%

24/12/2006 206000 1500.00] ~
(+) NOTASDE DEBITO NO CONTABILIZADAS Q.100.00 ). M
(-) NOTASDE CREDITO NO CONTABILIZADAS Q.200.00 J A
SALDO CONCILIADO CON BANCO 0.73.400.000
Lugar y Fecha: s

) ((F) Revisado por: ) [(F) Autorizado por: ]

|(F) Hecho por: J |Fecha: J [Fecha: J

w Cotejado contra estado de cuenta diciembre 2006.
-~ Cotejado contra estado de cuenta enero 2007.
/™ Verificacion de registro contable

% Cotejado contra diario mayor
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Asociacién Maya Uayeb, ONG )
Debilidades de Control Interno de Ingresos Pl ot Fecha
. . Hecho por ER 26-12-06
Aportes y Donaciones en Efectivo Revisado
31-12-2006 por ERE 28-12-06
Al analizar las respuestas obtenidas en el cuestionario y las narrativas | Referencia
de ingresos de efectivo y los resultados obtenidos en las pruebas
realizadas, pueden observarse las siguientes debilidades:
< Cl-01
1. La Asociacidén no cuenta con procedimientos formales sobre DB 1/3 1.1
los ingresos percibidos de donaciones y/o aportaciones.
< Cl-031/3
2. De acuerdo a la muestra seleccionada no se depositaron en
forma intacta los ingresos recibidos de los dias 25/11/2006 y
03/12/2006, ya que se recibié en efectivo y se depositd en DB 1/31.2
cheques.
< Cl-031/3
3. De acuerdo a la muestra seleccionada no se depositaron de
manera oportuna los ingresos de los dias 30/11/2006 y| DB 1/31.2
18/12/2006, ya que ingresaron a la cuenta bancaria el
08/11/2006 y 23/12/2006 respectivamente.
<CI-02
4. No se realizan cortes de caja diariamente. DB 1/31.3
5. No se elaboran informes de disponibilidad de fondos.
DB 1/31.4
<CI-01
6. No existe una adecuada segregacion de funciones, ya que el | DB 1/31.5
auxiliar contable que recibe las donaciones y aportes, también
realiza los depésitos y el registro contable.
< Cl-032/3
7. Las conciliaciones bancarias no indican la fecha ni firma de | DB 1/31.6

realizado, revisado y autorizado.

REF: CI-04 > DB 1/3




65

Asociacion Maya Uayeb, ONG
. PT: CE-CH-01 Fecha
Narrativa de Egresos
L Hecho por  |ER 28-12-06
Emision de Cheques Revisado
31-12-2006 por ERE | 29-12-06

INTRODUCCION: Se realizé una entrevista el dia 28 de diciembre de 2006 a las 10:00 horas,
con el Sr. Rogelio Caal encargado de emisiéon de cheques, quien nos proporciond la siguiente
informacién:

REF: € DB 1/3y 2/31.1-1.5 INICIO DEL PROCESO
1. Recepcidny Verificacion de Documentacion: Al recibir la documentacion autorizada
para la emision de cheques (boletas de pago de ndmina, solicitudes de autorizacién de
pago, solicitudes y 6rdenes de compra, reintegro de caja, solicitud de viaticos, y facturas)
el encargado emision procede a realizar la verificacion de autorizacion de pago.

2.  Emisién de Cheques: Unicamente se emiten cheques con documentacion correcta,
de lo contrario se procede a realizar la devolucion de la misma. Cuando se elaboran los
cheques se coloca el sello de “NO NEGOCIABLE” [CE-CH-03], ademas se anula con la
palabra “PAGADO CON CHEQUE No.” la documentacion de soporte. [CE-CH-03]. Al
terminar la emisién de los cheques solicitados se elabora un listado, el cual contiene
numero de cheque vouchers, beneficiario, fecha de emisién y monto. Posteriormente, se
coloca firma y fecha de elaborado en los cheques vouchers y se traslada al contador
general para la revision y aprobacion de cheques.

3. Revision de Cheques: El contador general revisa cada uno de los cheques emitidos,
asi como, la documentacién de soporte verificando el monto, fecha, beneficiario y listado
de cheques, posteriormente, firma y coloca fecha de revisado en los cheques vouchers
emitidos. [CE-CH-03]

4. Aprobacion y Autorizacion de Cheques: Se trasladan a la administraciéon los
cheques vouchers verificados con la documentacion de soporte para su visto bueno. El
administrador coloca firma y fecha de aprobado. Los dias miércoles que se reune la Junta
Directiva se solicita al Presidente y Tesorero de la Junta, la autorizacion del pago al firmar
los cheques vouchers.

5. Entrega de Cheques Autorizados: Todos los cheques vouchers autorizados se
entregan a la secretaria del departamento contable para efectuar la entrega de los
mismos, el dia viernes de 14:00 a 16:00 horas. Para el caso de entrega de cheques a
empleados no existe un horario o dia especifico para efectuar la misma. La secretaria es
responsable de solicitar la firma y fecha de recibido por parte del beneficiario.

6. Resguardo de Cheques Pagados y No Reclamados: La secretaria custodia los
cheques no reclamados en un archivador y entrega los cheques pagados al Asistente
Contable encargado de la emision del cheque, quien custodia los cheques en blanco.

7.Manuales de Procedimientos: No existen manuales de procedimientos para la emision de
cheques. [CE-CH-01 - CE-CH-04]
FIN DEL PROCESO
OBSERVACION: No existe adecuado resguardo de los cheques en blanco y de los cheques
no reclamados, tampoco existe una adecuada segregacion de funciones entre la persona que
custodia y entrega los cheques emitidos, asi como entre la persona que custodia los cheques
en blanco y los emite. REF: CE-CH-01 - CE-CH-04
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
Cuestionario de Control Interno P CRcHD2 Fecha
. Ly Hecho por DL/ER | 28-12-2006
Emision de Cheques Revisado
31-12-2006 por ERE | 30-12-2006
. Respuesta
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES Ref.
Si | NO | N/A
¢$Se encuentran prenumerados
1. | todos los cheques? X
> . Se mutilan todos los cheques
. X
anulados?
3 ¢ Existe custodia en el resguardo de
) X
cheques en blanco?
REF:«<— DB 2/3 1.4
¢ Esta prohibido firmar cheques en Emiten cheques
o | ortador. CE-CH-04
4. |blanco y emitir cheques al X alpo
Punto 2
portador?
REF:«— DB 1/3 1.2
5 ¢, Todo cheque emitido se sella con X CE-CH-04
" | la palabra “No Negociable? Punto 2

REF:<— DB 2/31.3

¢Es independiente el personal que
emite cheques, registra entrega vy
6. | custodia los cheques en blanco X CE-CH-04

como no reclamados? Punto 3
REF:«— DB 1/3 1.2
¢Se anula toda la documentacion
de soporte de los cheques emitidos

7. |con el sello PAGADO CON X CE-CH-04
CHEQUE No? Punto 2
REF.— DB 1/31.2
. Se emiten cheques con la
documentacién de soporte

g | completa, es decir, solicitud, CE-CH-04

" | cotizacion, orden de compra x Punto 2

autorizada?
REF.— DB 1/31.1
¢ Existen procedimientos

9. | documentados y formalizados para X CE-CH-04

la emision de cheques? Punto 1
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Asociacion Maya Uayeb, ONG PT: CE-CH-03
CONTROL INTERNO DE EGRESOS Hecho por ER
EMISION DE CHEQUES Fecha 28/12/2006
Al 31/12/06 Fecha ERE
Fecha 29/12/2006
REF: <--DB 1/31.2y DB 2/31.4-1.5
Documento Atributos Evaluados
Fecha
Cheque No.| Banco Beneficiario Concepto Cheque Fecha Monto Q A B C D E F G H |
_/ 120001|Cuscatlan]AL PORTADOR Compra de Enseres 13/09/2006 01/09/2006 500.00 | OK | OK | N/A|] X | OK|] X | OK| X |N/A
| % _120002|Cuscatlan|Alvaro Guzman Liquidacién Laboral 15/09/2006 | ----=-====-=------ 2,500.00 | OK| OK[OK | X |N/A| X |OK] X [N/A
_/ 401200|Agro Proyecto Agricola |Transferencia de Fondos 20/10/2006|----==--====------ 50,000.00 ] OK | OK | X X |N/A] X J] OK| X | N/A
_/ 401204]|Agro Thelma Ixcoy Pago de sueldo 30/10/2006 30/09/2006 3,000.00 | OK | OK | OK| OK | N/A|] X | OK| X | N/A
_/ 401220]Agro TELGUA Pago de Servicios 15/11/2006 30/09/2006 2,000.00 | OK[ OK| OK| OK ]| OK | X | OK| X [ N/A
_/ 5390|Industrial |Ada Escobar Alquiler Oficina 01/12/2006 30/11/2006 5,000.00 | OK| OK | X | OK| OK| OK | OK | X | N/A
4 5391[Industrial |Brenda Ramirez __ [Viaticos por movilizacion 01/12/2006 01/12/2006 2,500.00 | OK | OK [ X JOK|N/A| X | OK|] X [N/A
_/ 5400]Industrial |Lic. Diego Lépez  |Asesorias Tributarias 12/12/2006 30/11/2006 8,000.00 | OK| OK| OK| OK| OK| OK| OK| X | OK
t/ 5410]Industrial |El Arco S.A Compra de Suministros 15/12/2006 01/12/2006 2,000.00 | OK| OK|[ X |OK[OK|OK ] OK] X | OK
_/ 5420]Industrial |Bion Smart S.A Compra de Laptop 28/12/2006 28/12/2006 10,000.00 | OK| OK|[ X | OK| OK| OK|] OK] X | OK
_ e 5421]Industrial |Patricia Xitumul Reintegro Caja Chica 20/12/2006 20/12/2006 700.00 | OK | OK[ OK ]| OK | OK | OK | OK | X | N/A
rd 780|G&T Los Cuatitos, S. A. |Papeleria y utiles 12/12/2006 08/12/2006 1,200.00 | OK [ OK| X |OK|[OK | X | OK| X [N/A
A: Cheque a nombre del beneficiario
B: Cheque autorizado
C: Cheque con sello de NO NEGOCIABLE
D: Documentacion de soporte completa
E: Cumplimiento de requisitos fiscales
F: Evidencia de Elaboracion, Revision y Autorizacién Cheque Voucher
G: Calculo aritmético correcto
H: Documentacion de Soporte con Sello PAGADO CON CHEQUE No. REF: CE-CH-03 --> CE-CH-04 Punto 2,5y 6
I:

OK Atributo Cumplido

X Atributo No Cumplido

x Cheque Verficado Fisicamente
Transferencia no Autorizada

Se efectuo retencion de impuesto.

CONCLUSION: Se pudo observar que de la muestra obtenida, existen cheques que carecen de lo siguiente: Sello de NO NEGOCIABLE; documentacién
de soporte completa, firma de elaborado, revisado y autorizado; documentacién de soporte anulada con el sello de PAGADO CON CHEQUE No.

Adicionalmente, se observé que el cheque 120001 fue emitido al portador.
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
PT: CE-CH-04

Fecha

Debilidades de Control Interno de Egresos
Hecho por

DL

28-12-06

Emisién de Cheques Revisado
31-12-2006 por

ERE

29-12-06

Al analizar las respuestas obtenidas en el cuestionario y las
narrativas de emisién de cheques y los resultados obtenidos en las
pruebas realizadas, pueden observarse las siguientes debilidades:

< CE-CH-01
1. La Asociaciéon no cuenta con procedimientos formales para
la emisidn de cheques.

<CE-CH-03
2. De acuerdo a la muestra seleccionada de cheques
emitidos se observo lo siguiente:
a) Cheques sin el sello de “NO NEGOCIABLE”
b) Cheques sin documentacion de soporte completa
c) Cheques sin firma de elaborado, revisado y
autorizado
d) Documentacion de soporte no anulada con el
sello de “PAGADO CON CHEQUE No.”
< CE-CH-01
3. Falta de segregacién de funciones entre la persona que
entrega y custodia los cheques no reclamados.

4. Falta de segregacién de funciones entre la persona que
emite cheques y la custodia de los cheques en blanco.

< CE-CH-03
5. Se observé que el cheque No. 120001 por Q. 500.00 fue
emitido al portador.

6. No se observd documentacion que soportara Ila
autorizacién de la emisién del cheque No. 01200 por
Q. 50,000.00 en concepto de traslado de fondos al
Proyecto Agricola.

Referencia

DB 1/3 1.1

DB 1/31.2

DB 2/3 1.3

DB 2/3 1.3

DB 2/31.4

DB 2/31.5

REF: CE-CH-03-> DB 1/3
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
Narrativa de Egresos P _CECCOL Fecha
. . Hecho por ER 02-01-07
Caja Chica Revisado
31-12-2006 por ERE 03-01-07

INTRODUCCION: Se realizé una entrevista el dia 2 enero de 2007 a las 11:00 horas,
con la Sra. Patricia Xitumul, secretaria del departamento contable y encargada del
fondo de caja chica, quien nos proporciond la siguiente informacion:

REF: < DB 2/3 2.1- 2.4 INICIO DEL PROCESO

1.

Solicitud de Fondos Caja Chica: El fondo de caja chica asciende a la
cantidad de Q. 1,000.00 y se realizan desembolsos por un maximo de
Q 300.00, unicamente se entregan fondos al personal si presentan un vale de
caja chica autorizado por el administrador de la Asociacion.

Entrega de Fondos Solicitados: La secretara al recibir el vale verifica que
este autorizado antes de proceder a la entrega de los fondos solicitados, si es
correcto entrega los fondos y resguarda el vale en su caja para su respectiva
liquidacion, si el vale no esta autorizado lo rechaza. [CE-CC-03]

Recepcion y Verificacion de Comprobantes: Cuando el personal entrega los
comprobantes del desembolso efectuado, la secretaria verifica si estos
cumplen con los requisitos fiscales. Posteriormente, se coloca a los
comprobantes recibidos la palabra PAGADO CON CAJA CHICA y se
resguardan en la caja. [CE-CC-03]

Elaboracion de Formato de Reintegro de Fondo de Caja Chica: Al agotarse
el 70% del fondo, la secretaria solicita el reintegro de caja chica colocando
fecha, numero de documento, concepto del desembolso, cuenta contable y
monto total menos fondo de caja chica, obteniendo los gastos a rembolsar; por
ultimo firma de elaborado y traslada al contador general para su revision.

Revision de Comprobantes de Caja Chica: Cada vez que se requiera el
reintegro de caja chica, el contador general es responsable de verificar los
comprobantes del mismo. Al finalizar dicha revision, el contador general firma
de autorizado el reintegro y solicita la emision del cheque correspondiente.
[CE-CC-03]

Recepcién y Reintegro de Fondos: El encargado de emision de cheques
elabora cheque voucher por el reintegro de caja chica y traslada a la secretaria
para el cobro respectivo.

Manuales de Procedimientos: No existen manuales de procedimientos para la
manejo de fondos de caja chica. [ CE-CC-01 > CE-CC-02]

FIN DEL PROCESO

OBSERVACION: Actualmente, el departamento contable no efectia arqueos al fondo
de caja chica. REF: CE-CC-01 > CE-CC-04
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
. . PT: CE-CC-02 Fecha
Cuestionario de Control Interno de Egresos
. . Hecho por ER 02-01-07
Caja Chica Revisado
31-12-2006 por ERE 03-01-07
. Respuesta
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES Ref.
Si | NO | N/A
1. ¢ Existe un fondo fijo de caja chica? x Asciende a
Q 1,000.00
2. (Existe monto maximo para " Monto maximo
desembolsos de caja chica? Q 300.00
REF:«— DB 2/32.4
3. ¢ Se realizan arqueos de caja a los CE-CC-04
empleados que custodian dicho X Punto 4
fondo?
4, ¢ Estan amparados por
comprobantes los desembolsos de | x
caja chica?
REF:— DB 2/3 2.3
5. ¢ Esta prohibido usar los fondos de CE-CC-04
caja para cambiar por efectivo X Punto 3
cheques de empleados?
6. ¢Los comprobantes de caja chica
son invalidados con el sello de | x
“Pagado con Caja Chica”?
REF:— DB 2/3 2.2
7. ¢, Se emiten vales de caja chica CE-CC-04
autorizados? X Punto 2
8. . Se reintegra el fondo de caja x Al agotarse el
periédicamente? 70% del fondo
9. ¢ Al agotarse el fondo se llena un "
formato de reintegro de fondos?
10. | ¢Se revisan los reintegros de caja
chica previo autorizacion de | X
emision de cheque?
REF.— DB 2/32.1
11. | ¢Existen procedimientos CE-CC-04
documentados y formalizados para X Punto 1
el manejo del fondo de caja chica?




71

PT: CE-CC-03
Asociacion Maya Uayeb, ONG Hecho por ER
ARQUEO DE CAJA CHICA Fecha 02/01/2007
Al 31/12/06 Rev. por ERE
Fecha 03/01/2007
REF: <-DB 2/32.2y 2.3
Monto Asignado: Q1,000.00
Responsable: Patricia Xitumul
Cantidad Descripcion Sub-Total Q |Contado Q [Diferencia
Billetes
5|Biletes 20  x~ 100.00
2|Billetes 50 X~ 100.00
3[Billetes 100 <~ 300.00 500.00
Monedas
10[De Q1.00 X~ 10.00
8|De Q0.50 <~ 4.00
20[De Q025 X~ 5.00
10[De Q0.10 X~ 1.00 20.00
Total Efectivo 520.00
Documentos
No. Fecha Descripcion
Cheq 320 26/12/2006|Carlos Caal/ Cambio Cheque G&T 3 150.00 --> CE-CC-04
Factura 10A 28/12/2006| Operadora de Tiendas S.A/ Enseres 100.00] =~
Factura 300 29/12/2006| Unitienda S.A/ Enseres 20.00| ¥
Vale caja 02/01/2007|Carlos Caal/ Gastos Varios e § 100.00 --> CE-CC-04
Vale caja 03/01/2007|Diego Puac/ Gastos Varios 110.00] 480.00
Total Fondo 1000.00
Pl
REF: CE-CC-03 --> CE-CC-04 punto 2y 3
Conclusién:

Se hace constar que fueron arqueados los fondos de caja chica en presencia del encargado de caja 'y

devueltos integramente.

¥

Patricia Xitumul Elmer Ramirez
Encargado de Caja Chica Asistente de Auditoria
_1. Se observo vale sin firma de autorizacion del Administrador y cambio de cheques personales.

< Verificado fisicamente
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Asociacion Maya Uayeb, ONG

s PT: CE-CC-04 Fecha
De_blllda_des de Control Interno de Egresos Hecho por | ER 020107
Caja Chica Revisado
31-12-2006 por ERE 03-01-07

Referencia
Al analizar las respuestas obtenidas en el cuestionario y las
narrativas del manejo de fondos de caja chica y de los resultados
obtenidos en las pruebas realizadas, pueden observarse las
siguientes debilidades:
<CE -CC- 01
1. La Asociaciéon no cuenta con procedimientos formales para DB 2/3 2.1
el manejo del fondo de caja chica.
<CE -CC-03
2. De acuerdo al arqueo de caja chica realizado se observé la DB 2/3 2.2
existencia de un vale de caja chica no autorizado a nombre '
de Carlos Caal por la cantidad de Q 100.00.
<CE -CC-03
3. De acuerdo al arqueo de caja chica realizado se observé DB 2/3 2.3
un cheque personal del Banco G&T del Sr. Carlos Caal por ’
la cantidad de Q 150.00.
< CE-CC-01
4. El departamento contable no efectia arqueos de caja
sorpresivos, con el objeto de validar el adecuado manejo
del fondo de caja chica. DB 2/3 2.4

REF: CE-CH-03-> DB 2/3
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
Narrativa de Egresos

Nominas y Liquidacién de Empleados
31-12-2006

PT: CE-NL-01 % Fecha
Hecho por DL 07-01-07
Revisado por ERE 08-01-07

INTRODUCCION: Se realizé una entrevista el dia 7 enero de 2007 a las 13:00 horas,
con el Sr. Carlos Tunchez encargado de néminas, quien nos proporcioné la siguiente
informacién:

REF:«<— DB 2/3y DB 3/3 3.1-3.7 INICIO DEL PROCESO NOMINAS

1.

Elaboracion de Némina de Empleados: Elabora nédmina (sueldo, bonificacion,
incrementos, descuentos laborales) y boletas de pago a empleados con cinco
dias de anticipacién a la fecha de pago. Posteriormente, entrega al contador
general para efectuar la revision pertinente.

Revisién y Aprobacion de Némina: El contador general verifica que todos
empleados contenidos en la nédmina se encuentren contratados legalmente por la
Asociacién, previo trasladarla a la administracion, colocando su firma y la fecha
en que la revisd. El administrador autoriza el pago de la ndmina a través de firma
y fecha de aprobacién. [CE-NL-03 1/3]

Registro y Cancelacion de Sueldos a Empleados: Se traslada la némina
autorizada al encargado de emisién de cheques adjuntado las boletas de pago,
también se solicita el cheque para el pago de las cuotas laborales y patronales de
acuerdo a la némina autorizada. Emitidos los cheques la secretaria entrega los
mismos solicitando a cada empleado firma de recibido en el cheque y la boleta de

pago.

Resguardo de Némina: Al cancelar los sueldos en la fecha convenida, el
encargado de emision de cheques entrega ndmina de empleados al encargado
de néminas para archivarla correlativamente. [CE-NL-03 2/3]

Pago de Cuotas Patronales y Laborales: El encargado de ndéminas es el
responsable de realizar el pago de las cuotas patronales y laborales en los
primeros veinte dias calendario de cada mes.

Manuales de Procedimientos: No existen manuales de procedimientos para la
pago de néminas y liquidacién de empleados. [CE-NL-01 - CE-NL-02]

INICIO DEL PROCESO DE LIQUIDACION A EMPLEADOS

1.

Validacion de Renuncia o Despido Justificado: El administrador recibe la carta
de renuncia o elabora carta de despido justificado, solicita al asistente contable
efectuar los calculos de las prestaciones laborales del empleado. No se tiene la
politica de indemnizacién universal, por lo tanto, se paga la indemnizacion
solamente en aquellos casos que sean injustificados. Las demas prestaciones
laborales de ley siempre se pagan.
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iacié PT: CE-NL-012/2 Fech
Asociacion Maya Uayeb, ONG oo - e(:?a;” -

Narrativa de Egresos echo por -01-
Revisado por ERE 08-01-07

Control y Liquidacion de Viaticos
31-12-2006

2. Elaboracién de Finiquito: Al determinar los calculos respectivos traslada hoja

de calculo de prestaciones laborales al departamento juridico para la elaboracién
del finiquito correspondiente y posteriormente entregar el mismo para registrar
como cuenta por pagar. [CE-NL-03 3/3]

Cancelacion de Prestaciones: En la fecha convenida, el asistente contable
solicita emision de cheque para cancelar la obligacion respectiva.
Posteriormente, la secretaria entrega cheque al ex-empleado de la Asociacion y
solicita firma de recibido conforme en el cheque y en el finiquito.

Exclusion de Archivo de Empleados Vigentes: El asistente contable
encargado de nominas recibe el finiquito con la firma de aceptacion y adjunta al
expediente laboral, posteriormente coloca dicho expediente en el archivo de
expedientes laborales no vigentes. [CE-NL-03 3/3]

FIN DEL PROCESO

Se observé que la Asociacion no posee un reglamento interno de trabajo y de acuerdo
con el articulo 58 del Cédigo de Trabajo, toda entidad que tenga mas de diez empleados
esta obligada a presentar dicho reglamento al Ministerio de Trabajo para su aprobacion.
REF: CE-NL-01 - CE-NL-04
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
. . PT: CE-NL-02 Fecha
Cuestionarios de Control Interno
L. . . . 7 Hecho por DL 07-01-07
Noéminas y Liquidacion de Empleados Revisado
31-12-2006 por ERE 08-01-07
. Respuesta
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES Ref.
Si | NO | N/A
REF: € DB 2/33.1al 3.7

1. | ¢Se cuenta con un Libro de
Salarios autorizado? X

2. | ¢Se mantiene actualizado el libro .
de salarios?

3. | ¢Los contratos de trabajo se CE-NL-04
encuentran debidamente Punto 2

) N X
autorizados por el Ministerio de
Trabajo?

4. | ¢Se cuentan con politicas de
reclutamiento y contratacion | x
definidas?
¢Las deducciones, modificaciones

5 de salarios y despidos se X CE-NL-04

" | encuentran debidamente Punto 2
autorizados?

6. | ¢Existe aprobacion y autorizacion X CE-NL-04
de némina? Punto 3

7. | ,Se emiten cheques de ndémina
debidamente autorizados y firmado | x
para cada empleado?

8. | ¢Cada vez que exista despido de CE-NL-04
personal, se emite un finiquito como « Punto 4
constancia del pago de |la
liquidacion laboral?

9. | ¢Existe verificaciéon de nédmina con
el objeto detectar empleados no | X
existentes?

10. | ¢Es independiente el personal que
registra las transacciones de x
néminas de que prepara, paga y
verifica la misma?

11. | (Se realizan retenciones a los CE-NL-04
empleados afectos del ISR? X Punto 2

12. | ;Existen procedimientos CE-NL-04
documentados y formalizados para « Punto 1
néminas y liquidacion de
empleados?

13. | ¢La instituciébn cuenta con un « CE-NL-04
reglamento interno de trabajo? Punto 5
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PT: CE-NL-03 1/3
Hecho por DL
Asociacion Maya Uayeb, ONG Fecha 07/01/2007
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO NOMINA Revisado por ERE
Al 31/12/06 Fecha 08/01/2007
REF: <-- DB 2/33.5
Atributos Evaluados
Nominas MontoTotal | A| B| C|{ D|E| F| G| H
Mes Septiembre |~ 10,000.00] X | X | X [ OK| OK| OK| OK| OK|—> CE-NL-04
Mes Octubre « 11,00000f X | X | X ] OK|] OK| OK| OK| OK|—>CE-NL-04
Mes Noviembre | » 8000.00| X [ X | X [ OK] OK| OK| OK| OK|->CE-NL-04
Mes Diciembre « 800000 X[ X[ X [OK|] OK| OK| OK| OK|-—>CE-NL-04

A Némina con fecha y firma de elaborado

B: Ndmina con fecha y firma de revisado

C: Ndmina con fecha y firma de autorizado

D: Calculos de ndmina correctos

E: Actualizacion de Libro de Salarios

H: Descuentos cuotas laborales y patronales correctos

REF: CE-NL-03 1/3 --> CE-NL-04 punto 3

Atributo Cumplido: OK
Atributo No Cumplido: X

=" Nominas revisada fisicamente

Conclusion: Adicional a los atributos no cumplidos, se observo que las ndminas mensuales no poseen evidencia
de quien y cuando fueron elaboradas, revisadas y autorizadas.



Asociacion Maya Uayeb, ONG
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO EXPEDIENTES LABORALES

Al 31/12/06

<-DB2/332yDB3/333y34

7

PT: CE-NL-03 2/3
Hecho por DL
Fecha 07/01/07
Revisado por ERE
Fecha 08/01/07

Contrato Fechade Nombre del Vigencia del Atributos Evaluados

No. Ingreso Empleado Puesto MontoQ | Contrato | A| B C| D | E F
AU-002 o 16/06/2003| Ricardo Ixcoy Administrador 8000.00] Indefinido | OK | OK| OK| OK| OK| X
AU-005 « 16/06/2003| Tomas Batz Contador General 5000.00| Indefinido | OK| OK| OK| OK| X X
AU-006 « 16/06/2003| Patricia Xitumul Secretaria 2500.00] Indefinido | OK| OK|] OK| OK| X | N/A
AU-009 | 16/06/2003]Amparo Tzul Promotor 2000.00| Indefinido | OK| OK| OK| OK| OK| N/A
AU-0010 | 14/05/2005|Daniel Pérez Promotor 2000.00| Indefinido | OK| OK| OK| OK | OK| N/A
AU-0011 <" |  14/05/2005| Sofia Caal Promotor 2000.00] Indefinido | OK| OK | OK| OK| OK| N/A
AU-0013 « 14/05/2005| Carlos Tunchez | Asistente Contable 3000.00| Indefinido | OK| OK| OK| OK| OK| N/A
AU-0016 ~ 19/09/2006{ Patricio Sinay Promotor 2000.00| Indefinido | X | OK| OK| OK| OK| NA
AU-0020 ~ 19/09/2006| Dario Puac Promotor 2000.00| Indefinido | X | OK| OK| OK| OK| NA
AU-0021 » 19/09/2006{ Pedro Culujay Promotor 2000.00| Indefinido | X | OK| OK| OK| OK| NA

A Contrato de trabajo certificado por el Ministerio de Trabajo
B: Curriculum y solicitud de empleo
C: Presentacion de antecedentes penales y policiacos

D: Verificacion de referencias laborales y recomendacion
E: Monto salarial del expediente laboral coincide con ndmina de empleados
F: Copia de las Declaraciones Juradas de ISR al personal afecto

Atributo Cumplido: OK
Atributo No Cumplido: X

REF: CE-NL-03 2/3 --> CE-NL-04 punto 2

Conclusion: Se observé que existen contratos de trabajo sin certificacién del Ministerio del Trabajo como aumentos salariares
sin documentacion de soporte y actualmente no efectiian retenciones del ISR a empleados afectos.
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PT: CE-NL-03 3/3
Hecho por DL
Asociacion Maya Uayeb, ONG Fecha 07/01/2007
PRUEBA DE CUMPLIMIENTO LIQUIDACION A EMPLEADOS Revisado por ERE
Al 31/12/06 Fecha 08/01/2007
REF. <-DB 3/33.6
Expediente Fecha Atributos Evaluados
Cheque No. No. Terminacion Nombre A|B|C|D|E|F]|G H
x~ 420002 A-26 01/09/2006 | Alvaro Guzman OK[OK[ X | X ]OK]OK|OK| K
»~ 20030, A-33 25/10/2006 | Thelma Zapon OK|[ OK[ OK| OK|] OK] OK| OK| OK
%~ 400500 A-35 25/10/2006 |Brenda Tunic OK|[ OK[ OK| OK|] OK] OK| OK| OK
X~ 20056 A50 30/11/2006 |Rigoberto Menchu | OK| OK| OK| OK| OK| OK| OK|[ OK

A Expediente excluido del archivo de empleados vigentes
B: Célculo de Prestaciones Laborales correctos
C: Finiquito con firma de recibido del exempleado

H: Cheque con documentacion de liquidacion correcta

Atributo Cumplido: OK
Atributo No Cumplido: X

x Nominas revisada fisicamente

REF; CE-NL-03 3/3 --> CE-NL-04 punto 4
D: Cheque con copia de Carta de Renuncia o Despido Justificado y Hoja de Calculo
E: Monto del cheque correcto

| —>CE-NL-04

Conclusion: Se observé que no existe copia del finiquito, hoja de calculo y carta de renuncia adjunta al cheque de pago,
como el expediente no vigente.
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Asociacion Maya Uayeb, ONG ——— —
Debilidades de Control Interno de Egresos (CENLO —
P . . ., Hecho por DL 07-01-07
Nominas y Liquidacion a Empleados Revisado
31-12-2006 por ERE 08-01-07
Al analizar las respuestas obtenidas en el cuestionario y las Referencia
narrativas de néminas y liquidacion a empleados y los resultados
obtenidos en las pruebas realizadas, pueden observarse las
siguientes debilidades:
<CE -NL- 01
1. La Asociacion no cuenta con procedimientos formales para
el proceso de ndminas y liquidacién a empleados. DB 2/3 3.1
<CE -NL-03 2/3
2. De acuerdo a la muestra seleccionada de expedientes DB 2/3 3.2
laborales vigentes, se observé lo siguiente: DB 3/3 3.3
DB 3/3 3.4
a) Contratos de trabajo (AU-16, AU-20 y AU-21) con
fecha de inicio de relacion laboral 19/09/2006, sin
sello de certificacidon del Ministerio de Trabajo.
b) Expedientes que no contienen memorando de
aumento salarial.
c) No se realizan retenciones de ISR al personal
afecto.
<CE -NL-03 3/3
3. De acuerdo a la muestra seleccionada de las nominas DB 3/3 3.5
laborales, se constaté que no contienen evidencia de firma
y fecha de elaborado, revisado y autorizado.
4. De acuerdo a la muestra seleccionada de expedientes
laborales no vigentes como cheques emitidos por concepto
de liquidacién laboral, se observé que el expediente A-26 DB 3/3 3.6
con cheque de pago 420002, no posee copia de finiquito
laboral, hoja de «calculo y la carta de renuncia
correspondiente.
<CE -NL- 01
5. La Asociacién no cuenta con un reglamento interno de
trabajo, que regule las normas de conducta de su personal DB 3/3 3.7

asi como las obligaciones patronales.

REF: CE-NL-04 - DB 2/3 - DB 3/3
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Asociacion Maya Uayeb, ONG _

Narrativa de Egresos PT. CELV-01 Fecha
Control y Liquidacién de Viaticos :z\clihsgggr DL 08-01-07
31-12-2006 por ERE | 09-01-07

INTRODUCCION: Se realizé una entrevista el dia 8 enero de 2007 a las 9:00 horas,
con el Sr. Carlos Tunchez encargado de ndéminas, quien nos proporciond la siguiente
informacion:

REF:< DB 3/3 4.1-4.2 INCIO DEL PROCESO

1.

Solicitud y Autorizacion de Viaticos: De acuerdo con el plan de trabajo de
coordinacién de proyectos, se realiza una solicitud de viaticos. Posteriormente,
el administrador autoriza dicha solicitud para la emision y cancelacion de los
viaticos por concepto de movilizacion de los talleres de la Asociacién en el
interior de la Republica de Guatemala.

Elaboraciéon y Liquidacion de Viaticos: El Promotor es el responsable de
efectuar la liquidacion de viaticos y en determinar si existié o no un excedente
del monto recibido. Los viaticos son de caracter reembolsable, por lo que se
debe depositar el monto sobrante en la cuenta bancaria del proyecto
respectivo.

Revisién y Aprobacion de Liquidacion de Viaticos: El asistente contable
encargado de noéminas verifica los comprobantes contra la liquidacion
presentada. Posteriormente, traslada al contador general y al administrador
para colocar firma y fecha de revisién y aprobacion.[CE-LV-03]

Registro de Gastos Efectuados: Al ser aprobada la liquidacién de viaticos, el
asistente contable procede a registrar los egresos respectivos en la aplicacion
contable de la Asociacion. Posteriormente, el contador general valida a través
de la jornalizacién el registro correspondiente.

Resguardo de la Informacion: El asistente contable adjunta al cheque
pagado de solicitud de viaticos la liquidacion correspondiente, asi como, la
documentacién de soporte.[CE-LV-03]

Manuales de Procedimientos: No existen manuales de procedimientos para el
control y liquidacion de viaticos. [CE-LV-01->CE-LV-04]

FIN DEL PROCESO

OBSERVACION: No existe un periodo establecido para efectuar las liquidaciones de
viaticos. REF: CE-VL-01 - CE-VL-04
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
. . PT: CE-LV-02 Fecha
Cuestionarios de Control de Egresos
. . . - Hecho por DL/ER 08-01-07
Control y Liquidacion de Viaticos Revisado
31-12-2006 por ERE 09-01-07
. Respuesta
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES Ref.
Si | NO | N/A
REF:< DB 3/3 4.2
1. | ¢Existen politicas  sobre la CE-LV-04
liquidacion de  viaticos por X Punto 2
movilizacion de empleados?
2. | ¢Existe segregacién de funciones
entre la persona que elabora
solicitud de viaticos, revisa, autoriza
y registra?
3. | ¢Se utilizan formatos para la X
solicitud de viaticos y liquidacién?
4. | ;Existe verificacion de los gastos y
que estos se encuentren
X
respaldados por documentos
fiscales?
5. | ¢Cuando existe remanente a favor
de un empleado se le paga por | X
medio de cheque?
6. | ¢Cuando existe un remanente a
favor de la Asociacion es | X
depositado por el promotor?
REF:<— DB 3/3 4.2
7. | ¢Existen manuales de CE-LV-04
procedimientos para el control y X Punto 1
liquidacion de viaticos?
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Asociacion Maya Uayeb, ONG PT: CELV-03
PRUEBA DE CONTROL Y LIQUDACION DE VIATIOOS Hecho por DL

Al 31/12/06 Fecha 08/01/2007
Revisado Por ERE

Fecha (09/01/2007

REF <-DB 3342

Fecha Liguidacion Atributos Evaluados

ChequeNo.| Beneficiario Cheque Monto Q Fecha MontoQ | A B C| D

£ 40502| Julio Ariaza 13/092006 45000( 011072006 45000 K| K | K| X

* 40801[ Juana Pdlanco 01/10/2006 600.00 |——— - | K[ NA | NA| NA

¥ 40609 Santiago Judrez 1510/2006 50000( 20/10:2006 500.00f K| OK | K| X

¥ 40615 Andrés Pdot (03/11/2006 800.00| 301092005 80000 K| K | K| X

X 40625 Herbert Menoos 16/11/2006 750.00 [—— - | K| NA | NA| NA

X 40635 Pedro Martinez 08/12/2005 65000 15122006 68000 K| OK | K| X

A Sdlicitud de vidticos fimmada de revisado y autarizada
B: Liquidacion de vidticos fimmeda de revisado y autarizada

C. Documentacion legal que soporte laliquidacion.

D Documentacion de soporte anulada con sello de PAGADO CON CHEQUE No.

Atributo Qunplido: OK
Atributo No Qunrplido; X
# Cotgadofisicamente

REF. CELV-03 —>CELV-04 punto 2

Conclusion: Se abservd que no se tiene un contrdl de los vidticos que se encuentran pendientes de liquidar, ya que
no se cuenta con una palitica que indique € tiempo mexino para su liquidadion después de conduidas las adtividades.
Adiconamente, se observd que no se anula la documentacion de soparte de la liquidacion €l sello de PAGADO CON

CHEQUENo, [DB 33 Punto 4]

—>CELV-(A

—>CELV-(4
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Asociacion Maya Uayeb, ONG

Debilidades de Control Interno de Egresos PLtELV:0d Fecha
. . ., L Hecho por DL 07-01-07

Control y Liquidacion de Viaticos Revisado
31-12-2006 por ERE 08-01-07
Al analizar las respuestas obtenidas en el cuestionario y las Referencia
narrativas de control y liquidacion de viaticos y los resultados
obtenidos en las pruebas realizadas, pueden observarse las
siguientes debilidades:
<CE -LV- 01

1. La Asociacion no cuenta con procedimientos formales para DB 3/3 4.1

el control y liquidacion de viaticos.

<CE -LV-03

2. De acuerdo a la muestra seleccionada de liquidaciones de DB 3/3 4.2

viaticos se observd que no se tiene un control adecuado
sobre el tiempo de liquidaciéon, ya que se observaron
anticipos por viaticos sin liquidar mayores a un mes.

REF: CE-VL-04 > DB 3/3
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
. PT: CE-CO-01 Fecha
Narrativa de Egresos
: .. Hecho por ER 09-01-07
Compras de Bienes y Servicios Revisado
31-12-2006 por ERE 10-01-07

INTRODUCCION: Se realiz6 entrevista el 9 enero de 2007 a las 16:00 horas, con el Sr.
Mario Menchu encargado de compras, quien proporciond la siguiente informacion:

REF:< DB 3/3 INICIO DEL PROCESO

1.

Requisicién y Solicitud de Compras: Toda requisicion de compras de bienes
debe ser autorizada por la administracién. Previo a la elaboracion de la orden de
compra deben realizarse tres cotizaciones, para seleccionar la mejor opcion en
cuanto a cantidad y precio. [CE-CH-03]

Elaboracion y Autorizacion de Orden de Compra: El encargado de compras
elabora la orden de compra de acuerdo a la mejor cotizacion y solicita autorizacion
al administrador.

Recepcion de Activos o Suministros: Al autorizar la orden de compra,
encargado de compras entrega la misma al proveedor, para iniciar la compra de
suministros y/o activos. Posteriormente, se reciben los activos y suministros
adquiridos; el encargado de compras es responsable de verificar la orden de
compra, factura y activos recibidos. [CE-CO-03] [CE-CH-03]

Elaboracion de Contrasefia de Pago: La secretaria elabora y entrega contrasefa
de pago al proveedor por los bienes adquiridos y verificados por el encargado de
compras. [CE-CO-03]

Cancelacion de Factura: La secretaria entrega copias de la contrasefia de pago,
cotizaciones, solicitud y orden de compra al encargado de cuentas por pagar, para
realizar la retencion del ISR de acuerdo al régimen fiscal del proveedor (cuando
aplique) y realizar el registro contable de la obligacién contraida, posteriormente,
solicita cheque al encargado de emision a través una solicitud de autorizacion de
pago para la cancelacion de obligacion. La secretaria es responsable de la entrega
del cheque al proveedor de acuerdo al horario establecido.

Registro y Codificacién del Activo Fijo: En caso de adquisicion de activos fijos,
estos se codifican para obtener un control adecuado de los mismos.
Posteriormente, encargado de compras entrega el bien al empleado responsable
de su custodia, sin embargo, no se realizan tarjetas de responsabilidad.

Control de Suministros: En el caso de suministros o materiales, el encargado de
compras entrega los materiales a las areas solicitantes, a través de un control de
suministros y elabora tarjetas de kardex.

Recepcion de Facturas de Servicios: En las facturas por concepto de servicios
adquiridos (agua, luz, teléfono) no se elabora contrasefia de pago. Ademas se
efectuan las retenciones de impuestos correspondientes (cuando aplica) previo a
solicitar la cancelacioén respectiva. [CE-CH-03]

FIN DEL PROCESO

OBSERVACION: Actualmente no se elaboran tarjetas de responsabilidad que evidencien
la adjudicacion, responsabilidad y custodia de los activos fijos adquiridos.

REF: CE-CO-01 - CE-C0O-04
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Asociacion Maya Uayeb, ONG
. . PT: CE-CO-02 Fecha
Cuestionario de Control Interno
. .. Hecho por ER 09-01-07
Compras Bienes y Servicios Revisado
31-12-2006 por ERE 10-01-07
. Respuesta
No. DESCRIPCION OBSERVACIONES Ref.
Si | NO | N/A
1. | ¢{Se emiten formatos preimpresos y
numerados de solicitudes, | x
requisiciones, orden de compra?
2. | 4Se solicitan como minimo tres .
copias de cotizaciones?
3. | ¢Aprueba la Junta Directiva todas
las compras de activos fijos y X
desembolsos?
4. | ;Se aseguran que los suministros y
activos adquiridos por la Asociacion x
sean entregados antes de realizar
el pago respectivo?
5. | 4Se asegura la administracién que
los activos fijos adquiridos sean | X
codificados adecuadamente?
REF:< DB 3/35.2
¢ Existen tarjetas de CE-CO.04
6. | responsabilidad de todos y cada X Punto 2
uno de los activos fijos adquiridos?
7. | ¢Existe una segregacion de
funciones para el registro y archivo
) X
de facturas pendientes de
cancelar?
8. | ¢ Toda solicitud y orden de compra
) - X
las autoriza el administrador?
9. | ¢Se encuentran asegurados los
vehiculos de cualquier | x
contingencia?
11. | ¢Los impuestos por concepto de
retenciones se cancelan | x
oportunamente?
REF:< DB 3/35.1
12. | ¢ Existen procedimientos
documentados y formalizados para X CE-CO-04
Compra de bienes y servicios? Punto 1
REF:< DB 3/35.3
13. | ¢Existe resguardo adecuado de
bienes de la Asociacion? X CFE,;ﬁg';"‘
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PT: CE-CO-03
Asociacion Maya Uayeb, ONG Hecho por ER
PRUEBA DE EGRESOS ADQUISICIONES DE ACTIVOS FIJOS Fecha | 09/01/2007
Al 31/12/06 Rev. por ERE
Fecha | 10/01/2007
REF: <-DB 3/35.2y 5.3
Fechade Atributos Evaluados
Cantidad Descripcion Adquisicion| ValorQ A[BI[C|DJ]E]|F
Computadora Portétil HP Pavilon, Memoria de|
RAM 512, Disco Dura 1GB Procesador
1| Pentium 02/02/2006f  15000.00] OK| X [ X | NA] OK| OK| ->CE-CO-04
Pick up doble cabina marca Toyota Modelo
s 1]2006 color metalico, Placa P-741155 03/03/2006f 200000.00] OK | X | OK| OK|] OK | OK| —>CE-CO-04
o Pick up doble cabina marca Mitsubishi Modelo
1]2000 color negro, Placa P-851212 25/10/2006f 120000.00f OK| X [ OK| OK|] OK|[ OK| —>CE-CO-04
Computadora Portétil DELL, Memoria de
o RAM 512, Disco Dura 1GB Procesador
1| Pentium 28/12/2005 10000.00f OK| X | OK| NA] X [ OK| —>CE-CO-04

A: Activo fijo codificado
B: Se registro el activo en tarjetas de responsabilidad
C: Activo fijo se encuentra en el inventario
D: Vehiculos asegurados contra cualquier contingencia
E: Verificacion de existencia documentacion de soporte (factura original, cotizaciones, orden de compra, contrasefia, solicitud de pago y cheque)
F: Activo a nombre de la Asociacion
REF: CE-CO-C3 --> CE-CO-04 punto 2
Atributo Cumplido: OK
Atributo No Cumplido: X

Conclusién: No se elaboran tarjetas de responsabilidad por los bienes adquiridos para utilizacion de la Asociacion.
Ademas observamos que la computadora portatil adquirida el 02/02/06 se extravio.
»~ Verificado fisicamente
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Asociacion Maya Uayeb, ONG ——— —
Debilidades de Control Interno de Egresos LSl e
. .. Hecho por ER 09-01-07
Compra Bienes y Servicios Revisado
31-12-2006 por ERE 10-01-07
Al analizar las respuestas obtenidas en el cuestionario y las Referencia
narrativas de compra de bienes y servicios y los resultados
obtenidos en las pruebas realizadas, pueden observarse las
siguientes debilidades:
<CE -CO- 02
1. La Asociacion no cuenta con procedimientos formales para
el proceso de compras de bienes y adquisicidon de DB 3/3 5.1
servicios.
<CE -CO-03
2. De acuerdo a la muestra seleccionada de adquisiciones de DB 3/3 5.2
activos fijos, se observo lo siguiente: DB 3/3 5.3

a) La Asociacibn no elabora tarjetas de
responsabilidades sobre los bienes adquiridos vy
adjudicados a los empleados.

b) Extravio de una computadora Portatil HP Pavilon,
adquirida el 02-02-06 y valorada en Q 15,000.00

REF: CE-CO-04 - DB 3/3
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4.3 ANALISIS E INTEGRACION DE RESULTADOS

Después de recopilada la informaciéon necesaria sobre la eficiencia de las
operaciones de ingresos y egresos de la Asociacion y determinadas las
deficiencias del control interno, se procede a presentar el diagnodstico de la
evaluacion realizada, colocando los hallazgos o deficiencias detectadas, las
consecuencias y recomendaciones o propuestas para mejorar las operaciones. A
continuacién se presenta el informe de debilidades de control interno, discutido

con la Administracion de la Asociacion Maya, ONG.
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ELJA ODETH RAMIREZ ESCOBAR

CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR
00 CALLE 14-07, ZONA 1 * TELEFONO: 5833-8877 * GUATEMALA, C.A.

INFORME DE DEBILIDADES

Junta Directiva
Asociacion Maya Uayeb, ONG
0 Avenida 6-40, Zona 1

Guatemala, 19 de enero de 2007

Estimados sefiores:

Durante el estudio y evaluacion de las operaciones de ingresos y egresos de la
Asociacion Maya Uayeb, ONG al 31 de diciembre del 2006, se observaron
aspectos importantes sobre las debilidades del disefio y operacion del control
interno, los cuales necesitan de acciones correctivas, como mejorar los controles
establecidos; por lo que se incluyen en el presente informe las medidas
pertinentes:

1. Falta de Manuales de Procedimientos [DB 1/3-1.1]

No existen manuales de procedimientos de control interno que indiquen las
responsabilidades y funciones de los empleados, con respecto a transacciones de
ingresos y egresos.

Efecto:

Operaciones inadecuadas y no autorizadas, derivado de la inexistencia de un
documento que proporcione informacion sobre las operaciones y funciones de los
empleados existentes y de nuevo ingreso.

Recomendacion:

Implementar manuales de procedimientos administrativos y contables que
incrementen la eficiencia de las operaciones, obteniendo asi informacion
financiera veraz, confiable y oportuna para la toma de decisiones.
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2. Fondos No Depositados en Forma Intactay Oportuna [DB 1/3 1.2 al 1.4]

Los ingresos de la Asociacion no se depositan de manera intacta y oportuna (a
mas tardar el siguiente dia habil de su recepcion).

Efecto:
Utilizacién de fondos de la Institucion para fines personales.

Recomendacion:

Definir controles detectivos para validar el manejo adecuado de los fondos de la
Asociacion, a través de cortes de caja diarios, asi como la elaboracion de informes
de disponibilidad de fondos, los cuales no se realizan actualmente.

3. Falta de Seqgregacion de Funciones [DB 1/3 1.5, DB 2/3 1.3]

Inadecuada segregacion de funciones en el manejo de efectivo; en la emision y
custodia de cheques en blanco; y en la entrega y custodia de los cheques no
reclamados.

Efecto:
Exposicion de la Asociacion a fraudes internos por parte del personal.

Recomendacion:
Evitar asignar al personal responsabilidades en donde tengan el control de una
actividad desde el principio hasta el final para evitar conflicto de intereses.

4. Conciliaciones Bancarias sin Evidencia de Elaboracion, Revision vy
Autorizacion [DB 1/3 1.6]

Las conciliaciones bancarias de la Asociacion no contienen evidencia de la fecha y
firma de elaboracion, revision y autorizacion por parte del personal responsable.

Efecto:
La falta de supervision y control de los saldos bancarios.

Recomendacion:

Que las personas que elaboren, revisen y autoricen las conciliaciones bancarias
dejen evidencia de su labor, con el fin de identificar a los responsables en el caso
que se presente informacion incorrecta.
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5. Deficiencias en la Emisién de Cheques [DB 1/3 1.2, DB 2/3 1.4]

Se observaron las siguientes deficiencias en cheques emitidos:
a) Sin sello de NO NEGOCIABLE
b) Sin documentacién de soporte completa
c) Sin firma de elaborado, revisado y autorizado
d) Documentacion de soporte no anulada con el sello de PAGADO CON
CHEQUE No.
e) Se observé un cheque al portador

Efecto:
De las deficiencias anteriores se pueden originar los siguientes efectos:
a) Que los cheques puedan ser cambiados por personas distintas a sus
beneficiarios.
b) Falta de soporte de los registros contables.
c) No se deja evidencia de los responsables en las actividades de la emision
de cheques.
d) Utilizacion de la documentacion para fines fraudulentos y/o duplicidad de
pagos.
e) Susceptibilidad de transferencia de fondos a beneficiarios no autorizados.

Recomendacion:

Implementaciéon de un procedimiento de emision de cheques donde existan
politicas y operaciones definidas.

6. Transferencia de Fondos Entre Proyectos No Autorizadas [DB 2/3 1.5]

Se observd una transferencia de fondos sin la evidencia documental de la
autorizacion del ente donante, lo cual contraviene los convenios establecidos.

Efecto:

Suspension del financiamiento de parte de los entes donantes por incumplimiento
a los convenidos establecidos.

Recomendacion:

No realizar transferencias de fondos sin contar con la documentacién autorizada
por parte de los entes donantes.

7. Deficiencias en el Manejo de Fondos de Caja Chica [DB 2/32.2 al 2.4]

Del manejo de los fondos de caja chica se observaron las siguientes deficiencias:
a) Vales no autorizados por parte de la administracion
b) Canje de cheques personales con los fondos de caja chica
c) No se realizan arqueos de caja chica al encargado del fondo
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Efectos:
Utilizacion de los fondos de la Asociacion para fines personales.

Recomendacion:

Que se reinstruya al personal para el adecuado manejo de los fondos de la caja
chica y que el contador general realice arqueos sorpresivos.

8. Contingencias Laborales DB 2/33.2, DB 3/3 3.7]

Al verificarse los aspectos laborales de la institucién se observaron las siguientes
deficiencias:
a) Contratos de trabajo sin certificacidn y autorizacién del Ministerio de
Trabajo.
b) Actualmente la Asociacion, no posee un reglamento interno de trabajo.

Efecto:
Contingencias laborales por incumplimiento a las estipulaciones de la legislacion
laboral.

Recomendacion:
Las recomendaciones a los efectos de las deficiencias arriba mencionadas son:

a) Que se envien dichos contratos al Ministerio de Trabajo. Ademas enviar los
contratos del personal de nuevo ingreso de manera oportuna, para evitar
sanciones por parte del Ministerio de Trabajo.

b) Establecer un reglamento interno de trabajo y que este sea enviado al
Ministerio de Trabajo para su validacién. Asi mismo, colocar dicho
reglamento en un lugar visible, para conocimiento del personal.

9. Ndminas de Empleados sin Evidencia de Elaboracion, Revision vy
Autorizacion [DB 3/3 3.5]

Las nédminas de la Asociacion no contienen firma y fecha de elaborado, revisado y
autorizado por el personal responsable.

Efecto:
Falta de validacion de noémina y susceptibilidad de colaboradores no existentes en
la Asociacion.

Recomendacion:

Se debe dejar evidencia documental de cada una de las responsabilidades del
personal, con el propdsito de validar de que no se incluyan personas que no
laboran para la Asociacion.
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10. Deficiencias en Expedientes Laborales DB 3/33.3,3.4y3.6]

En los expedientes laborales revisados se observaron las siguientes deficiencias:
a) Falta del documento de autorizacion de aumento salarial
b) No se realizan retenciones del ISR a empleados afectos
c) Falta de finiquito laboral firmado por empleados dados de baja

Efecto:
Los efectos de las deficiencias anteriores son:
a) Aumentos no autorizados
b) Reparos y multas de parte de la SAT
c) Continencias laborales por falta de evidencia en el pago de prestacion
laborales en caso de reclamos por parte de ex-empleados.

Recomendacion:
Las recomendaciones a los efectos de las deficiencias arriba mencionadas son:
a) Se debe dejar constancia escrita de los aumentos salariales en los
expedientes de los empleados.
b) Cumplir con lo establecido en la ley del ISR en lo aplicable al régimen de
asalariados.
c) Que al momento de pagar las prestaciones laborales se constate que
efectivamente los ex—empleados firmen el finiquito correspondiente.

11. No Existen Politicas Sobre el Periodo de Liquidacién de Viaticos
[DB 3/3 4.2]

No existe un control de la antigiedad de los anticipos por viaticos que se
encuentran pendientes de liquidar.

Efecto:
Gastos no reportados oportunamente al departamento contable, asi como,
apropiacion de fondos de la Asociacion por la falta de liquidacion.

Recomendacion:

Definir politicas y procedimientos que garanticen la correcta liquidacion y control
de viaticos.

12. Faltade Control de Activos Fijos [DB 3/35.2y5.3]

Al verificarse los activos fijos, se observaron las siguientes deficiencias:

a) No existen tarjetas de responsabilidad
b) Pérdida de una computadora portatil
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Efecto:
Que los bienes de la Asociacidén sea susceptibles de robo, pérdida o dafos por
mala utilizacion.

Recomendacion:

Implementar la practica de elaboracion de tarjetas de responsabilidad por cada
empleado, con el propdsito de trasladar las responsabilidades de la custodia y
adecuada utilizacion de los activos asignados.

De acuerdo a la evaluacién de las operaciones de ingresos y egresos, se
diagnostica que las deficiencias encontradas son consecuencia principal de la falta
de implementacion de un manual de procedimientos de control interno, que oriente
al personal existente y de nuevo ingreso de la Asociacién, en la correcta ejecucion
de sus operaciones. Y cumpliendo con el compromiso adquirido, adjunto un
manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos en calidad de
propuesta para su analisis y aprobacién posterior.

Atentamente,

Elja Odeth Ramirez Escobar
Contador Publico y Auditor
No. Colegiado: XXX
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4.4 PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO DE INGRESOS Y EGRESOS
De acuerdo al informe de debilidades presentado a la Junta Directiva, se evidencio
la existencia de deficiencias de control interno, basado en que no se cuenta con
una adecuada separacion de funciones y como parte del compromiso adquirido se
presenta a continuacion el organigrama y funciones basicas propuestas para el
departamento contable, asi mismo el manual de procedimientos de control interno
de ingresos y egresos que ayudara a la disminucidn de las debilidades existentes

como lograr una adecuada segregacion de funciones.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG

CONTADOR
GENERAL
SECRETARIA
1 1 1 1
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
#1 #2 #3 #4

Validaciones de registros contables

Revision de documentacion, presupuestos e informes
Custodia de formas en blanco

Resguardo de los cheques no reclamados
Verificacion de libros contables

Elaboracion de informe de disponibilidad de fondos
Recepciéon de donaciones y/o aportaciones

Cuadre de caja

Inventarios suministros y materiales

Emision de cheques

Archivo contable

Control de activos fijos

Nominas de empleados

Liquidacién a empleados

Control de viaticos

Elaboracién de conciliaciones bancarias

Registro de las operaciones y manejo de las cuentas por
pagar

Pago de impuestos

Manejo del fondo de caja chica

Recepcién de facturas y emisién de contrasena de pago
Pago de cheques

Contador
General

Asistente # 1

Asistente # 2

Asistente # 3

Asistente # 4

Secretaria
Contadora

VVVIV V|VVVVIVVVIVVVIVVYVYVYYY
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ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG

J Manual de Procedimientos de Control FECHAS
Interno de Ingresos y Egresos Creacions 02 |02 | 07
Modificacion
INDICE Version No. 1. (o}
Cdédigo No. Nombre Del Procedimiento Pégina No.
MPI-001 Control de Donaciones y Aportaciones 1
MPE-001 Emision, Autorizacion y Pago de Cheques 7
MPE-002 Utilizacion y Reintegro de Caja Chica 13
MPE-003 Pago de Nomina a Empleados 17
MPE-004 Liquidacion a Empleados 22
MPE-005 Control y Liquidacion de Viaticos 26
MPE-006 Control de Compras 33
MPE-007 Gastos Diversos 40
MPE-008 Pago de Cuotas Laborales y Patronales 44
MPE-009 Pago de Impuestos Retenidos 48
MPE-010 Transferencia de Fondos 54
MPE-011 Conciliaciones Bancarias 58
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= ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG
c'\r Manual de Procedimientos de Control FECHAS
Interno de Ingresos y Egresos Creacion: 03 |02 | 07
Modificacién
INTRODUCCIGN Versién No. 1. (o)

El manual contiene los procedimientos de acuerdo a la magnitud de las
operaciones que realiza el personal de la Asociacion Maya Uayeb, ONG, estos

son divididos en procedimientos de ingresos y egresos.

El propdsito de la elaboracion de dicho manual de procedimientos de control
interno de ingresos y egresos, es trasmitir por un medio escrito el sistema de
control interno de la asociacion maya, ONG, para que los empleados de la misma
unifiquen criterios y realicen las actividades dirigidas al cumplimiento de sus

objetivos. Ademas servira de guia para la capacitacion de personal nuevo.

Cada uno de los procedimientos de ingresos y egresos esta compuesto asi:

@ Objetivo, que establece y justifica la elaboracién de dicho procedimiento.

@ Alcance, contiene una breve descripcidon del inicio hasta finalizacion del
procedimiento.

@ Politicas, determinadas por la administracion en el desarrollo de cada
procedimiento.

@ Puntos de control, que sobresalen en diagrama de flujo y que son relevantes.

@ Glosario de términos significado de siglas o palabras inmersas en la
redaccion del procedimiento.

@ Diagrama de flujo, representa la diagramacién de serie de pasos
consecutivos que integran dicho procedimiento.

@ Formatos, se refieren en el procedimiento correspondiente y se anexo al final
del mismo.

Por ultimo los procedimientos cobraran vigencia a partir de la publicaciéon y/o

presentacion del manual y los cuales se actualizaran anualmente




99

ﬂ‘r"?

ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG
Manual de Procedimientos de Control FECHAS
Interno de Ingresos y Egresos Creacion: 03 |02 | 07
Modificacién
OBJETIVOS GENERALES Version No. . 5

El presente manual esta disefiado para facilitar la funcion administrativa de los

empleados de la Asociaciéon Maya Uayeb, ONG, como incrementar la eficiencia

operativa, obtener informacion financiera y operativa veraz, confiable y oportuna.

El manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos también

tiene como objetivos los siguientes:

1. Documentar los procedimientos administrativos de tal manera, que

proporcione una guia para su ejecucion.

Facilitar el entrenamiento del personal nuevo.

Proporcionar el respaldo necesario para futuras revisiones por parte de

auditorias externas.

4. Plasmar las politicas o lineamientos basicos para ejecucién de sus actividades

y

recursos para el funcionamiento de los proyectos que administre la

Asociacion. A continuacion se establecen los principales lineamientos para su

actuacion:

[* ]

o

©

¢ © 0 ©

Todos bienes pertenecen exclusivamente a la Asociacién y no podran ser
utilizados para intereses personales.

Toda la documentacion financiera y operativa es de caracter confidencial y
debe ser resguardada por el departamento de contabilidad.

Las formas en blanco deben ser custodiadas por el contador general de la
Asociacion.

Los ingresos percibidos deben depositarse integramente a mas tardar al
siguiente el dia habil.

Deberan efectuarse diariamente corte de caja por los ingresos percibidos.
No se cambiaran cheques personales.

Se utilizan unicamente formatos internos preimpresos y autorizados.

Todos egresos deben ser autorizados por la Junta Directiva.
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= ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG
c'\r Manual de Procedimientos de Control FECHAS
Interno de Ingresos y Egresos Creacion: 03 |02 | 07
Modificacion
BJETIV NERA
OBJE 0$ GANR LR Versién No. 1. (o]
@ Por ningun motivo se aceptaran facturas que no contengan régimen fiscal

]

c ¢ ¢ ©

de los proveedores.

A todo empleado de la Asociacion, debera extenderse una tarjeta de
responsabilidad.

Los empleados deben ser contratados formalmente y de acuerdo a la ley.
Las obligaciones de la asociacidon deben ser canceladas oportunamente.

No deberan haber préstamos personales de los ingresos percibidos.

Los viaticos por movilizacion y otros gastos, deberan ser comprobables vy
reembolsables. En casos justificables y autorizados por el administrador se
emitira factura especial, por todos aquellos gastos que no se pueda obtener
factura, por cualquier circunstancia.

Todos los cheques emitidos deben contener el sello de NO NEGOCIABLE.
Es responsabilidad del departamento de contabilidad velar que todo registro
contable se encuentre debidamente documentado.

Las donaciones seran recibidas a través de cheques, efectivo vy
transferencias bancarias. Los cheques deberan emitirse a nombre de
Asociacion Maya Uayeb, ONG.

De acuerdo a los convenios establecidos, los entes donantes se encuentran
facultados para revisar y evaluar el cumplimiento de los objetivos, a través

de efectuar auditorias sobre los fondos entregados a la Asociacion.
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= ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG
J Manual de Procedimientos de Control FECHAS
Interno de Ingresos y Egresos Creacion: 03 |02 | 07
Modificacién
“MBOLOG[A Versién No. 1. (o)

U

Indica el inicio o terminacidn de un procedimiento
especifico.

Representa la realizacién de una operacion o actividad
relativa a un procedimiento.

Es la referencia o Illamada al inicio de otro
procedimiento interno.

Representa una revision y/o aprobacion de una
actividad o documento.

Indica la preparacion o elaboracion de un documento en
el flujo de transacciones.

Representa una decisiéon en la cual existen varios
caminos o soluciones posibles.

Conector o enlace en la misma pagina del flujograma.

Conector o enlace hacia otra pagina del flujograma.

Representa cualquier tipo de documento o formato
generado vy trasladado en el transcursos del
procedimiento diagramado.

Indica una serie o conjunto de documentos trasladados
en el transcurso del flujograma.

W Tep 0|

Representa el archivo y custodia de los documentos.
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OBJETIVO

Establecer un procedimiento adecuado para el manejo de las donaciones en

efectivo que percibe la asociacion.

ALCANCE

El presente procedimiento comprende la recepcion del efectivo aportado por

el ente donante a la asociacion hasta la disponibilidad de los fondos para la

ejecucion de determinado proyecto.

POLITICAS DE CONTROL

= Los fondos seran utilizados exclusivamente para llevar a cabo cada uno de

los proyectos establecidos por la asociacion, aprobados por el ente

donante.

= Se prohibe a los funcionarios y empleados de la asociacion hacer uso de

los bienes de la misma para fines propios.

» Toda donacion en efectivo se deposita en la cuenta del proyecto

correspondiente.

» Extender recibos de caja prenumerados, impresos y autorizados por la

SAT, para registrar el ingreso percibido por cada una de las donaciones.

= En caso de tachones, manchas errores u omisiones, debe anularse

colocando la palabra ANULADO en los recibos y copias respectivas;

archivandolas correlativamente.

ELABORADO POR: %7

REVISADO POR: E

AUTORIZADO POR: ;Ll;léi

(03-03-07)

Analista (12-03-07)

Administrador

(01-04-07)Presidente de ).D
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La persona responsable del manejo de los talonarios de recibos de caja,
debera llenarlos a maquina, especificando el motivo, origen, ente donante,
nit, fecha y cantidad recibida, asi como firma de recibido.

El resguardo de los talonarios de los recibos en blanco estara a cargo del
contador general.

El endoso de los cheques a depositar seran a nombre de la asociacion vy al
numero de cuenta bancaria del proyecto correspondiente, estampandose
al reverso el sello “UNICAMENTE PARA DESPOSITAR EN LA CTA.
NO.000-000-0000 DE ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG.”

Es responsabilidad directa del asistente contable depositar las donaciones
intactas e integramente a mas tardar al dia habil siguiente de la recepcion

del cheque.

PUNTOS DE CONTROL

Asistente de contable efectua diariamente hoja de ingresos y cortes de

caja de las donaciones y/ aportaciones recibidas.

Contador general, previo a realizar el depdsito correspondiente verifica el

corte de caja y hoja de ingresos diarios.

V. GLOSARIO

= SAT: Superintendencia de Administracién Tributaria.

= Convenio: Acuerdo libre y voluntario de dos o mas personas para crear,

modificar o dar por terminados derechos y obligaciones entre las partes.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E

AUTORIZADO POR: ;Ll;léi

(03-03-07) Analista (12-03-07) Administrador

(01-04-07)Presidente de ).D
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Donacion en efectivo: Constituyen las aportaciones monetarias que

percibe la asociacion de parte de los entes donantes.

Recibo de caja: Es un documento mediante el cual una persona o entidad

acredita haber recibido de otra, una determinada suma de dinero en

efectivo y sirve de comprobante de pago.

Banca Remota: Conexion a través de Internet a la banca para la

visualizacion e impresidon de movimientos o estados de cuenta de cada

uno de los proyectos.

ELABORADO POR: %7

REVISADO POR: E

AUTORIZADO POR: ;Ll;léi

(03-03-07) Analista (12-03-07)

Administrador

(01-04-07)Presidente de ).D
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AREA FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
X L. L. . -
Administracién/ Donacion 653 1. ¢La donacién Y/o .aportamon es a través de?
i N Cheque y/o efectivo: Ver paso 4
Contabilidad través? N L
Transferencia Bancaria: Ver paso 3
Transferencia
2. Administrador verifica en la banca remota el
Administracién Verifica en Banca Cheque y/o acredltamlento en cuenta, imprime Y. traslada_ al
Remota efectivo | asistente contable #1 para la elaboracion de recibo
de caja.
Contabilidad Cheques y/ o _ 3. Asistente contable #1 recibe, custodia y en caso
Efectivo h de cheque lo endosa inmediatamente.
- 4. Asistente contable #1 elabora y entrega recibo de
. Elabora Recibo N .
Contabilidad N caja, como comprobante de la donacion vy/ Anexo 1
de Caja . .
aportacion proporcionada.
v 5. Al fin del dia, Asistente contable #1 elabora hoja
- Elabora Hoja de de ingresos diarios y corte de caja; traslada al| Anexo 11y
Contabilidad -
Ingresos y Corte contador general con el efectivo, cheques, 18
transferencias y recibos de caja emitidos.
6. El Contador general revisa hoja de ingresos y
- Revisa Corte de corte de caja diario contra cheques, efectivo,
Contabilidad : NO ! . .
Caja transferencia y recibos emitidos sobre los fondos
recibidos.
re d 7. ¢ Cuadre de caja correcto?
Contabilidad ¢tuadre te’)ca < Sl: Firma de revisado corte de caja y hoja ingresos,
correctos ver paso 8.
NO: Solicita rectificar diferencias, regresa al paso 5.
SI
* s - .
Contabilidad Depésito Bancario 8. Con.tador qeneral solicita efectuar el depdsito
bancario del dia.
i 9. Asistente contable #4 con el depdsito efectuado
Contabilidad ‘ Registro Contable ‘ realiza el registro contable por la donacién y/o
aportacion en el sistema contable.
Elabora Informe 10. Contador general elabora el informe de
Contabilidad disponibilidad de fondos y posteriormente es Anexo 19

Administracion

Administraciéon/
Coordinacion de
Proyectos

Contabilidad

de Disponibilidad

Informe de
Disponibilidad

I

Inician Proyecto
Comunitario Rural

Archiva
Doctos

trasladado al administrador.

11. Administrador recibe y analiza informe de
disponibilidad de fondos al ingresar a la Banca
Remota, previo a efectuar los proyectos de acuerdo
al programa de trabajo.

12. Administrador y coordinador de proyectos inician
el proyecto comunitario rural.

13. Asistente contable #2 archiva y custodia boleta
de deposito certificada, estado de cuenta generado
en Banca Remota, copias de recibos de caja, hojas
de ingresos y cortes de caja diario; como respaldos
de los registros contables sobre las donaciones y
aportaciones en efectivo .
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Anexo 1

= Asociacidon Maya Uayeb, ONG
o O Avenida 6540, Zona 1
Mit: 9802497

RECIBC DE CAlJA

Recibi de:

LLJmecclon

La Cantidad de:

Por Concepto de:

[(Em Letras)

Efective O |[Cheque O

Moo Banco MNo.Cuenta

Lugary Fecha:

lFirma de Recibido }
Anexo 11
W~ 1) Asociacion Maya Uayeb, ONG
0 Avenida 6-40, Zona 1
Tel. 23221881
HOJA DEINGRESOSDIARIOS
Periodo: Del al

Fechade APORTANTE / DONANTE DOCUMENTO DE INGRESO
Recepcion Nombre Recibo No. Efec /Cheq./Transf. Banco MONTO Q OBSERVACIONES

TOTAL DE INGRESOS

Depdsito Banco:

Boleta No.

Cantidad a Depositar Q

Fecha:

Firma de Elaborado

Firma de Revisado
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Asociaciéon Maya Uayeb, ONG
© Avenida 6-40, Zona 1
Tel.zzzziss1
CORTE DIARIO DE CAJA
1. Efectivo
Monedas/ Billetes Cantidad Denominacion Total
<
1. Cheques
Nombre No. Cheque Banco Valor Q.
=4
11l. Depositos y/o Transferencias
Descripcion NoO . Banco Valor Q.
(=)
TOTAL RECIBIDO Q
TOTAL IMPORTE RECIBIDO
[ | Del Al I "otal Recib. |
| | | l< l
Total Recibido Q
(-) Depdsito y/o Transferencia
Total a Depositar
(F). (F).
Elaborado Vo. Bo.
ANBEXO 18
e Asociacion Maya Uayeb, ONG
O Avenida 6-40, Zona 1
Tel.23221881
INFORME DIARIO DEDISPONIBILIDAD DEFONDOS
AL:
SALDO DEL DIA ANTERIOR Q
MOVIMIENTO DE CUENTAS BANCARIAS
Movimiento
No. Proyecto No. Cuenta Banco Debito Credito Saldo
SALDO TOTAL DEL DIA Q

F)

ELABORADO POR:

F)

Vo.

Bo:

AN BEXO 19
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I. OBJETIVO

Definir el procedimiento adecuado de la emisién de cheques, para la

adquisicion de bienes y servicios, pago de nominas, viaticos, pago de

impuestos y otros gastos; que sean necesarios para el cumplimiento de los

objetivos de los proyectos.

. ALCANCE

El presente procedimiento comprende desde la solicitud de emisién del

cheque hasta su entrega como resguardo de los cheques no reclamados

lll. POLITICAS DE CONTROL

El contador general es responsable de la custodia de los cheques en

blanco, dentro de una caja fuerte.

Se emiten cheques de la cuenta bancaria del proyecto respectivo y por

erogaciones mayores de Q 300.00 en adelante.

No se emiten cheques al PORTADOR vy post-fechados.

Por ningun motivo se firman cheques en blanco.

Los cheques se emiten con la palabra NO NEGOCIABLE.

Los cheques anulados con sus respectivas copias, se sellan con la palabra

ANULADO, se mutilan y archiva correlativamente.

El asistente contable no emite cheques que no cumplan con los siguientes

requisitos:

e Para viaticos: Solicitud de viaticos autorizada

e Para alquileres, primas de seguros de activos fijos, gastos de luz, agua,
teléfono, honorarios profesionales y otros gastos se requiere: Solicitud

y autorizacion de pago adjuntando las facturas respectivas.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07)

Analista (12-03-07) Administrador (01-04-07)Presidente de J.D
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e Pago de sueldo y liquidaciones laborales se requieren: Némina de
sueldos autorizada y boletas de pago; finiquito y hoja de calculo.

e Para reintegro de fondo de caja chica: Formato de reintegro de caja
chica autorizado como documentacién de soporte.

= Pago de impuestos y cuotas del IGSS: Solicitud y autorizacidén de pago,
formularios, planilla del IGSS y recibos correspondientes.

» Para compra de activos y suministros: Solicitud de compra, cotizacion
seleccionada y orden de compra autorizada.

Se cuenta con firmas mancomunadas en las cuentas bancarias de cada

uno de los proyectos. Las personas facultadas para la autorizacién de

cheques seran unicamente presidente y tesorero de la junta directiva.

En caso, de la sustitucion o cambio de los miembros de la junta directiva,

debe notificarse a las instituciones bancarias, el cambio de firmas

autorizadas.

Se han seleccionado los dias miércoles para que se reuna la junta

directiva y proceda a firmar los cheques emitidos.

Los cheques vouchers deben contener evidencia de fecha y firma de

elaboracion, revisidn, autorizacion y recibido conforme.

El dia y horario de pago a los beneficiarios determinado por la

administracién es el dia viernes de 2:00 a 4:00 p.m.

Los cheques pagados se archivan correlativamente, con sus respectivos

documentos de soporte y separados de acuerdo a la fecha de emision.

Los comprobantes que constituyan la documentacion de soporte de la

erogacion efectuada por medio de cheque, deben estar a nombre de la

asociacion y reunir los requisitos fiscales.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

Analista (12-03-07) Administrador (01-04-07)Presidente de J.D
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Ademas se invalida la documentacién con la palabra PAGADO CON
CHEQUE NO. en el momento de la emision de los cheques respectivos.
Se anula todo cheque emitido que no haya sido entregado al beneficiario y
se encuentre dentro de la prescripcion legal.

En el caso, de robo o extravio de cheques, el administrador debe notificar

al banco, para que no realice el pago respectivo.

PUNTOS DE CONTROL

El asistente contable sera responsable de velar el cumplimiento de los

siguientes puntos de control:

Revisar que la documentacion este completa y autorizada por los
funcionarios correspondientes.

Sellar todos los cheques con la palabra NO NEGOCIABLE como medida
de seguridad y que no sea transferible a otro beneficiario.

Sellar inmediatamente con la palabra ANULADO los cheques que por
equivocacion sean elaborados incorrectamente.

Sellar la documentacién de soporte de los cheques emitidos con la palabra
PAGADO CON CHEQUE NO. para que dicha informacion no sea

procesada nuevamente, evitando actividades fraudulentas.

GLOSARIO

Emision: Consiste en producir y colocar en circulacion titulos de crédito o

valores en el Sistema Bancario Nacional.

ELABORADO POR: ' REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07)

Analista (12-03-07) Administrador (01-04-07)Presidente de ).D
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
Personal Entrega Documentacion 1. Personal entrega documentacién autorizada y
Solicitante Autorizada requerida al asistente contable # 2
2. Asistente contable #2 verifica que la
- Verifica documentacion recibida este completa y
Contabilidad . . . .
Documentacién autorizada, previo a la emision del cheque
respectivo.
3. Documentaciéon Correcta?
- Documentacid Sl: Ver paso 4
Contabilidad Completa? NO: Solicita completar informacién y regresa al
paso 1
SI
4. Asistente contable #2 elabora cheques
Contabilidad Elabora Cheques vouchers vy listado, en base a la documentacion
y Listado revisada y en cumplimiento de las politicas
establecidas.
A 4
5. Asistente contable #2 traslada cheques
Contabilidad Cheques y Listado vouchers y listado al contador general adjuntado Anexo 3
la documentacion de soporte, para su revision.
- 6. Contador general revisa cheques vouchers,
- Revisa . . . L.
Contabilidad D . listado, documentaciéon de soporte, codificacion y
ocumentacion . .
registro contable de las erogaciones.
7. Cheques emitidos correctamente?
- Cheques
Contabilidad Correctos? SlI: Ver paso 8
NO: Solicita modificaciones y regresa al paso 4
sl
L 8. Contador general coloca fecha y firma de
Contabilidad Firma de Revisado revisado y traslada al admlnl_s’trador los cheques
vouchers con la documentacién de soporte, para
su autorizacion.
9. Administrador firma de autorizado y entrega a
. . ; ) los miembros autorizados de la junta directiva los
Administracion Firma de Autorizado . .
cheques vouchers adjunto listado y
documentacién de soporte.
2 10. Miembros autorizados de la junta directiva
Junta Directiva Firma Cheques firman y entregan al administrador cheques
vouchers.




112

ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG

J Manual de Procedimientos de Control EGRESOS$ Fecha de ;:: I::'
Interno Creacion: 10 |02 |07
Procedimientos Modificacién No. Hojas
EMISION, AUTORIZACION Y ENTREGA DE CHEQUES | Uersién No. 1 o 11-61
AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS

Administracion

Recepcién

Recepcion

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Ty

Entrega Cheques
Autorizados

A

Entrega Cheque al
Beneficiario

Entrega Cheques
Pagados y no
Recamados

A

Revisa
Documentacion

Documentacién
Completa?

Sl

Archiva
Cheques

A

Custodia de Cheques
No Pagados

FIN

11. Administrador entrega a secretaria cheques
autorizados y documentacion de soporte para
realizar el pago respectivo.

12. Secretaria entrega cheque al beneficiario en
el dia y horario de pago autorizado por la
administracion.

13. Secretaria recibe copias de los cheques
vouchers firmados de conformidad y entrega al
contador general, como los cheques no
reclamados durante el dia, para su revision y
resguardo.

14. Contador general revisa cheques pagados
con su documentacién de soporte como cheques
no reclamados de acuerdo al listado de cheques
emitidos, posteriormente entrega al asistente
contable los cheques pagados para el resguardo
respectivo.

15.Documentacion Completa?
Sl: Ver paso 16

NO: Solicita a secretaria completar
documentacién y regresa paso 13
16. Asistente contable #2 archiva

correlativamente y resguarda las copias de los
cheques pagados con la documentacion de
soporte.

17. Contador general custodia los cheques no
reclamados y valida en el sistema el registro
contable de las erogaciones.
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Anexo 3
/{_1 Banco PACIFIC. S.A. \
CHEQUE NO. 001818
Azociacidn Maya Uayeb, ONG
Proyecto Mujer Indingena G de 20

PAGUESE A LA ORDEN DE:

LA CANTIDAD DE: L
(UENTA MNO. 001-7-001818-7 Firma Autorizada Firma Autorizada /
POR COMCEPTO DE:

CUENTA NO. CONCEPTO DEBE HABER

HECHO POR: REVISADO POR: AUTORIZADO POR:

RECIEI CONFORME
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l. OBJETIVO

Garantizar la correcta utilizacion y reintegro del fondo de caja chica de la

asociacion, para los desembolsos menores.

. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud del empleado autorizado para realizar

un gasto, entrega del monto requerido, recepcion de documentos y finaliza

con el reintegro del fondo de caja chica.

lll. POLITICAS DE CONTROL

El fondo autorizado para caja chica es de Q 1,000.00

El limite maximo para desembolso del fondo es de Q300.00

La custodia del fondo esta a cargo de la secretaria de la Asociacion.

Se prohibe cambiar cheques personales.

Todos los comprobantes que integran el fondo deben ser revisados vy
autorizados por el contador general.

Los reintegros del fondo de caja chica se realizan una vez agotado el 70%
dicho fondo y de acuerdo al formato establecido.

Los cheques por reintegro del fondo se haran a nombre del encargado del
fondo de caja chica.

La documentacion de soporte debe contener los siguientes requisitos
fiscales: Nombre completo, NIT de la asociacion y fecha del documento.

El cheque de reintegro del fondo se extiende unicamente por la cantidad
de documentos correctos.

Los comprobantes que integran el formato de reintegro de caja chica

deben ser archivados en orden cronoldgico adjuntado al vouchers y se

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07)

Analista (15-03-07) Administrador (01-04-07)Presidente de J.D
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invalidan con el sello de PAGADO CON CAJA CHICA.

Unicamente se aceptan vales de caja de chica autorizados por el
administrador.

Los vales de caja chica deben liquidarse, con un maximo de 3 dias
siguientes a la fecha de emision.

Los faltantes de caja chica seran responsabilidad del encargado de la
misma. Y los sobrantes seran depositados en las cuentas bancarias a
nombre de la asociacion.

Es responsabilidad del contador general realizar arqueos perioddicos sobre

el manejo del fondo de caja chica.

PUNTOS DE CONTROL

El contador general revisa los reintegros de caja chica para validar la
correcta utilizacion de los fondos.

El administrador autoriza los desembolsos del fondo de caja chica.

GLOSARIO

Fondo de caja chica: Es el fondo y cuenta asignada para realizar gastos

menores en beneficio de la asociacion.

Vale de caja chica: Documento que contiene una promesa escrita en el
cual una persona se obliga al reintegro en comprobantes o efectivo, de la

suma proporcionada.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07)

Analista (15-03-07) Administrador (01-04-07)Presidente de J.D
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
- 1. Administrador firma y entrega a empleado vale de
o .. Autoriza Vale de N . . X
Administracion X - caja chica autorizado, para realizar el desembolso
Caja Chica h
correspondiente.
Empleado ] 2. Empleado solicitante recibe y traslada vale de
P! Vale de Caja caja chica autorizado a la secretaria encargada del Anexo 4
Solicitante
fondo.
3. Secretaria recibe vale debidamente autorizado y
L. Entrega Cantidad entrega la cantidad solicitada al empleado.
Recepcion - N
Solicitada Posteriormente resguarda el vale para su
liquidacion.
A
Empleado 4. Empleado solicitante entrega a secretaria
Pl Comprobante |, comprobante del gasto, para su verificacién y
Solicitante I .
liquidacion de vale.
R L. Verifica 5. Secretaria recibe, verifica y liquida comprobantes
ecepcion . - -
Requisitos de acuerdo a los requisitos legales.
6. Comprobantes correctos?
- omprobante: Sl: Ver paso 7
Contabilidad correctos? NO: Requiere comprobantes correctos segun
politica y regresa al paso 4.
. 7. Secretaria archiva y resguarda los comprobantes
Recepcion X .
para el reintegro del fondo respectivo.
b 8. Al agotarse el fondo de acuerdo a las politicas
Recepcion Reintegro de establecidas, secretaria prepara reintegro de fondo
ondo de caja chica y adjunta comprobantes.
Recepcién 9. Secretaria traslada reintegro de fondos al Anexo 5

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Recepcion

Revisa y Autoriza

Reintegro

omprobante:
correctos?

SI

v

Emisién de Cheques
MPE-001

l

‘ Cobra Cheque

FIN

contador general, para la verificacion respectiva.

10. Contador general revisa reintegro de caja chica,
previo a entregar y solicitar al asistente contable la
emision de cheque respectivo.

11. Comprobantes correctos?

Sl: Autoriza a través de su firma el reintegro de
caja, Ver paso 12

NO: Solicita a secretaria rectificar informacién y
regresa al paso 8

12. Asistente contable #2 recibe documentacion de
soporte e inicia el procedimiento de Emision,
Autorizacién y Pago de Cheque.

13. Secretaria cobra cheque respectivo en el banco y
custodia fondo de caja chica.
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Anexo 4
gr it | Aosoxciacidon Maya Uayeb, ORC
O Awvenida &40, Fona 1
Tei. 232218
WAILE DE CATA CHICA
L E A
FOR:
P
M ey
Suatermala, e de
I Firrma A utorizada:z I
l MMormbre: I
Anexo 5
= Asociacidn hMaya Uayebh, (OO
@ D Avenida 5=, FSorna 1 [ N o-0om ]
5 oaoe e
REIMNTESGRC DE CAJA CHICA
Lugar v Fechas
La Cantidad del Fondo de Caja ess [Q- ]
En concepto de liquidacidn de cajia chica de Ios gastos efectuados del pericdo
CEL= PN B
Dot Cusnta
Fecha o Ceonoe pio —ontable W al o [ T otal
TN AL 2
Fondo o
-3 Castos Efectusdos e
Total a Liguidar X
Moo Cuenta
Mo, Cheque
1 [Fy Auvtorizadoe por:
| €FY Encargada de Taja Chica |[Fechas I
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l. OBJETIVO

Establecer un procedimiento adecuado para el control del pago de los sueldos

a empleados de la asociacion.

. ALCANCE

Este procedimiento comprende desde la elaboracion de la ndmina de sueldos

hasta el pago al empleado de la asociacion como resguardo de la nédmina.

lll. POLITICAS DE CONTROL

Se elabora la némina con cinco dias de anticipacion a la fecha de pago.

Es responsabilidad del asistente contable encargado de ndminas
actualizar el libro de salarios, posteriormente a la autorizacion de ndmina
mensual.

Se debe entregar la ndmina de sueldos autorizada al asistente contable
encargado de la emision de cheques, con tres dias anticipados al pago de
empleados.

Se remunera al empleado de acuerdo a las leyes vigentes.

La némina de sueldos debe contener la firma y fecha de elaborado,
revisado y autorizado.

Previo a la entrega del cheque el empleado debe firmar boleta de pago.
Los cheques de sueldo se entregan personalmente, sin embargo por
enfermedad o por casos fortuitos, se entregara a un familiar del empleado
que presente constancias médicas u otras constancias, adicionalmente
una carta de solicitud firmada por el empleado y administrador.

El area juridica es la encargada del tramite de contratos laborales y

validacion de los mismos en el Ministerio de Trabajo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista (17-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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Toda disminucién o incremento de sueldo por cambio de puesto debe ser
autorizado por el administrador y presidente de la junta directiva.

Es responsabilidad del asistente contable encargado de ndmina exigir a
los empleados que devenguen mas de Q 36,000.00 anuales, las
declaraciones juradas proyectadas y definitivas ante el patrono, para
realizar las retenciones del ISR como reintegro del mismo.

Por ningun motivo se otorgaran préstamos a los empleados de la
asociacion, unicamente anticipo sobre sueldo.

Los anticipos de sueldos deben ser autorizados por el administrador y el
presidente de la junta directiva.

El monto maximo de los anticipo de sueldo a empleados es del 50% de

sueldo y solamente se autoriza dos anticipos al afo.

PUNTOS DE CONTROL

El contador general verifica la nomina elaborada, para evitar cualquier

defraudacioén a la asociacion.

Administrador autoriza ndmina de sueldos y por lo tanto del pago de los

empleados de la asociacion.

GLOSARIO

Nomina de Sueldos: Listado general de los trabajadores de una
institucion, en el cual se asientan los sueldos, deducciones y valores netos
de los mismos; la ndmina es utilizada para efectuar los pagos periddicos

(semanales, quincenales o mensuales) a los trabajadores por concepto de

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista (17-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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sueldos y salarios.

Libro de salarios: Libro autorizado por el Ministerio de Trabajo, para

registro de las ndminas y pagos de los empleados de acuerdo a las

disposiciones legales.

ELABORA

REVISADO POR: E

AUTORIZADO POR: ;Ll;léi

(03-03-07) Analista

(17-03-07) Administrador

(01-04-07) Presidente de ).D
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Administracion

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Sl

v

Firma de Autorizado

A

Pago de Cuotas e
Impuesto

Emisién de Cheque
MPE-001

Pago de Cheques
Noémina

Devuelve Némina

I

Actualiza Libro de
Salarios

Archiva

NO: Solicita correcciones y regresa paso 1

5. Administrador firma de autorizado némina de
sueldo y entrega a los asistentes contables #2 y
#3, para que proceda al pago de sueldos,
impuestos, cuotas patronales y laborales IGSS.

6. Asistente contable #3 entrega al asistente
contable #4 informe de los descuentos de ISR del
personal afecto e inician procedimiento de “Pago
de Impuestos” “Pago de Cuotas Laborales y
Patronales” MPE-008 y MPE-009.

7. Asistente contable #2 inicia procedimiento de
“Emision, Autorizacion y Pago de Cheques” MPE-
001.

8. Secretaria entrega cheques de némina a
empleados de Asociacion, solicitando firma de
recibido a cada empleado, y resguarda cheques
pagados.

9. Asistente contable #2 devuelve al asistente
contable #3, la nédmina de sueldos autorizada para
su resguardo.

10. Asistente contable #3
actualiza el Libro de Salarios.

recibe némina y

11. Asistente contable #3 archiva correlativamente
némina de sueldo mensual pagada.
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VI. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
P 1. Asistente contable # 3 prepara némina y
- P N
Contabilidad éce;lpeat;as dce:on;:gaoy bol_etas de pago del mes correspondiente,
aplicando los descuentos correspondientes.
Némina y Boletas 2. Asistente contable #3 entrega al contador Anexo 6
Contabilidad de Pago general némina de sueldos, para la revision y
respectiva. Anexo 7
NO . - i
Revisa Nomi 3. Contador general revisa nébmina, verificando los
Contabilidad evisa Nomina expedientes laborales y memorando de aumentos,
de Sueldos ! . .
previo autorizacion.
4. Noémina correcta?
Contabilidad Sl: Firma de revisado némina. Ver paso 5
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Anexo 6
B it Asodiaddn Maya Uayeb, ONG
0 Avenida 6-40, Zona 1
Tel. 23221881
NOMINA DE SUELDOS
DEL AL
L DESCLIENTOS Liquido a
N MNombre del Empleado Cargo  |Sueldo Basep onificacion 1G85 | ISR |Anticipos| Otros Recibir KF) Recibidq
(F} Hecho por: I I (F} Revisado por: | I (F) Autorizado por: I
Fecha: l Fecha: I l Fecha: l
Anexo 7
A i Asociacién Maya Uayeb. OMNG
T Zasziam !
BOLETA DE PAGO
Lugar ¥ Fecha:
Mombre del Empleado: [ ]
AREA:
Cargo que ocupa:
Sueldo Base: [ = |
(+) Bonificacién (e
() Incentives (e
(-3 1GSS Laboral (e
3 1SR Retenide (2 )
(-} Anticipos a Empleados [ =T |
(-} Visticos no Reintegrados [ =T |
Liquido a Recibir:
[ Firma del Empleado ]
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l. OBJETIVO

Determinar un procedimiento para la terminacién del contrato de trabajo de

los empleados de la asociacion.

II. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la preparacién y calculo de las prestaciones

laborales a pagar hasta la cancelacion de la liquidacion y expediente laboral.

ll. POLITICAS DE CONTROL

= EI area juridica es responsable de la elaboracion de finiquitos para la
liquidacion de los empleados de la asociacion.

= Si el contrato de trabajo concluye por razén de despido injustificado por
causa justa que faculten al empleado, para dar por terminada la relacién
laboral, se debera cancelar el 100% de sus prestaciones laborales de
acuerdo a las leyes establecidas (Bono 14, Aguinaldo, Vacaciones e
Indemnizacion).

» Cuando el empleado de por terminado su relacién laboral sin causa justa o
atendiendo a su voluntad dando el aviso correspondiente o cuando el
contrato de trabajo termine por causas justas que faculten a la asociacion,
esta cancelara el 100% de sus prestaciones laborales a excepcion de la
indemnizacion.

= El| administrador sera el unico funcionario autorizado para realizar el
despido por medio de un memorando laboral.

= Asistente contable encargado de nominas debe cerrar los expedientes
laborales de los empleados despedidos y excluirlos de la ndmina

correspondiente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista (18-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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IV. PUNTOS DE CONTROL

El contador general revisa en cada némina mensual, que el personal de

asociacion esté vigente, con la finalidad de verificar que no se incluyan

empleados, que ya fueron retirados o que no existan en la asociacion.

V. GLOSARIO

Indemnizacion: Resarcimiento econdémico al

empleado por haber

laborado durante un tiempo determinado en la asociacion.

Expediente laboral:

Archivo que contiene informacion general del

empleado como: curriculum vitae, solicitud de empleo, pruebas, resultado

de la entrevista, cartas de recomendacion, antecedentes penales y

policiacos, contrato laboral, memorandos informativos de aumentos,

disminucién, adjudicacién de cargos, suspensiones o constancias del

IGSS.

Finiquito: Documento formal en el cual la asociacion liquida al empleado.

REVISADO POR: E

AUTORIZADO POR: ;Ll;léi

(03-03-07) Analista

(18-03-07) Administrador

(01-04-07) Presidente de ).D
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VI. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
RES I:&ORNESAA BLE ACTIVIDADES DPERSgg élz)?l:ﬂ?gN[':'EOL S'(I?IE:\Q‘: -I;%SS
- ., Determinacion de la 1. Administrador determina el motivo de Ila
Administracién Liquidacion Laboral liquidacién del empleado.

2. ¢ Cual es el motivo de la liquidacién laboral?
Renuncia: Ver Paso 3
Despido: Ver Paso 5

Administrador

;,Cual es el Motivo~

Renuncia
3. Administrador acepta las razones de Ia
renuncia, firma carta y la traslada al asistente
contable #3, para que realice los calculos
respectivos de acuerdo a las leyes vigentes.

Acepta Carta de

Administracion .
Renuncia

Despido

4. Administrador elabora y entrega al asistente

. - Elabora contable #3 memorando de despido, para que| Anexo 20
Administracion . . -
Memorando proceda a realizar los calculos respectivos de

acuerdo a las leyes vigentes.

A . .
Calcula Prestaciones 5. Asistente contable #3 determina y entrega al

Contabilidad i — contador general hoja de calculo de prestaciones
Laborales laborales de empleado

A

6. Contador general revisa hoja de calculos de las
Contabilidad Revisa Calculo prestaciones, previo al traslado al asistente
juridico, para la elaboracién del finiquito.

7. Prestaciones correctas?

Sl: Firma de Vo.Bo y traslada hoja para elaborar
finiquito. Ver paso 8

NO: Solicita correcciones y regresa al paso 5

Contabilidad

8. Asistente juridico elabora finiquito, con base a
la hoja de calculos de las prestaciones laborales
aprobada y entrega al asistente contable #4.

Anexo 21

Area Juridica Elabora Finiquito

A 9. Asistente contable #4 realiza el registro
Contabilidad Emision de Cheques contable e inicia procedimiento “Emision,
MPE-001 Autorizacién y Pago de Cheques” MPE-001, para
el pago de la liquidaciéon.
Archiva 10. Asistente contable #3 adjunta carta o
edie memorando y copia de finiquito firmado en el
Contabilidad expediente del empleado, posteriormente archiva

expediente en las carpetas de expedientes
> FIN ) laborales no vigentes.
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l. OBJETIVO

Garantizar un adecuado control y manejo de los viaticos entregados a los

promotores que llevan acabo cada uno de los talleres, seminarios y

actividades de la asociacion.

ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la presentacion de la solicitud de viaticos,

aprobacion y finaliza con la liquidacion de viaticos del promotor.

POLITICAS DE CONTROL

La asociacion apoyara econdomicamente los gastos de alimentacion,
transportes, hospedaje y combustible para los promotores de las diversas
regiones, asi como desembolsos de caracter organizativo para llevar a
cabo los objetivos de la misma.

Se extenderan viaticos solamente para realizar talleres de legalizaciéon de
tierras, desarrollo de la mujer indigena y otras actividades que fomente el
desarrollo rural de los campesinos indigenas.

El coordinador debe revisar las solicitudes de viaticos de los promotores a
su cargo, conforme al plan de trabajo y presupuesto autorizado.

Se aceptan solamente solicitudes de viaticos autorizados por el
administrador.

Los viaticos se solicitaran en la primera semana de mes correspondiente.
Los viaticos deben liquidarse 72 horas después de haberse terminado la
actividad programada, de lo contrario se descontara del sueldo del

promotor.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista (19-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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La documentacion de soporte de las liquidaciones de viaticos deben
contener los requisitos fiscales tales como: Nombre completo, Nit de la
asociacién y fecha del documento.

Es responsabilidad de los promotores velar por el cumplimiento de la
anterior politica, en caso contrario dicha documentacion se excluira de la
liquidacion de viaticos.

Cuando exista un monto a favor del promotor debe realizarse la devolucion
correspondiente, en caso contrario promotor debera presentar boleta de
deposito certificada del monto acreditado en la cuenta bancaria del
proyecto respectivo.

Los viaticos autorizados para personal de la Asociacion es:

Viaticos Personal Junta Directiva
Alimentacion Q 30.00 Q 60.00
Hospedaje Q 120.00 Q 200.00
Transporte Q 100.00 Q 150.00

Todos los gastos deberan ser comprobados a través de los comprobantes
y de la liquidacion viaticos respectivos.
En el caso de documentos no autorizados por la SAT, debe emitirse

factura especial.

PUNTOS DE CONTROL

El administrador autoriza los viaticos de los promotores, de acuerdo al plan

de trabajo y presupuesto autorizado.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista (19-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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El asistente contable encargado de ndominas verifica liquidacion de viaticos

y la documentacién soporte.

V. GLOSARIO

Promotor: Persona encargada de promover la participacion de los
campesinos rurales e indigenas en los diversos proyectos de la

asociaciéon, como talleres de agricultura, de legalizacion de tierras etc.

Viaticos: Subvencion de dinero o fondo para la realizacion de un trabajo

en el interior del pais.

Solicitud de viaticos: Documento que elabora el promotor con los costos

necesarios para realizar el trabajo correspondiente.

Liquidacién de viaticos: Documento que representa las erogaciones
reales de los trabajos efectuados por los promotores con la respectiva

documentacion de soporte.

Factura especial: Documento fiscal que se emite cuando no se obtiene

un documento legalmente autorizado por la SAT.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista (18-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
1. Promotor elabora solicitud de viaticos, para llevar
Coordinacion . e a cabo el programa de comunitario rural, de acuerdo
de Proyectos Elaboracion de Solicitud al plan de trabajo y presupuesto autorizado.
. ‘. i 2. Coordinador recibe y revisa solicitud de viaticos
Coordinacion . .
Revisa Solicitud NO de promotor para llevar a cabo el programa de
de Proyectos .
comunitario rural.
3. ¢Solicitud de viaticos correcta?
Coordinacion “Solicitud Correcta No: Solicita modificaciones y regresa al paso 1
de Proyectos - Si: Firma de revisado solicitud de viaticos,
ver paso 4
Si
R .v
Coordinacién de S‘i/"_c,'t_“d de 4. Coordinador traslada solicitud de viaticos revisada Anexo 8
Proyectos iaticos al administracidon para su autorizacion.
5. Administrador establece si corresponde
Administracion Autorizq §plicitud autor.izacién de solicitud de viaticos, previo traslado
de Viaticos al asistente contable #2.
6. ¢ Solicitud de viaticos correcta?
L .. ¢ Solicitud O@ No: No procede autorizacion y finaliza proceso.
Administracion N Si: Firma de autorizado solicitud de viaticos.
Ver paso 7
SI
. ¥ 7. Asistente contable #2 recibe solicitud de viaticos
. Emisiéon de Cheques . PR S « A
Contabilidad MPE-001 autorizada e inicia procedimiento de “Emision,
Autorizacion y Pago de Cheques” MPE-001
v
. L. repara 8. Al terminar la actividad programada, Promotor
Coordinaciéon L . I L. . X
Liquidacion de prepara liquidacion de viaticos y determina la
de Proyectos s . .
Viaticos diferencia entre lo presupuestado y lo real gastado.
Liquidacion de 9. Promotor entrega al asistente contable #3 la
Contabilidad Viaticos liquidacién de viaticos, adjuntado la documentacion Anexo 10
de soporte para verificacion.
Verlifica . . A L.
Contabilidad Liquidacién de 10 .AS|stente contable #3 .verlflca liquidacion de
ViAti viaticos con comprobantes adjuntos.
iatico:
. 11. ; Comprobantes reutinen los requisitos fiscales?
- 2 Reunen los i
Contabilidad Requisitos? No: Ver paso 12
a g Si: Ver paso 14
12. Asistente contable #3 elabora factura especial,
Contabilidad por los comprobantes no autorizados por SAT.
Si
| 13. Asistente contable #3 adjunta factura especial Anexo 9
Contabilidad Factura Especial con los comprobantes incorporados en la
liquidacion.
- Entrega Liquidacion 14. Asistente contable #3 entrega al contador
Contabilidad . v I iy . .
Verificada general liquidacién de viaticos con la documentacion
de soporte para su revision.
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
15. Contador general revisa liquidacion previo a
Contabilidad v Firma de entregar liquidacion de V|at'|cos al admlnlstra'dor
Revisado con los comprobantes adjuntos, para su visto
bueno.
. 16. ¢ Liquidacion de viaticos correcta?
iauidacid No: Solicita rectificaciéon de informacion y regresa
Contabilidad ¢hiquidacion al paso 10

Administraciéon

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Correcta?

Sl

|

Aprueba Liquidacion

N

Realiza Registro
Contable

A

Revisa Registro

;,Registro correcto?

Sl

v

Archiva
iquidacio

Si: Firma de revisado y traslada liquidacion.
Ver paso 17

17. Administrador recibe y firma de visto bueno
liquidacién de viaticos. Posteriormente entrega al
asistente contable #3 para su registro.

18. Asistente contable #3 registra los egresos por
vidticos en el sistema contable y notifica al
contador general para su revision.

19. Contador general revisa en el sistema
contable los ajustes de Vviaticos del mes
correspondiente.

20. ¢ Registros contables correcto?

No: Solicita rectificacién de informacion y regresa
al paso 14

Si: Valida la operacion en el sistema contable,
sigue paso 17

21. Asistente contable #3 adjunta al cheque
pagado la liquidacion de viaticos con la
documentacion de soporte.
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Anexo 8

Tel. 22221881

&3

Lugar ¥ Fecha:

MAcsociacidn Maya Uayeb, OMNG
O Avenida 640_ Zona 1

SOLICITUD DE VIATICOS

NMombre del empleado solicitantes

Cargo:

Para Viajar az
Por el periodo del:

YR

Fecha establecida para liquidar:z

Asunto:s

-
|

|
=

U

Resumen de gastos a efectuar:

Alimentacisn
Hospedaje
Transporte

Otros

TOTAL

Eanco: (

Me. Cuenta [

Mo, Cheque

——

rOBSERVACIONES:

=

L

I(F) Hecho pors

[(F3 Auvtorizado por:

l Fecha=

e

Anexo 9

J“!

Asociacidn Maya Uayeb,
O Avenida 6-40, Zona 1
Mit: 9803497

FACTURA ESPECIAL NC.

OMNG

(o)}

Cuaternala, de de

(Nombre:

LDireccién:

T—

Cantidad

Drescripcidn

Walor

TOTAL €2
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l. OBJETIVO

Establecer un procedimiento sobre el control de la adquisicion de los

suministros de oficina y/o activos fijos para el funcionamiento de la asociacién.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la solicitud de compras hasta la entrega de los

suministros de oficina y/o activos fijos al personal de la asociacion, para llevar

a cabo los diversos proyectos comunitarios rurales.

POLITICAS DE CONTROL

Las requisiciones de suministros y/o activos fijos deben estar debidamente
firmadas por el encargado de area.

Las solicitudes de compras se elaboran mensualmente por el encargado
de compras, después de recolectar las requisiciones de cada area,
ademas dicha solicitud debe ser autorizada por el administrador.

Las solicitudes de compras se reciben el primer dia habil del mes
correspondiente.

Las ordenes de compras deben ser autorizadas por la administracion.
Deben solicitarse tres cotizaciones como minimo y seleccionarse la mejor
opcion en cuanto a calidad y precio.

El encargado de compras es responsable del control de los suministros
adquiridos y consumidos.

Las requisiciones, solicitudes, 6rdenes de compra y contrasefias de pago
de utilizarse en formatos prenumerados e impresos. Cuando sean
inutilizadas deben sellararse con la palabra ANULADO y se archivaran

correlativamente.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07)

Analista (22-03-07) Administrador (01-07-07)  Presidente de ).D.
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No se adquiriran activos fijos que no se encuentren presupuestados y
autorizados por el entre donante.

Todo activo fijo adquirido debe estar a nombre de la asociacién, ademas
codificarse e inventariarse.

Al trasladar el activo fijo adquirido al personal encargado de su custodia
debe elaborarse tarjeta de responsabilidad.

Los vehiculos adquiridos por la asociacion deben asegurarse contra todo

riesgo.

PUNTOS DE CONTROL

Administrador autoriza la orden de compra de suministros y/o activos fijos
de acuerdo a la seleccion de la mejor cotizacion en cuanto a precio y
calidad.

El asistente contable es responsable de codificar y elaborar tarjeta de

responsabilidad en el momento que sea entregado el activo fijo adquirido.

GLOSARIO

Suministros: Constituyen los utiles, papeleria, enseres de oficina,
material didactico para talleres, viveres, productos agricolas etc.,

necesarios para llevar a cabo los objetivos de la asociacion.

Activo fijo: Constituyen todos los activos muebles e inmuebles de una
entidad, como por ejemplo: vehiculos, inmuebles, mobiliario, equipo de
computo, etc.

Orden de compra: Documento que formaliza la compra de los activos

fijos, suministros de oficina que requiera la asociacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07)

Analista (22-03-07) Administrador (01-07-07)  Presidente de ).D.
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
1. Encargado de area solicitante elabora
< . Elabora . - .
Area Solicitante Requisicié requisicion de compras de suministros y/o activos
equisicion -
fijos.
. .' .
Compras Reg“'s'c'm de 2. Encargado de area solicitante traslada| , .,
P ompras requisicion de compras al encargado de compras.
— 3. Encargado de compras con base a las
Elabora Solicitud . oy
Compras -+ requisiciones elabora solicitud de compras de
de Compras L R -
suministros y/o activos fijos.
A
Solicitud de 4. Encargado de compras entrega al
Compras Compras administrador la solicitud de compras para su| Anexo 12
autorizacion.
— 5. Administrador aprueba solicitud de compras y
- - Aprueba Solicitud
Administracion de Compras traslada nuevamente al encargado de compras,
para realizar las cotizaciones.
6. Aprueba solicitud de compras?
Administracion Aprueba No: Solicita modificaciones y regresa al paso 3
Solicitud? Si: Firma de aprobado solicitud de compra.
Ver paso 7
SI
v
Cotiza y Selecciona 7.Encargado de compras cotiza y selecciona la
Compras . . . .. . .
Mejor Opcion mejor opcién en cuanto a precio y calidad.
A 4
Elabora Orden de 8. Encargado de compras elabora orden de
Compras X 2 .
Compra compras de acuerdo a la cotizacién seleccionada.
9. Encargado de compras traslada la solicitud de
Compras Orden de Compras compras autorizada, cotizaciones y orden de| Anexo 13

Administracién

Compras

Firma de Autorizado

A

Recepcion de Bienes

&

compra para su autorizacion.

10. Administrador firma de autorizado orden
compra y entrega al encargado de compras, para
la recepcién de los bienes adquiridos.

11. Encargado de compras recibe, verifica que los
bienes adquiridos correspondan a la orden de
compra como factura.
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
12. Encargado de compras entrega factura, orden,
Solicita Contrasefia de solicitud de compras y cotizacion autorizada
Compras . . L. - Anexo 15
Pago. solicita a Secretaria emision de contrasefia de
pago al Proveedor.
13. Secretaria entrega al asistente contable #4 la
Recepcién Entrega Documentacion —— documentaciéon, para verificacion y registro
contable.
v 14. Asistente contable #4 realiza registro en el
Contabilidad Emision de Cheque sistema contable e inicia procedimiento de
( ) MPE-001 “Emisién, Autorizacion y Entrega de Cheque”
MPE-001
Encczr':r?agos/de 15. El bien adquirido constituye un activo fijo?
Asi P No: Ver paso 16
sistente .
Contable Si: Ver paso 17
16. Encargado de compras ingresa a tarjetas
kardex los suministros y elabora el control de los| Anexo 14
Compras suministros para entrega a los encargado del area
solicitante.
17. Asistente contable #2 codifica los activos
Contabilidad Elabora T;rjetay adquiridos, elal?ora tf\rjeta de responsabilidad y Anexo 2
Codifica entrega los activos fijos al empleado encargado
de su custodia.
v 18. Encargado de compras y asistente contable
Compra/ Archiva #2 archiva correlativamente tarjetas kardex,
Contabilidad control de suministros y tarjetas de

responsabilidad de los bienes .
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Acsociacddn Maya WUayeb, OMNG

D Awvenida 640 Foma 1
Tel. 232218581

SOLICITUD ¥ REQUISICION DE COMPRAS

Lugar vy Fecha:

Solicite la autorizacién para la compa de los siguientes articulos:

CAMTIDAD DESCRIP SO

I I (F} Autorizado por: I
I l Fecha:z I

I [F} Hecho por:

ANEXO 12
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Praya Uavebh., OrRG

O i Asociaci S
O Avenida S0 Zona 1
Tl zazz>i1saw
COMNTRCGL DE SURMINMNIST RCS DE COFICIRA
rMES DE= ( )

Descripcidsn (FlRecibido

PR Es r4o . Solicitud Fecha C antidad

R

[cF) Rewvisado por=s
| Feenas

(S

[F2 Hecho por:s
[Fe=ha=

AMNEXCD 13

Anexo 2

NOMBRE DEL EMPLEADO RESPONSABLE: l

Asocdiadén Maya Uayeb, ONG

0 Avenida 6-40. Zona 1|
Tel. 23221381
(
TARIETA DE RESPONSAEBILIDAD DE ACTIVOS FIIOS

AREA: |
CARGO QUE OCUPA:
Fecha de |Cédige dell Cuenta Fecha de | Firma de
Activo No. Recibido |Aceptacidn

MONTO QA dquisicion|

FECHA |CANTIDAD, DESCRIPCION

LOS ACTIVOS FIJOS AMTERIORMEMNTE DESCRITOS, ME COMPROMETO A DEVOLVERLOS EM BUEMNAS COMDICIONES ¥ A RESPOMDER POR ELLOS EN CASO

DE EXTRAVIO.
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l. OBJETIVO

Desarrollar un procedimiento para realizar el pago de los servicios esenciales

de agua, luz, teléfono, alquiler, pdlizas de seguros, propaganda y honorarios

profesionales de la asociacion entre otros gastos.

. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la recepcion de las facturas de agua, luz,

teléfono, alquiler, prima de seguros, propaganda y honorarios profesionales

hasta el pago correspondiente.

lIl. POLITICAS DE CONTROL

Los honorarios profesionales y pélizas de seguro para bienes muebles e
inmuebles, deben ser autorizados por el ente donante.

Se utilizaran formatos de solicitudes de pago prenumerados e impresos.
La solicitud de pago debe ser autorizada por el administrador.

Los comprobantes deben cumplir con lo requerimientos fiscales (Nombre
completo, NIT de la asociacion y fecha del documento).

Dependiendo del régimen fiscal de las entidades se deben aplicar las

retenciones correspondientes.

IV. PUNTOS DE CONTROL

Administrador autoriza la cancelacién de gastos diversos por medio de la
solicitud de pago respectiva.

El Asistente contable encargado de cuentas por pagar verifica los
comprobantes y elabora las retenciones de ISR, cuando correspondan

previo al pago de las erogaciones.

ELABORADO POR: ' REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igi

(03-03-07) Andalista (24-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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V. GLOSARIO

= Arrendamiento: Acuerdo en el que el arrendante conviene con el

arrendatario (Asociacion Maya) en percibir una suma unica de dinero o en

pagos por cederle los derechos de usufructo de un inmueble o mueble,

durante un periodo de tiempo determinado.

= Honorarios profesionales: Servicios prestados a la asociacién, como

auditoria externas, consultorias administrativas y de informatica.

» Prima de seguros: Cuotas o pagos de la poliza de seguros contra robos y

otros riesgos para bienes muebles e inmuebles de la asociacion.

REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista

(24-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
L. Recepcion de Facturas 1. Secretaria realiza la recepcion de las facturas
Recepcion s X
de Servicios del mes correspondiente.
2. ;Qué clase de servicio es?
Secretaria ;, El Servicio es por? Agua, luz y teléfono: Ver paso 4
Otros: Ver paso 3
Otros
3. Secretaria elabora y entrega original de la
Recepcion Elabora Contrasefia de Pago al solicitante. Anexo 15
P Contrasefia Agua, Luz| Posteriormente adjunta copia a la factura
Y Teléfono .
recibida.
h 4
4. Secretaria traslada facturas al asistente
Recepcion contable #4, para la verificacion respectiva.
- Verifica 5. Asistente contable #4 verifica documentacion y
Contabilidad L. N - R
Documentacion segun las politicas establecidas.
6. ¢ Facturas y documentacién de soporte completa?
NO: Solicita a secretaria complete la documentacion,
Contabilidad oocumelnta’c)l regresa al paso 1.
Completa? SlI: Emite constancia de retencién y realiza el registro
contable.
S|
— 7. Asistente contable #4 elabora solicitud y
- Elabora Solicitud . - .
Contabilidad de Pago autorizacion de pago, para cancelacion de
servicios.
h 4
— 8. Asistente contable #4 traslada al administrador
Contabilidad SO|ICItSd c:e Pagoy solicitud y autorizacion de pago con| Anexo16
octos. documentacién para su autorizacion.
9. Administrador firma de autorizado y traslada
Administracion ‘ Firma de Autorizado ‘ solicitud y autorizacion de pago al asistente
contable #2, para cancelaciéon de las facturas.
— 10. Asistente contable #2 inicia el procedimiento
- Emision de Cheques « P X .. 2
Contabilidad de “Emision, Autorizacion y Pago de Cheque”.
MPE-001
MPE-001
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Anexo 16

O i Asociacicon Maya Uayeb. (3N

O Aranida 6 A0 Fona 1
Tel. 22231881

SCLICITULD ¥ AT ORIZACICON DE PA GO

Lugar w Fechas

Solicite proceder con la revisidn yw anslisis de la presente requisidn, para la Ermisidn de Cheque,

A Fawor dez [ ]
Por Walor de=-
=2 ]

P ——

En Concepto de:s

Docr. de Ref:[ ]

S EXCLUSIWO DEL DEPARTAMEMT O DE COMTABILIDA LD

Cuenta CrescripciSn CreEbitos Creditos
[Fy Hecho pors 1 [Fy Autorizado pors 1
l Fechasz l l Fechasz ]

P i | Aosorciacion Maya Llayeb., OO
O Awvenida A0, Zona 1
rit: 500345 7
COMNTRASERA DE PAGO

Recibi det[ ]
Factura (as) MNMoo: [ ]

Realizar la recepcidn del pago respectiva =l dia

a las hrs. en adelante.
Suatemala, de de

I Firmma = I

' ™M ermbre: I

A MNEXOLS
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l. OBJETIVO

Definir un procedimiento para controlar el pago de las cuotas laborales y

patronales de la asociacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

. ALCANCE

Comprende desde que el encargado de ndmina determina las cuotas

patronales y laborales a pagar hasta la cancelacién respectiva.

. POLITICAS

» Las cuotas laborales y patronales se cancelan al Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social en los primeros 20 dias del mes inmediato siguiente.

= Se debe adquirir un cheque de caja en los bancos de sistema a nombre

del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para cancelar dichas

cuotas.

» Es responsabilidad del asistente contable encargado de ndmina entregar

planilla y recibo de IGSS antes de vencimiento del pago.

IV. PUNTOS DE CONTROL

e Contador general revisa célculo de las cuotas patronales y laborales de

acuerdo a los porcentajes establecidos, asi como su cancelacion para

evitar sanciones y multas.

REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista

(25-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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V. GLOSARIO

» |IGSS: Instituto Guatemalteco De Seguridad Social
= |INTECAP: Instituto Técnico De Capacitacion

» |RTRA: Instituto de Recreacion par los Trabajadores de la Empresa

Privada de Guatemala.

= Cuota patronal: Cuota que paga el patrono al IGSS de acuerdo al

porcentaje legal.

= Cuota laboral: Cuota que paga el empleado al IGSS de acuerdo al

porcentaje legal.

= Cheque de caja: También conocido como Cheque de Gerencia, segun el
Cddigo de Comercio Decreto 2-70 lo reconoce como un titulo de crédito de
caracter no transferible, por lo tanto no seran negociables y mucho menos
emitidos al portador, este documento garantiza al beneficiario los fondos

monetarios contenidos en el mismo.

ELABORADO POR: ' REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igi

(03-03-07) Andalista (25-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
- 1. Asistente contable #3 prepara planilla del IGSS y
Contabilidad Prepara I?Iamlla y recibo de pago de cuotas laborales y patronales de Anexo 22y
Recibo P . 23
acuerdo a la némina autorizada.
4
2.Asistente contable #3 traslada planilla del IGSS
Contabilidad Planilla y Recibo adjuntggo r_e'cibo de.pago al asistente contable #4, para
su verificacion y registro contable.
NO
- Verifica 3. Asistente contable #4 verifica previo al registro de
Contabilidad L. 3
Documentacion cuotas patronales por pagar en el sistema contable.
4. ¢Verifica montos de la planilla y recibo
Documenios correspondiente?
Contabilidad < NO: Solicita modificaciones, regresa al paso 1.
Correctos? X . X .
Sl: Realiza el registro contable e informa al contador
general para su verificaciéon. Ver paso 5
Si
. 5. Asistente contable #4 elabora solicitud y autorizacion
- Elabora Solicitud
Contabilidad de pago, para cancelar cuotas laborales y patronales al
de Pago
IGSS.
h 4
— 6. Asistente contable #4 traslada solicitud y
Contabilidad Solicitud de Pago autorizacion de pago, recibo, planilla del IGSS al Anexo 16
con Planilla IGSS administrador para su aprobacion.
7. Administrador firma de autorizado solicitud de pago y
Administracion Firma de Autorizado entrega al asistente contable #4, para la cancelaqon de
las cuotas por pagar dentro del plazo establecido por
IGSS.

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Emision de Cheque
MPE-001
—»{ Cancela Cuotas ‘

vy
Valida
NO Cancelacion

8. Asistente contable #4 solicita cancelacién cuotas y
compra de cheque de caja e inicia procedimiento de
“Emision, Autorizacion y Pago de Cheque”. MPE-001

9. Asistente contable #3 cancela las cuotas laborales y
patronales.

10. Contador general valida registro contable en el
sistema y verifica recibo certificado por el banco, como
evidencia de la cancelaciéon de cuotas patronales y
laborales IGSS en el tiempo establecido, para evitar
sanciones y multas.

11. ¢ Cuotas canceladas oportunamente?

NO: Solicita realizar el pago inmediatamente, regresa
al paso 9.

Sl: Resguardo de la documentaciéon. Ver paso 12

12. Asistente contable #2 resguarda documentos
cancelados en archivo contable.
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l. OBJETIVO

Garantizar los controles idoneos para el pago de impuestos de IVA e ISR por

facturas especiales, asi como retenciones del ISR a empleados y personas

individuales y juridicas de acuerdo al régimen en que se encuentren inscritos
ante la SAT.

. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la determinaciéon de monto de impuestos

retenidos y finaliza con el pago respectivo a la SAT.

lll. POLITICAS DE CONTROL

= | a asociacion debe realizar retenciones del ISR e IVA cuando:

A los empleados que devenguen mas de Q 36,000.00 anuales y

resulten afectos al pago del ISR.

Por la emision de facturas especiales

Personas juridicas o individuales estén inscritas bajo el régimen de

retencion.

» El pago y declaracion de los impuestos se hara a través de BANCASAT y

con los formularios autorizados.

» Los impuestos del IVA e ISR de facturas especiales y retenciones se

cancelan de acuerdo a los dias estipulados en el calendario tributario

publicado por la SAT.

= Como patrono, la asociacion maya se encuentra obligada a solicitar a cada

empleado las declaraciones juradas anuales proyectadas y definitivas ante

el patrono, para establecer si esta afecto a retenciones mensuales del ISR.

» Los porcentajes legales de retencién son los siguientes.

REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Ig'i

(03-03-07) Analista

(25-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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articulo 43 de la ley del ISR.

Para empleados de la asociacién, de acuerdo a lo estipulados en el

Para facturas especiales del IVA 12% sobre la base imponible e ISR

sobre la renta presunta por servicios 20% y bienes el 10%, el

porcentaje del ISR es 31%.

Para el régimen de retencién es del 5% sobre sus ingresos netos y

para no domiciliados el 10% cuando sea pago de sueldos, comisiones

y/o prestaciones; y el 31% cuando se trate de honorarios profesionales,

asesoramientos cientificos, técnicos y financieros.

IV. PUNTOS DE CONTROL

= EI contador general revisa periddicamente el pago de los impuestos

retenidos por la asociacion para evitar contingencias fiscales.

V. GLOSARIO

» |SR: Impuesto sobre la Renta

» |VA: Impuesto al Valor Agregado

= SAT: Superintendencia de Administracion Tributaria

= BANCASAT: Es un sistema de declaracion y pago de impuestos que

opera en Internet a través de los bancos autorizados por la SAT.

Reduce costos y ofrece mayor confidencialidad en los tramites

fiscales. Ademas, el banco y la SAT confirman al contribuyente a

través de una notificacion por e-mail la presentacién y pago de su

declaracion.

REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista

(25-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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VI. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
1. A fin de mes, asistente contable #4 determina el
- Determina Impuestos a monto de impuesto a pagar, segun listado de
Contabilidad X . R
Pagar constancias de retenciones, facturas especiales y
descuentos mensuales a empleados
v 2. Asistente contable #4 realiza la declaracion y
L pago de los impuestos a través de BANCASAT,
Contabilidad < E ena, > llenando los formularios autorizados en la
ormularios . - . .
aplicacion Asiste y generando un archivo
electrénico codificado.
3. Asistente contable #4 ingresa a través de la
Contabilidad Ingresa a BANCASAT |«+— banca remota, cargando al vinculo de
BANCASAT, el archivo electrénico codificado.
—Y 4. Asistente contable #4 ingresa numero de
. - Débito a Cuenta . e
Administracion B : cuenta bancaria para efectuar el débito
ancaria .
correspondiente.
v 5. Asistente contable #4 genera e imprime los
. . Generacion de formulario procesados por medio de BANCASAT,;
Junta Directiva Anexos 24

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Valida
Cancelacion

¢Pago y declaraciol
satisfactoria?

Sl

Archiva
Doctos

Formularios Procesados NO

y los traslada al
validacion.

contador general para su

6. Contador general valida la cancelacion de los
impuestos, verificando en la banca remota el
débito efectuado de acuerdo a los formularios
presentados.

7. ¢ Declaraciéon y pago de impuesto satisfactoria?
Sl: Recibe correo electronico de notificacion de
recepcion de declaracion por parte de SAT.

Ver paso 8

NO: Solicita al asistente contable #4 rectifique
informacién y regresa al paso 3.

8. Asistente contable #4 archiva formularios
certificados a través de BANCASAT y copia del
correo de notificacion de SAT.
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SAT RECIBO DE PAGOS SAT-2086

Release 1.0

superintendencia de Compra-Venta de Bienes Inmuebles, Retencion a Facturas

Administracion Tributaria especiales 11312664

Autorizada por la Contraloria General de Cuentas, segun resolucidon No. Bw./4684 Clas.: 2136-12-8-A-17-2001 de Fecha
01-08-2001, Ampliacion Bg./73B6 Clas.: 2136-12-8-A-17-2001 de Facha 24-10-2004, Decreto 20-2006 del Congraso de
la Repiblica de Guatemala, C.A,

i CONTRIBUYENTE
MIT del contribuyente i Mombre o razon social del contribuyente
] Dia || Mes || Ano | ]
PERIODO
DE Del F
IMPOSICION l

PAGO MENSUAL POR CONTRATO DOCUMENTADO EN ESCRITUR; PUBLICA
Iliﬁmem de Escritura Publica I

Impuesto a pagar por contratos

PAGO MENSUAL POR RETENCION A FACTURAS ESPECIALES I

Cantidad de facturas

IVA retenido a facturas especiales

MULTA, INTERESES Y MORA

(-r}Mullu- _ _.._ R = e [_

{+) Intereses

(+) Mora

|ITOTAL A PAGAR

A} Los documentos de soporte de la presente declaracion s& ajustan a la ley, permaneceran en mi pader por el plazo
legalmente establecido vy los exhibiré y presentaré a requerimiento de la SAT

B) Declaro v juro gue son verdaderos los datos contenidos en este formulario y que conozco la pena correspondiente al
||deiito de perjuria

Validar

res://CADOCUME - T'ELJARA-TN\CONFIG—1\Temp\Rar$ EX00.812\Formulario2086.cxe... 29/09/2007
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. OBJETIVO
Determinar un procedimiento adecuado para el control y manejo de las

transferencias de fondos autorizadas entre proyectos de la asociacion.

ALCANCE

Este procedimiento inicia con la necesidad de cumplir los objetivos de un

proyecto de la asociacion por medio de las transacciones autorizadas por los

entes donantes hasta la recepcion de la transferencia en el proyecto

especifico.

POLITICAS DE CONTROL

» Solamente se realizan transferencias de fondos entre proyectos

financiados por un mismo ente donante. Unicamente en estos casos:
e Cuando el ente donante autoriza la transferencia.

e Cuando el ente donante tuviera algun atraso en el envio de fondos.

= EI convenio firmado entre la asociacion y ente donante estipula la

autorizacion de transferencias de fondos entre proyectos financiados por el

mismo.

= Estan prohibidas las transferencias de fondos entre proyectos de diversos

entes donantes.

» Las transferencias de fondos deben ser solicitada por el administrador y

presidente de la junta directiva de la asociacion y para tener validez sera

autorizada por el ente donante.

ELABORADO POR: ' REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igi

(03-03-07) Analista (25-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de J.D
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IV. PUNTOS DE CONTROL

» Contador general revisa carta de solicitud autorizada, por el ente donante,

previo al traslado de fondos y contabilizacién, con el objeto de prevenir el

incorrecto manejo de recursos financieros de la asociacion.

V. GLOSARIO

= Transferencia de Fondos: Consiste en trasladar fondos monetarios de

una cuenta monetaria a otra.

REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista

(25-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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VI. DESCRIPCION Y DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO 1. Administrador verifica el cumplimiento del
financiamiento de un proyecto y posteriormente
Administracion Verifica establece si existe otro proyecto de la Asociacion,
Presupuesto en que ente donante realice aportaciones y revisa
el convenio firmado.
2. ¢Convenio con el ente donante permite las
i ?
Administrador trar.1$feren0|a de fondos entre proyectos?
No: Ver paso 3
Si: Ver paso 4
. 3. Administrador descarta la factibilidad de la
Administracion Si Descarta Transferencia —— transferencia de fondos para sufragar las
erogaciones.
4. Administrador notifica al presidente de la junta
o L. Elabora Carta de . . e
Administracion . directiva y elabora carta de solicitud de Anexo 25
Solicitud 4
transferencia de fondos entre proyectos.
Administracion o 5. Administrador y presidente de la junta directiva
S Carta de Solicitud envian carta de solicitud de trasferencia al ente
/Junta Directiva - >
donante para su autorizacién.
6. Ente Donante firma y sella de autorizado carta
Ente Donante Firma de Autorizado de solicitud y envia al administracion para la
disponibilidad de fondos.
k! - .
o 3 Solicita Disponibilidad 7. _A_dmlnlstrao!or solicita y entrega carta de
Administracion d solicitud autorizada al contador general para
e Fondos X P
disponibilidad de fondos.
L 8. Contador general requiere emisiéon de cheque
- Emision de Cheques al asistente de contabilidad #2 e inicia el
Contabilidad MPE-001 procedimiento de “Emisién, Autorizacion y Pago
de Cheques” MPE-001
A
Elabora Informe 9. Contador general elabora informe de
Contabilidad de disponibilidad de fondos y traslada al| Anexo19
Disponibilidades administrador para su notificacion.
informa Di; Snibilidad 10. Administrador recibe informe de disponibilidad
Contabilidad P de fondos para para llevar a cabo el proyecto

de Fondos

C AN e

comunitario rural.
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SALDO TOTAL DEL DIA
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ASOCIACION MAYA UAYEB, ONG
oA 3 c6DIGO
Manual de Procedimientos de Control EGRESO$ Fecha de
Interno Creacién: 03 |03 | o7 | MPE-on
Procedimientos Modificacion No. Hojas
CONCILIACIONES BANCARIAS Versién No. 1 (o} 58-61
l. OBJETIVO

Establecer un adecuado procedimiento para la elaboracion de las

conciliaciones bancarias, que permitan determinar la razonabilidad de las

diferencias que resulten entre el saldo contable y de los bancos.

II. ALCANCE
El presente procedimiento inicia cuando el asistente contable solicita al

contador general la informacién necesaria para elaborar las conciliaciones

bancarias y finaliza con el archivo de dichas conciliaciones.

lll. POLITICAS DE CONTROL

Las conciliaciones bancarias se elaboraran a mas tardar 10 dias después
de realizado el cierre mensual.

Las conciliaciones bancarias autorizadas, estados de cuenta, cheques
pagados por el banco, notas de crédito y débitos estaran en custodia del
contador general.

Las conciliaciones bancarias deben contener impreso las firmas y fechas
de elaboracion, revision y autorizacion.

La revisibn y autorizacion de las conciliaciones bancarias es
responsabilidad del contador general y administrador.

Se anulan y ajustan los cheques en circulacién, cuyo plazo de cobro se
encuentre prescripto.

Las conciliaciones bancarias se elaboraran en base de un formulario
predisenado.

Los ajustes que surjan en las conciliaciones, debe ser validados por el

contador general

ELABORADO POR: REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Igéi

(03-03-07) Analista (31-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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= Las conciliaciones bancarias revisadas y

aprobadas deben archivarse

ordenadamente y se adjuntara el estado de cuenta y cheques devueltos

por la institucién bancaria.

IV. PUNTOS DE CONTROL

» El contador general revisa las conciliaciones bancarias elaboradas por el

asistente contable con el fin de analizar las diferencias entre el saldo

contable y de los bancos.

= El| administrador autoriza conciliacion bancaria posterior a la revision del

contador general.

V. GLOSARIO

= Conciliaciébn bancaria: Resultado de comparar

las transacciones

operadas por la institucion bancaria y las registradas en la contabilidad de

la asociacion.

* Nota de débito: Documento emitido por el banco para indicarle el titular

que se ha cargado a su cuenta un valor determinado por concepto de

manejo de cuenta, cobro de chequeras, etc.

» Depésitos en transito: Constituye todos los depdsitos pendientes de

ingresar a la cuenta bancaria.

= Cheque en circulacién: Constituye todos los cheques pagados que no

han sido cobrados por el beneficiario.

REVISADO POR: E AUTORIZADO POR: ;Qéi

(03-03-07) Analista

(31-03-07) Administrador (01-04-07) Presidente de ).D
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AREA DESCRIPCION DEL FORMATOS
RESPONSABLE ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO UTILIZADOS
INICIO
. . ) 1. Asistente contable #3 solicita al contador general
Contabilidad Solicita Estado Bancario estado de cuenta, para realizar la conciliacién bancaria
del mes correspondiente.
L 2. Asistente contable #3 elabora conciliacion bancaria
Elabora al comparar libro bancos y adicionando al saldo
Contabilidad P bancario los depdsitos en transito y notas de débito,
Conciliacion o . -
disminuyendo cheques en circulacion y notas de
créditos.
A
Contabilidad Concilia Saldos NO 3. Aglstente contable #3 establece el saldo contable
concilia con saldo bancario.
“Concilia 108 4. ; Concilia saldos bancarios contra contable?
Contabilidad < Saldos ? No: Determina diferencias y regresa al paso 2
- Si: Coloca firma y fecha de elaborado. Ver paso 5
NO Si
Conciliacion 5. Asistente contable #3 entrega conciliacién bancaria
Contabilidad Bancaria al contador general con la documentacién de soporte, Anexo 17
para su revision.
- Revisa 6. Contador general revisa conciliacién bancaria, previo
Contabilidad ARG o . - .
Conciliacion traslado al administrador para su autorizacion.
7. ¢,Conciliaciéon Correcta?
Contabilidad No: Solicita modificacién y regresa al paso 2

Administracion

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

2 Conciliacion
Correcta ?
Si

v

‘ Firma de Autorizado ‘

‘ Registro Contable ‘

l

Valida Registro

;,Registro Correcto?

SI

v
Archiva
onciliacié

NO

Si: Coloca firma y fecha de revisado. Ver paso 8

8. Administracion autoriza y entrega conciliacion
bancaria al asistente contable #3, para realizar el
registro contable de los ajustes respectivos.

9. Asistente contable #3 registra en el sistema contable
los ajustes determinados en la conciliacion bancaria y
notifica al contador general para validacion.

10. Contador general valida en el sistema contable los
ajustes registrados por conciliacion bancaria.

11. ¢ Registro contable correcto?
No: Solicita rectificacién y regresa al paso 9.
Si: Resguarda documentacion. Ver paso 12

12. Contador general archiva correlativamente vy
custodia las conciliaciones bancarias con la
documentacién de soporte.
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ANEXO 17

BAMC Oz

Mo. CUENTA: [

Asociaclion Maya Uayeb, ONG
0 Avenida 640 sforna 1

Tl 232218481

CONCILIACION BANCARIA

MES DE:

[

SALDO SEGUM EL BARMCO:

(-} CTHEQUES EN CIRCULACION

Fecha

Moo L heque

A Mombre de

Monto O

(+) DEPOSI

TOS EM TRAMNMSITO

Fecha

Mo. Boleta

Monto ).

(+) NOTAS DE DEBITO MO CONTABILIZADAS

(-) NOTAS DE CREDITO NO COMNTABILIZADAS

SALDD COMOILIADO COM BAMOO

Lugar v Fecha:=

ﬂii )00

| (F) Hecho

por:

I II:F) Rewvisado por:

I (F} Autorizado por:

l Fecha:

l Fecha:
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CONCLUSIONES

1. El papel de las organizaciones no gubernamentales es de gran importancia,
ya que éstas han surgido como intermediarias, sufragando las necesidades
de ciertos sectores de la poblacién guatemalteca, derivado que el Estado
no cumple a cabalidad sus obligaciones establecidas en la Constitucion

Politica de la Republica de Guatemala.

2. El control de interno de cualquier entidad, independientemente de su
naturaleza lucrativa o no lucrativa, debera definir cada uno de los
procedimientos que llevara a cabo, para el logro de sus objetivos en un

manual de procedimientos de control interno.

3. Las organizaciones no gubernamentales, deben incorporar un sistema de
control interno dirigido a sus principales actividades, tales como: ingresos y
egresos. Con el objetivo fundamental de proporcionar la seguridad

razonable de su informacion financiera.

4. En respuesta a la hipdtesis planteada en el plan de investigacion sobre la
inexistencia de manuales de procedimientos de control interno en una
asociaciéon maya, ONG,; la cual debilita en forma considerable el sistema de
control interno y se confirma a través de la presente investigacion que la
elaboracién e implementacién de un manual de procedimientos de control
interno de ingresos y egresos contribuye al fortalecimientos del control
interno alcanzado asi: La eficiencia operativa en las actividades, por ser
una guia o herramientas para llevarlas acabo; obteniendo informacion
oportuna, confiable y veraz logrando asi la confianza de los entes donantes,
captando mas donaciones para financiar sus proyectos beneficiando asi al
pueblo indigena agricola campesino; ademas, el resguardo de los bienes

de la asociacion enfocados a la maximizacion de sus recursos y



164

cumplimiento de sus objetivos, reglamentos, politicas y disposiciones
legales. También se comprobd que un manual de procedimientos facilita al
Contador Publico y Auditor el conocimiento y evolucion del control interno

de cualquier entidad.

. La participacion de Contador Publico y Auditor en el disefio o elaboracion
de un manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos,
implica llevar a cabalidad cada uno de los procedimientos de auditoria,
desde la planeacion del trabajo hasta la determinacién de un diagnostico
sobre la eficiencia de las operaciones de una entidad y recomendar los
controles o medidas necesarias, que ayuden a mitigar los riesgos y

debilidades existentes.

. La participacion de Contador Publico y Auditor también radica en proponer
procedimientos idéneos, para incrementar la eficiencia operativa
fortaleciendo el sistema de control interno de una entidad en las areas de

ingresos y egresos.
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RECOMENDACIONES

Que el sector publico, privado y los organismos internacionales incrementen
el apoyo econdémico a las ONG’s mayas que promueven proyectos dirigidos
a fomentar el desarrollo comunitario rural, agricola, cultural, la defensa de la
cultura maya, e incorporar a los indigenas y campesinos a una sociedad

guatemalteca multilingte.

La administracion de cualquier entidad debe estructurar un sistema de
control interno de acuerdo a su naturaleza y magnitud de sus operaciones;

dirigido al cumplimiento de los objetivos, mision y visidon de dicha entidad.

La administracion de una asociacion maya, ONG debe disefiar un sistema
de control interno de ingresos y egresos, para la racionalizacion de recursos
en el cumplimiento de sus objetivos y proyectos especificos, enfocados a

ciertos sectores marginados de la sociedad guatemalteca.

La administracion de una asociacion maya, ONG, una vez disefado el
manual de procedimientos de control interno de ingresos y egresos, debe
implementarlo inmediatamente, con el propdsito de proporcionar al personal
una guia para el desarrollo y uniformidad de las actividades; ademas de
constituirse como una herramienta de capacitacién para el personal nuevo y
para facilitar la evaluacion de las auditorias externas solicitadas por los
entes donantes, disminuyendo el costos de las mismas. Asi mismo, es

responsabilidad de la administracion la actualizacion cada afio del manual.

El Contador Publico que preste los servicios profesionales sobre la
evaluacion y analisis de procesos, previo a establecer las recomendaciones
y/o propuestas necesarias, debera realizar una planeacion técnica del
trabajo que permita definir los procedimientos de auditoria, para analizar las

operaciones y determinar las debilidades de control de una entidad.
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6. Que la Escuela de Auditoria fortalezca las areas de Auditoria Operativa y el
curso de Organizacién y Sistematizacion Contable, ya que en la actualidad
se han debiltado y se evidencia con la presente investigacion, la
importancia de fortalecer el conocimiento del Contador Publico y Auditor en
el analisis y evaluacion de procesos administrativos, y la definicion de
propuestas que beneficien a las entidades al incrementar la eficiencia
operativa y fortalecer el sistema de control interno en las areas de ingresos

y egresos.
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