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INTRODUCCION

El movimiento solidarista, un concepto relativamente nuevo que se expande a
nivel centroamericano, Guatemala el segundo pais con mayor numero de
asociaciones solidaristas fundadas y en desarrollo; tal situacion, lanza un reto a
los profesionales de las ciencias contables debido a que tales entidades se
presentan de forma ambigua tanto en la legislacion como en su tratamiento

contable.

La constante evolucién, desarrollo y actualizacion de las normas contables y de
auditoria exige que su estudio y aplicacion sean indispensables para lograr la
adecuada preparacion y presentacion de los estados financieros de toda entidad.

Comprender las funciones de cada area contable de la entidad y detectar las
debilidades del control interno es la tarea de un profesional de la Contaduria
Publica y Auditoria. El aporte técnico que el mismo proporciona en el disefio de
la estructura de un sistema de control interno es de suma importancia para la
administracion que pretende poseer un control interno que sea eficiente,

confiable y seguro.

Se hace necesario evaluar las areas mas vulnerables de una entidad para evitar,
detectar y corregir errores e irregularidades que surgen en el transcurso de las
operaciones habituales de la entidad. Generalmente las areas mas susceptibles
de fraudes o malversaciones son las cuentas por cobrar y tesoreria, derivado de
esto se propone un esquema a seguir para afianzar la salvaguarda de estos

activos.

La tesis esta estructurada en cinco capitulos cuyo contenido parte desde el

meétodo deductivo. En el primer capitulo se describen los aspectos



fundamentales del movimiento solidarista en Guatemala tales como sus
antecedentes historicos, objetivos, principios y caracteristicas ademas de otros
analisis importantes como la diferencia entre la estructura de este movimiento y

los sindicatos.

En el segundo capitulo se tratan los aspectos legales, administrativos y
contables, haciendo referencia a la legislacibn guatemalteca, las bases
administrativas para la creacion de una asociaciéon solidarista y la aplicacion de
las normas internacionales de contabilidad en el tratamiento contable de las

operaciones de las asociaciones solidaristas.

En el capitulo Il se aborda la importancia del control interno y se definen los
lineamientos que debe cumplir el disefio de un sistema de control interno. En el
capitulo IV se realiza un analisis de la importancia financiera de las areas de

tesoreria y cuentas por cobrar.

Finalmente en el capitulo V se incluye un caso practico en el cual se realiza un
analisis de la situacion actual de la unidad de andlisis, identificando sus
transacciones mas importantes y las posibles debilidades contables vy
administrativas, con el fin de proponer procedimientos contables, politicas y

controles en las areas objeto de estudio.

Se pretende que el presente trabajo de tesis sea un documento de consulta que
esté al alcance de estudiantes de la materia y publico en general interesados en
el conocimiento de asociaciones solidaristas y contribuir de esta manera al
desarrollo escalonado de la profesion de Contador Publico y Auditor de la
Facultad de Ciencias Economicas, de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y del pais en general.



CAPITULO |

Aspectos Fundamentales del Movimiento Solidarista e n Guatemala

1.1 Definiciones de solidarismo:

“El solidarismo es un sistema que fomenta la produccion, democratiza el capital
y satisface las aspiraciones o necesidades de empresarios y trabajadores. Su
filosofia es contraria a la lucha de clases. Considera que debe unirse el capital y
el trabajo, el patrono y el trabajador, para juntos incrementar la produccion y
mejorar las condiciones socioeconomicas de los trabajadores”. (15)

El solidarismo tiene un modelo organizativo, llamado asociacién solidarista, que
opera diferente al sindical, y cuyos rasgos principales son el paternalismo y
verticalismo patronal.

1.2 Definicion de asociacion solidarista:

"Las asociaciones solidaristas son organizaciones sociales que se inspiran en
una actitud humana, por medio de la cual el hombre se identifica con las
necesidades y aspiraciones de sus semejantes, comprometiendo el aporte de
los recursos y esfuerzos para satisfacer estas necesidades y aspiraciones de
manera justa y pacifica. Su gobierno y administraciéon competen exclusivamente
a los trabajadores afiliados a ellas. Los fines primordiales de las asociaciones
solidaristas son procurar la justicia y la paz social, la armonia obrero-patronal y

el desarrollo integral de sus asociados". (15)

Pueden ser solidaristas todos los trabajadores de la empresa, sin importar su

funcién o cargo.

1.3 Antecedentes histéricos:

1.3.1 Origen:

“El solidarismo tiene su origen en una experiencia netamente costarricense,
basada en el concepto de solidaridad que sefala la doctrina social de la iglesia.

Su fundador fue el abogado y economista Lic. Alberto Martén Chavarria. En el



afo de 1947, lo inici6 en el plano econdémico, como una solucién a los problemas
obrero patronales que se produjeron con la promulgacion del Codigo de
Trabajo.” (15)

“El solidarismo no tiene compromisos politicos, partidistas, religiosos o
ideologicos, pero anima a sus integrantes a apoyar y fortalecer la democracia.
Pretende convertir la empresa capitalista en una institucion ético-economica, en
cuyo seno se produzca la riqgueza eficientemente y se distribuya con equidad. Se
propone unir soélida y fraternalmente a patronos y trabajadores para que
ayudandose mutuamente logren un mayor bienestar al obtener una elevada
produccion y un equitativo reparto. Se propone también, cooperar en el
mejoramiento de las relaciones para que mas fuertemente pueda hacer frente a
las doctrinas que incitan al odio, la lucha de clases y que conducen a la
servidumbre; para que comprendan que en la defensa de la empresa, defienden
sus propios intereses, y que los verdaderos enemigos de trabajadores y
patronos, son la pobreza y la ignorancia.” (31:3)

El movimiento solidarista de Costa Rica que fue el primer pais que lo impulsé y
puso en practica se exportd a El Salvador, Guatemala, Nicaragua, Honduras,
Colombia y Venezuela.

Aparte de Costa Rica, Guatemala es el pais donde ha logrado mayor
implantacion. En los demas paises, aunque sigue haciendo esfuerzos, su

presencia es deébil.
1.3.2 El movimiento solidarista en Guatemala

En Guatemala fue el Sr. Alvaro Portela Lumbreras quien introdujo el movimiento
solidarista el 26 de enero de 1,961 bajo el patrocinio de la Cadmara de Industria,
se dictaron varias conferencias sobre el solidarismo. El 16 de octubre de ese
mismo afo, con los aportes de algunas empresas del pais, se abrié una oficina

de coordinacion para promover el movimiento solidarista.



“No fue sino hasta el afio 1,983 que el movimiento tuvo un crecimiento continuo,
afio en el cual se funda la primera asociacién solidarista en la finca La Perla,

Santa Delfina y Anexos, en el departamento del Quiche.” (31:8)

“El veinticinco de septiembre de 1,990 se promulga el acuerdo gubernativo
937-90 del Ministerio de Gobernacion “Estatutos de la Union Solidarista
Guatemalteca”, siendo este uno de los logros mas importantes para el
movimiento solidarista guatemalteco, contar con la personalidad juridica de la

maxima organizacion solidarista.” (31:12)

En el Articulo 1 se establece la naturaleza de la Unién Solidarista Guatemalteca
asi: “La Unién Solidarista Guatemalteca es una entidad no lucrativa, de caracter
apolitico sin distingos religiosos, esencialmente civil que se propone promover,
ejercer y proteger intereses del bienestar social y cultural de sus asociados, que
son las empresas y asociaciones solidaristas que suscribieron las actas de su
fundacion y las empresas y asociaciones solidaristas que se afilien de acuerdo a

Sus estatutos.” (30:3)

“En la actualidad 22 departamentos de la nacién y en mas de 400 empresas,
enmarcan sus relaciones laborales bajo la filosofia solidarista, beneficiando

aproximadamente a unos doscientos mil trabajadores y sus familias.” (23:1)

“El crecimiento experimentado en Guatemala, evidencia que el solidarismo
constituye una de las mas importantes alternativas de organizacién social, para
alcanzar las aspiraciones de progreso econdémico, paz social y afianzamiento de

la democracia.

Cabe mencionar que a la fecha mas del 60% de las empresas que tienen

asociacion solidarista se dedican a la industria.” 31:11)



1.4 Objetivos del movimiento solidarista:

“Los objetivos del movimiento solidarista son:

1. Convertir a la empresa en un ejemplo vivo de convivencia humana.

2. Fortalecer las relaciones de solidaridad y buena voluntad entre
trabajadores y patronos.

3. Promover el progreso econdémico y el desarrollo integral de los
trabajadores, mejorando el nivel de vida de sus familias y la
comunidad.

4. Fomentar la conciencia social para mayor solidaridad y mejor
entendimiento entre trabajadores y patronos.

5. Fomentar la productividad y el rendimiento de la empresa para
beneficio de todos sus integrantes.

6. Defender el concepto de libre empresa como el mejor sistema de
produccion y riqueza.

7. Alentar la formulacion de programas orientados a fortalecer el
desarrollo integral de los trabajadores, su familia, su comunidad y su

empresa.” (31:6)

Para velar por el adecuado cumplimiento de estos objetivos se cred la Union
Solidarista Guatemalteca, institucion sin fines de lucro que tiene por objeto
servir a las entidades asociadas de érgano superior de consulta, orientacion y
disciplina para mantener incolumes los principios del solidarismo; coordinar los
esfuerzos de sus asociados para la realizacion de propdésitos comunes; mediar
en los conflictos que puedan surgir en el seno de las asociaciones afiliadas y
entre estas y la parte patronal; extender por todos los medios a su alcance el

movimiento solidarista y su doctrina.



1.5 Principios del movimiento solidarista:

“El movimiento solidarista se fundamenta sobre los siguientes principios:

1. El objetivo comun fundamental de trabajadores y empresarios solidaristas
es el aumento de la produccién y por tanto del ingreso, para su
distribucion equitativa. La empresa debe ser la institucion ético-
econdémica en cuyo seno se produce la riqueza conforme a normas de
eficiencia economica y de justicia social.

2. Los problemas de distribucion deben resolverse conjuntamente con los de
produccion. A la par de las garantias sociales deben existir las garantias
econdémicas.

3. La riqueza debe crearse, y ya creada, distribuirse equitativamente,
conforme normas de convivencia econdmica y social entre patronos y
obreros, y la comunidad con que ellos colaboran. Esta ultima debe retirar
su porcion por medio de impuestos técnicamente regulados, cuyo
producto se ha de invertir juiciosamente en obras y servicios publicos y en
general en los fines del Estado.

4. La indemnizacion debe convertirse en un interés ahorrado en la empresa,
adaptado a cada modalidad cuyo pago al trabajador en inversion estaran
debidamente regulados.

5. El ser humano es libre y sociable, tiene derecho a cultivarse y
enriquecerse sin otro limite que el derecho ajeno. Tiene la obligacion de
hacerlo en la medida indispensable para cumplir los deberes que le
impone la convivencia social. Para hacer efectiva la obligacion de adquirir
cultura, existen escuelas privadas y publicas, y la ensefianza es gratuita y
obligatoria. Para hacer efectiva la obligacién de adquirir patrimonio debe



crearse el ahorro solidarista en el seno de las empresas privadas y las
instituciones del Estado.

6. La iniciativa, la inventiva y la capacidad individuales son el motor del
progreso. La empresa privada con espiritu publico es el eje de la
organizacién econémica de la colectividad.

7. En el solidarismo la persona humana no ocupa ningan puesto extremo, ni
es todo en si en forma absoluta, ni tampoco deja de ser individuo con
derechos y libertades. Al individuo se le respeta porque vale por si mismo.
Se le reconoce capaz de creaciones mentales fuera de la corriente y
producciones geniales que los distinguen. Por otro lado tiene deberes
con el resto de la humanidad que lo ligan a ella formando un organismo.
No puede vivir aislado pues necesita de cada instante de sus semejantes.

8. La empresa en el sistema solidarista goza igualmente que el hombre, de
una libertad parcial. No puede obrar en forma que perjudique a la
sociedad, se le exige que cumpla con una funcién dentro del conjunto,
goza de autonomia, pero no completa. Debe actuar en armonia, en
conjunto, para que se cumpla el axioma: “Armonia de las partes, bienestar

del todo.” (31:4)

1.6 Caracteristicas del movimiento solidarista:

1. Libre:
El solidarismo no tiene compromisos politicos, partidistas, religiosos o
ideoldgicos, pretende convertir la empresa capitalista o burguesa en una
institucion ético-econémica, en cuyo seno se produzca eficientemente y
se distribuya con equidad.

2. Voluntario:
Una asociacion solidarista es la organizacion formal de trabajadores de

una empresa que se asocian voluntariamente para procurar la solidaridad



obrero-patronal, lograr mejores rendimientos a base de productividad y

ayudarse mutuamente.

Democratico:

Sus dirigentes son electos por sus propios comparferos en asamblea
general.

Como miembros de un movimiento obrero-patronal democréatico e
independiente; cada trabajador afiliado tiene un voto por igual ante dicha
asamblea.

Independiente:

Al llegar a cierto grado de desarrollo cada asociacién goza de autonomia.
Confiable:

El trabajador no pierde ninguna de sus prestaciones. El solidarismo no
sustituye ninguna prestacion de ley.

Participativo:

Todos los asociados tienen los mismos derechos.

Organizativo:

Tiene reconocimiento de personeria juridica, estatutos, reglamentos y
mecanismos de control propios. La figura legal del solidarismo tiene la
virtud de actuar como un hibrido organizacional.

Provechoso:

Para el empresario, la nacion, el trabajador y su familia. Une en su labor
de capacitacion y en la acciébn de gestion de las asociaciones, al
trabajador, la empresa, entendida ésta como una comunidad humana, a la
familia y a la sociedad en el logro del bien comun.

Respetuoso:

Reconoce y defiende el derecho de libre asociacion, amparada por la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

10.Promueve el desarrollo:



Al dotar de poder de adquisicion al socio, éste mejora su nivel de vida.
11.Busca el bienestar de sus afiliados:
Todas sus actividades van enfocadas al bienestar del socio.
1.7 Principales diferencias entre el movimiento sol idarista y los sindicatos:

El antagonismo y lucha de clases existe desde tiempos muy antiguos, pero no
es sino hasta el siglo XVIII con la revolucion industrial en que se remarcan las
diferencias entre la clase obrera y la clase capitalista. De igual forma se plantean
varias doctrinas y pensamientos ideologicos que pretenden crear las premisas
de un sistema econdmico-social equitativo en la distribucién de la rigueza. En
este contexto histdrico surge la necesidad de la clase trabajadora de organizarse
con el fin de defender sus derechos, y a partir de esto dos movimientos: el
sindicalismo y el solidarismo.

Es necesario antes definir y hacer una breve resefia de lo que representa el

movimiento sindicalista.

Sindicato:

“Asociacion de trabajadores cuyo fin es mejorar las condiciones econdémicas y
sociales de éstos. El sindicato representa los intereses de sus afiliados,
negociando con el empresario los incrementos salariales y las condiciones
laborales durante la negociacion colectiva.” (22:1)

Los sindicatos pueden ser de tres tipos: sindicatos de trabajadores, a los cuales
se puede afiliar cualquier trabajador; sindicatos profesionales, a los que se afilian
los trabajadores de determinada profesion, como electricistas, carpinteros, o
pintores; y sindicatos industriales, a los cuales se pueden afiliar los trabajadores
de una determinada industria, como los del sector automovilistico o los de la

siderurgia. Los funcionarios publicos también pueden sindicarse.



La principal funcion de los sindicatos en los paises industrializados democraticos
consiste en lograr acuerdos, mediante la negociacion colectiva, con los
empresarios.

Los acuerdos colectivos especifican con gran detalle cudles seran los salarios, el
numero de horas de la jornada laboral, los dias de vacaciones, las condiciones
de trabajo y otras ventajas. En otras ocasiones, los sindicatos utilizan su poder
para forzar la promulgacion de leyes a favor de todos los trabajadores, mayores
pensiones de jubilaciébn, un mejor seguro de desempleo, regulaciones sobre
seguridad en el trabajo, mas vacaciones, bajas por maternidad, viviendas de
proteccion oficial, seguro médico obligatorio e incluso la creacion de tribunales
especializados en temas laborales (magistratura del trabajo) y procedimientos
conciliatorios que protejan a los trabajadores de decisiones arbitrarias.

“En Guatemala la etapa mas floreciente para el sindicalismo transcurre en la
década de 1,944 a 1,954 en la cual se observan los mayores logros en la
legislacion laboral. Los sindicatos mas importantes son: Unidad de Accion
Sindical y Popular (UASP), Confederacion Unidad Sindical de Guatemala
(CUSG) y Confederacion General de Trabajadores de Guatemala (CGTG)". (23)

Se detallan a continuacion las principales diferencias entre el movimiento

solidarista y el sindicalismo:

1) Antigiedad : EI movimiento solidarista es una corriente relativamente
nueva gue surgié a mediados del siglo XX, mientras que el sindicalismo a
nivel centroamericano lleva consigo una historia de mas de un siglo.

2) Ambito geografico: El movimiento solidarista ha tenido una incipiente
expansion mas que todo a nivel latinoamericano actualmente existe
Consejo Interamericano Solidarista (CIS), mientras el sindicalismo es un
movimiento que tiene organizaciones a nivel mundial como la Federacion

Sindical Mundial -FSM- la Confederacion Internacional de Organizaciones
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Sindicales Libres -CIOSL- y la Confederacion Mundial de Trabajadores -
CMT-.

Las premisas ideoldogicas : En el movimiento solidarista tienen como
intencidbn  hacer que los obreros acepten como suyos los valores
empresariales, lo cual provoca una paulatina transformacion de la
mentalidad sindical. Los sindicatos velan porque se respeten y cumplan
Gnicamente los derechos concernientes al trabajador, confronta al
patrono. El sindicato trata de que los obreros luchen por conquistar una
mejor condicién laboral, mientras el solidarismo negocia por concesiones
de la empresa a favor de los trabajadores. EIl sindicalismo utiliza los
métodos de presion y la fuerza colectiva para lograr sus demandas. El
solidarismo se inclina por una actitud pasiva y negociadora, cambia la
huelga y el paro por la armonia y promesa de negociacion. El movimiento
solidarista apuesta por una economia laboral construida mediante una
alianza con los empresarios y no mediante una alianza con los
trabajadores y sus organizaciones.

Legislacion: La figura institucional del sindicalismo ha obligado al Estado
a promulgar leyes que lo regulen entre las cuales estan la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala en sus articulos 34, 46, 101, 102
inciso g, y 106; el Cadigo de Trabajo en sus articulos 223 inciso d, 380 y
el Decreto 35-96 Ley de Sindicalizacion y Regulacion de la Huelga de los
Trabajadores del Estado en Guatemala. El movimiento solidarista aun no
es tan fuerte como para tipificarlo legalmente, no asi en Costa Rica en
donde el movimiento ha ganado tal aceptacién y aplicabilidad que existe
una ley de asociaciones solidaristas desde 1,984.

Funcionamiento: EIl movimiento solidarista posee una oferta atractiva de
programas de beneficios a corto plazo para el trabajador entre los que
se pueden mencionar los créditos agiles y accesibles, un menu variado de

servicios sociales, culturales y deportivos, una propuesta de inversiones y
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de capitalizacion del ahorro solidarista y la expectativa de entregar
intereses anuales en proporcion al monto acumulado de ahorro a tasas
mas altas que las que se manejan en el mercado bancario. Respecto a su
funcionamiento podria decirse que es la mezcla de una cooperativa de
servicios, y una empresa financiera que invierte y capitaliza, en la cual
predomina la armonia entre patrono y trabajador. El sindicalismo
funciona para luchar por beneficios como un salario justo, mejores
condiciones de trabajo, empleo estable, mejoramiento de las
reivindicaciones sociales y economicas, la permanente democratizacion
de la sociedad, objetivos dificiles de alcanzar porque existe mayor
confrontacién entre dirigentes sindicales y patronos, aunado a esto en
nuestro pais los sindicatos enfrentan una dificil situacién de violacion
institucionalizada del derecho.

Autonomia: EIl sindicalismo es cien por ciento autonomo, es dirigido,
fiscalizado y promovido por los trabajadores. En contraposicion el
movimiento solidarista en sus inicios es dependiente de la empresa y aun
cuando alcanza un nivel de desarrollo aceptable goza de una autonomia
parcial, siempre existe un fiscal por parte del patrono, ademas la

asociacion solidarista continua manejando parte de sus recursos.



CAPITULO Il

Aspectos Legales, Administrativos y Contables de u na Asociacion
Solidarista

Al realizar el analisis de una asociacion solidarista se debe tener un enfoque
amplio para comprender su naturaleza organizacional, su figura legal como
sociedad civil y su estructura contable, para tener un punto de partida al efectuar
el disefio de los controles, procesos contables y politicas administrativas,
aplicables a esta entidad. A continuacion se describiran de una forma detallada
todos los aspectos legales, la constitucion, hasta la puesta en marcha de una
entidad solidarista.

2.1 Aspectos legales de una asociacion solidarista:

Las asociaciones solidaristas deben funcionar respetando el ambito de legalidad
en Guatemala. La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala respalda
la creacion de estas entidades en el articulo 34 “Derecho de asociacion” en el
cual se reconoce el derecho de libre asociacion siendo el articulo 15 en sus
incisos 3°. y 4°. del Cédigo Civil, los que le reconocen la personalidad juridica a
dichas asociaciones. Adicionalmente, el Decreto 02-2003 del Congreso de la
Republica —Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo—, el
Acuerdo Gubernativo del Presidente de la Republica 512-98 y el articulo 102 del
Decreto 90-2005 —Ley del Registro Nacional de las Personas- reformado por los
decretos 31-2006 y 01-2007, establecen algunas formalidades especificas y

requisitos de inscripcion de dichas asociaciones civiles

2.1.1 Constitucion legal de una asociacioén solidari sta:
La constitucion legal de una asociacion solidarista debe hacerse adoptando una

de las formas establecidas en la legislacion guatemalteca, pudiendo ser
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asociacion, fundacion u organizacion no gubernamental para el desarrollo —
ONG—, seguin sea mas conveniente a los intereses de quienes la conformaran,

El proceso de constitucion conlleva, dentro de sus pasos mas importantes y
obligatorios, el otorgamiento de una escritura constitutiva, que sera, sin
contradecir a la ley, la que ordene su funcionamiento y la aprobacion de sus
estatutos por parte del Ministerio de Gobernacion, siendo este ultimo el que por
medio de un Acuerdo Ministerial reconozca su personalidad juridica.

Requisitos:

Las asociaciones solidaristas deberan constituirse por medio de escritura publica
y por el acto de su inscripcion de acuerdo al Decreto 01-2007 Reformas al
decreto 90-2005 Ley del Registro Nacional de las Personas, articulo 102 y su
reforma por el Decreto 31-2006, el cual indica literalmente “queda a cargo del
Ministerio de Gobernacion a través del Registro de Personas Juridicas, la
inscripcion y registro de las personas juridicas reguladas en los articulos del 438
al 440 del Cddigo Civil y otras leyes, debiendo para el efecto implementar los
mecanismos y procedimientos para su inscripcion, registro y archivo, asi como
emitir los reglamentos y el arancel respectivo, para el fiel cumplimiento de sus
funciones y el cobro por los servicios que presta.”

Para constituir una asociacion solidarista se requiere que cumpla con los
siguientes requisitos de acuerdo con el articulo 7 de la Ley de Organizaciones
no Gubernamentales para el Desarrollo:

a) Comparecencia de por lo menos siete personas individuales o juridicas
civilmente capaces.

b) Reunir los requisitos que establezcan los estatutos y las disposiciones
aprobadas por la asamblea general.

c) Podran contar entre sus asociados hasta un veinticinco por ciento (25%) de
extranjeros, siempre que estos sean residentes en el pais, de conformidad con
la ley de la materia.

d) Eleccion de la junta directiva
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2.1.2 Estatutos de una asociacion solidarista:

Como minimo se deberan incorporar en su escritura de constitucion los estatutos
gue seran las reglas de funcionamiento, operacion y extincion de las
asociaciones constituidas bajo la forma de organizaciéon no gubernamental para
el desarrollo, de acuerdo al articulo 8 del Decreto 02-2003 Ley de

Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo, siendo estos:

“a) Denominacion, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de la entidad.

b) De los miembros, requisitos de ingreso, derechos y obligaciones.

c) De la asamblea general: integracion, sesiones, convocatoria, resoluciones,
guérum y atribuciones.

d) De la junta directiva: integracion, eleccion de los miembros, toma de posesion
y duracién en los cargos, resoluciones y atribuciones o funciones.

e) Del patrimonio y régimen econdmico: integracion, destino y fiscalizacion.

f) Del regimen disciplinario: faltas, sanciones, procedimiento y recursos.

g) Modificacién de los estatutos: quérum de aprobacion y resolucion.

h) De la disolucién y liquidacién: causas y procedimientos.

i) Disposiciones finales: interpretacion de los estatutos.” (10:2)

2.1.3 Control contable:

El articulo 10 de la Ley de Organizaciones no Gubernamentales indica que las
asociaciones “tienen obligacion de inscribirse en la Superintendencia de
Administracion Tributaria, para su registro y control, y de llevar contabilidad
completa en forma organizada, asi como, los registros que sean necesarios, de

acuerdo al sistema de partida doble, aplicando principios de contabilidad
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generalmente aceptados, y apegada a lo que disponen las leyes del pais a ese

respecto.” (10:4)
2.1.4 Tratamiento fiscal:

2.1.4.1 Donaciones: articulo 15 de la Ley de Organizaciones no
Gubernamentales para el Desarrollo: “En los casos en que se reciban
donaciones cualquiera que sea su destino, las organizaciones no
gubernamentales, deberan extender a nombre de las personas donantes recibos
gue acrediten la recepcion de las donaciones, en formularios autorizados por la

Superintendencia de Administracion Tributaria.” (10:4)

2.1.4.2 Inscripcion ante la Superintendencia de Adm inistracion Tributaria:
El codigo tributario indica en el articulo 120: “Todos los contribuyentes y
responsables estan obligados a inscribirse en la Superintendencia de

Administracion Tributaria, antes de iniciar actividades afectas.” (6:43)

Procedimiento:

a) Elaborar un memorial dirigido a la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

b) En el memorial comparece como solicitante el representante legal de la
asociacion.

c) Copia legalizada del primer testimonio de la escritura constitutiva
debidamente razonada por el registro civil.

d) Copia de los estatutos y del acuerdo gubernativo que los aprobd,
indicando la fecha de publicacién en el diario oficial.

e) Nombramiento del representante legal debidamente inscrito en el registro
civil, o en el registro que corresponda y,

f) Certificaciébn de la inscripcion en el registro de personas juridicas del

registro civil.
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La Superintendencia de Administracion Tributaria después del analisis
correspondiente emite la resolucion donde declara a que impuestos esta exenta
la asociacion.

Al obtener la resolucion de la Superintendencia de Administracion Tributaria,

debe actualizar sus datos en el registro tributario, por las exenciones otorgadas.

2.1.4.3 Prohibicion de distribuir dividendos: Las asociaciones solidaristas son
personas juridicas no lucrativas que de acuerdo al articulo 18 de la Ley de
Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo “tienen prohibicion
expresa de distribuir dividendos, utilidades, excedentes, ventajas o privilegios a
favor de sus miembros. Podran realizar todas las operaciones de licito comercio
gue permitan las leyes y en tal forma podran obtener recursos que deberan

utilizar unicamente para el cumplimiento de sus fines.” (10:4)

2.1.5 Legislacion tributaria aplicable:

2.1.5.1 Ley del Impuesto Sobre la Renta: La naturaleza de las operaciones de
la asociacion no la exime de tributar exclusivamente por las operaciones que
realice que generen rentas gravadas tal como lo estipula el articulo 6 literal ¢ de
esta ley: “Las rentas que obtengan las asociaciones o fundaciones no lucrativas
legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la Administracion
Tributaria, que tengan por objeto la caridad, beneficencia, asistencia o el servicio
social, culturales, cientificas de educacion e instruccién, artisticas, literarias,
deportivas, politicas, profesionales, sindicales, gremiales, religiosas, colegios
profesionales, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su
patrimonio provengan de donaciones o cuotas ordinarias o extraordinarias y que
se destinen exclusivamente a los fines de su creaciébn y en ningan caso
distribuyan, directa o indirectamente, utilidades o bienes entre sus integrantes.

De lo contrario no seran sujetos de esta exencion.” @:3)
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La Ley del Impuesto Sobre la Renta indica en su articulo 37 que las
asociaciones solidaristas tienen la obligacion de llevar contabilidad completa,
inscribirse en el Registro Tributario Unificado y en la Superintendencia de
Administracion Tributaria, asi como a presentar declaracion jurada anual de

acuerdo al articulo 54 de esta ley.

Segun el articulo 19 del reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, para
acreditar las donaciones, el documento contable que extiendan las asociaciones

debera contener los siguientes requisitos:

Nombre o razdn social de la entidad beneficiaria
Domicilio fiscal,

Numero de identificacion tributaria

Numero correlativo de documento

Fecha de emision del documento

Nombre o razén social del donante

Numero de identificacion tributaria del donante

Domicilio fiscal del donante

© 0o N o 0o b~ w0 DdPRE

Descripcién del bien o monto de la donacién en numeros y letras.

“Los datos a que se refieren los numerales del 1 al 4, siempre deben estar
preimpresos en los recibos elaborados por la imprenta.” 4:9)

Para comprobar y verificar la utilizaciéon de estas donaciones, las entidades
estaran sujetas a la fiscalizacion de la Superintendencia de Administracion
Tributaria.

a) Obligacién de hacer retenciones a los empleados: El articulo 67 estipula
gue “Toda persona que pague o acredite a personas domiciliadas en Guatemala,
remuneraciones de cualquier naturaleza, por servicios provenientes del trabajo
personal ejecutado en relacion de dependencia, sean permanentes o eventuales,

deber retener el impuesto sobre la renta que corresponda”. 4:34)
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El articulo en mencién impone la obligacion de retener el impuesto a los
empleados ya sea de entidades lucrativas o no lucrativas, y éste debe enterarse
a las cajas fiscales dentro de los 10 dias habiles del mes inmediato siguiente a
aquel en que se retuvo. De igual forma los empleados en relacién de
dependencia deben presentar la declaracion jurada ante el patrono segun el
articulo 57 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, que en este caso es la
asociacion solidarista quien a su vez tendra que presentar de acuerdo al articulo
63 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta una conciliacién anual de retenciones
a mas tardar el 31 de marzo de cada afio.

b) Régimen y periodo de Imposicion:  Considerando las operaciones de una
asociacion solidarista el régimen mas adecuado es el que se establece de
acuerdo al articulo 72 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, un tipo impositivo
del 31% y la deduccion de gastos de acuerdo al articulo 38 y 39 de esta ley,
dado que la asociacién obtiene un minimo margen de utilidad sobre la venta de
bienes que realiza y que los costos de venta y operacién son significativos. En
el supuesto que la asociacion tuviera una empresa periférica de servicios a la
empresa patronal, ésta debera manejarse fiscalmente como un ente separado.
En cuanto al periodo de liquidacion se utilizara el que indica tanto el articulo 72
como el 44 de esta ley “principia el uno de enero y termina el treinta y uno de
diciembre de cada afio y deberd coincidir con el ejercicio contable del
contribuyente.” (a:36)

Aungue la figura legal de una asociacion solidarista sea el de una institucién no
lucrativa, sus diferentes actividades la obligan a ser contribuyente, para esto la
ley del Impuesto Sobre la Renta estipula en su articulo 39 literal a) la separacién
de las actividades que generen rentas gravadas y exentas asi:

“Los contribuyentes que tengan rentas gravadas y exentas aplicaran a cada una
de las mismas los costos y gastos directamente necesarios para producirlos. En
el caso que por su naturaleza no puedan aplicarse directamente los costos y

gastos que sean necesarios para la produccion de ambos tipos de renta,
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deberan ser distribuidos en forma directamente proporcional entre cada una de

dichas rentas.” 4:22)

2.1.5.2 Ley del Impuesto al Valor Agregado:
Cuando la asociacion solidarista se dedique a la venta de bienes y prestacion de
servicios, es necesario que se inscriba en el régimen del impuesto al valor
agregado, solicitar autorizacion para emitir facturas y otros documentos.
Generalmente las rentas afectas seran las que se deriven de las tiendas de
consumo.
a) Operaciones exentas: El articulo 7 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
establece que gozan de exencién entre otros lo siguiente:
* Latransferencia de dominio de bienes muebles en los casos de:
0 Aportes a sociedades civiles y mercantiles.
o Fusiones de sociedades
0 Herencia, legados y donaciones por causa de muerte
* Los aportes y donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones,
educativas, culturales de asistencia o de servicio social y las religiosas no
lucrativas, constituidas legalmente y debidamente registradas como tales.
* Los pagos por el derecho de ser miembro y las cuotas periddicas a las
asociaciones o instituciones sociales gremiales, culturales, cientificas,
educativas y deportivas, asi como a los colegios de profesionales y los
partidos politicos.
“Los servicios que prestan las asociaciones, fundaciones e instituciones
educativas, de asistencia o de servicio social y las religiosas, siempre que estén
debidamente autorizadas por la ley, que no tengan por objeto el lucro y que en
ninguna forma distribuyan utilidades entre sus asociados e integrantes.”s:s)
Como se puede observar la exencion esta dada Unicamente para los servicios y

no para las ventas, con la condicionante de que no se distribuyan dividendos.
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b) Crédito fiscal:
De acuerdo al articulo 16 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado “procede el
derecho a crédito fiscal, por la importacion o adquisicion de bienes y la
utilizaciéon de servicios, que se apliguen a actos gravados o a operaciones
afectas por esta ley, excepto en el caso de importacién o adquisicion de activos
fijos, cuando no se encuentren directamente vinculados con el proceso
productivo del contribuyente.” (5:11)
De la disposicidn del articulo anterior el crédito fiscal solo es procedente cuando
el egreso es aplicado a actos gravados, lo cual quiere decir que aquellos que se
apliqguen a operaciones exentas no procederia dicho crédito.
Segun el articulo 22 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado el saldo del
crédito debe trasladarse al periodo siguiente hasta agotarlo.
¢) Documentos obligatorios:
De acuerdo al articulo 29 de la Ley del Impuesto al Valor Agregado las
asociaciones solidaristas estan obligadas a emitir y exigir los siguientes
documentos:

o Facturas

o0 Notas de debito, para recargos sobre operaciones ya facturadas

o Notas de crédito, para devoluciones, anulaciones o descuentos sobre

operaciones ya facturadas.
o Facturas especiales
o Todos los documentos con sus respectivos requisitos segun lo estipula el
reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

A partir del 01 de agosto de 2006 empezo la vigencia del Decreto 20-2006
emitido por el Congreso de la Republica Disposiciones para el Fortalecimiento
de la Recaudacion Tributaria, la cual en su articulo 5 constituye agentes de
retencién del impuesto al valor agregado de acuerdo al siguiente mecanismo:
“Desde el momento en que la Administracion Tributaria le hubiere notificado al

contribuyente especial su activacion como agente de retencion, al realizar
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compras de bienes o adquisicion de servicios a sus proveedores, pagara al
vendedor o prestador del servicio, el ochenta y cinco por ciento (85%) del
impuesto al valor agregado y le retendrd el quince por ciento (15%) de dicho
impuesto. La totalidad del impuesto retenido, lo deben enterar a la
Administracion Tributaria dentro de los primeros quince (15) dias habiles del mes
inmediato siguiente, a aquel en el que se realice la retencion. Por las ventas de
bienes o prestacion de servicios al contado, el vendedor o prestador de servicios
debera extender la factura y el contribuyente le entregard a éste una constancia
de retencion prenumerada, por el quince por ciento (15%) del impuesto al valor
agregado retenido.” (11:4)

Por la situacién especifica de las asociaciones solidaristas y el mercado en que
se desenvuelven, es poco probable que sean activadas como agentes
retenedores, sin embargo en sus operaciones con la empresa patronal, las
mismas pueden ser objeto de esta disposicion.

Asimismo esta ley en su articulo 40 indica “Las notas de débito o de crédito,
segun corresponda, deberan emitirse y entregarse, la original al adquirente de
bienes o servicios y la copia respectiva, con firma y sello de recepcion, quedara
en poder del emisor. Asimismo, las notas de débito o crédito, segun corresponda,
deberan registrarse en la contabilidad del vendedor de bienes o prestador de
servicios, dentro del plazo de dos meses, contados a partir de la fecha en que
fue emitida la factura que serd modificada o cancelada por medio de los
referidos documentos, en los cuales debera consignarse el numero y la fecha de
la factura por la que se emitieron.” (11:19)

d) Libros de compras y ventas:

Las asociaciones solidaristas como cualquier contribuyente estan obligadas a
llevar un libro de compras y servicios recibidos y otro de ventas y servicios
prestados, de acuerdo con lo que establece el articulo 37 de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado. Estos libros deberan estar debidamente habilitados

por la Superintendencia de Administracion Tributaria, de igual forma deberan
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cumplir con lo que se establece en los articulos 37, 38,39 y 40 del reglamento
de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

La declaracién y pago del impuesto se debe presentar dentro del mes calendario
siguiente.

Finalmente el articulo 44 de la ley en analisis indica “El contribuyente que tenga
mas de un establecimiento mercantil, debera declarar y pagar el impuesto
correspondiente a las operaciones efectuadas en todos aquellos en forma
conjunta en un solo formulario.” (5:21)

Generalmente las asociaciones poseen varias tiendas por lo que el articulo
anterior indica que las operaciones del conjunto deben declararse en un solo

formulario.

2.1.5.3 Ley del Impuesto de Timbres Fiscalesy Pap el Sellado:

El articulo 10 numeral 4 indica: “Las asociaciones, fundaciones o instituciones de
asistencia publica o de servicio social a la colectividad, cultural, gremiales,
cientificas, educativas, artisticas o0 deportivas, sindicatos, asociaciones
solidaristas e instituciones religiosas estan exentas del impuesto”. (9:5)

Lo anterior condicionadas por la debida autorizacion por la ley, que no tengan
por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan utilidades o dividendos
entre sus asociados o integrantes y que sus fondos no los destinen a fines
distintos a los previstos en sus estatutos o documento constitutivo.

Contratos de préstamos: Si la asociacion establece en sus estatutos conceder
créditos entre sus asociados para lograr sus objetivos, automaticamente estas

operaciones estan exentas.

2.1.5.4 Ley del Impuesto sobre Productos Financier  os:
Todos los intereses que perciben las asociaciones, fundaciones, cooperativas,
asociaciones deportivas, gremiales, sindicales, etc., estan afectos al pago del

impuesto, lo que significa que se les debe realizar la retencion del 10%. Los
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ingresos por este concepto estan exentos al impuesto sobre la renta de acuerdo
al articulo 10 de la Ley del Impuesto sobre Productos Financieros. (8:3)

En el caso de que la entidad sea la que pague intereses a cualquier persona
individual o juridica, deben retener el 10% del impuesto sobre productos

financieros, segun lo indica el articulo 8 de esta ley.

2.1.5.5 Ley del Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los
Acuerdos de Paz:

El articulo 4 literal e) indica “Las asociaciones, fundaciones, cooperativas,
federaciones, centrales de servicio y confederaciéon de cooperativas, centros
educativos y culturales, las asociaciones deportivas, gremiales, sindicales,
profesionales, los partidos politicos y las entidades religiosas y de servicio social
o cientifico, que estén legalmente constituidas y autorizadas, siempre que la
totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion y que en ningun caso distribuyan
beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario no seran
sujetos de esta exencion.” (7:3)

En base a la interpretacion del articulo anterior una asociacion solidarista goza
de exencion siempre que se cumplan las condicionantes establecidas en ley.
Por otra parte este impuesto grava las operaciones de las empresas mercantiles,
y la naturaleza juridica de una asociacion solidarista es de una organizacion de

caracter civil.

2.1.5.6 Cédigo Tributario:

El codigo tributario regula las operaciones de una asociacion en lo referente a:
a) Responsabilidad de los representantes legales (articulo 26).
b) Agentes de retencién o de percepcion (articulos 28 y 29).
c) Prescripcidon. 4 afios y se amplia a 8 si el contribuyente no se encuentra

registrado en la administracion tributaria (articulo 47).
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d) Exenciones, separacion de rentas exentas y gravadas, (articulos 62,63,64
y 65)

e) Infracciones tributarias (articulo 71).

f) Infracciones a los deberes formales, como pagos extemporaneos, no
llevar al dia registros contables, omitir registrarse como contribuyente
(articulo 94).

g) Exoneraciones de impuestos (articulo 97).

h) Facultades de la administracién tributaria (articulo 98).

i) Rectificaciones (articulo 106).

j) Deberes formales de los contribuyentes responsables (articulo 112).

k) Inscripcién de contribuyentes y responsables (articulo 120).

2.2 Aspectos administrativos:
La formacion de una asociacion solidarista implica la creacion de un ambiente
adecuado para el cumplimiento de los objetivos propuestos por el movimiento

solidarista.

2.2.1 Estructura organizacional:

Una asociacion solidarista debe organizarse de una manera formal, debe tener
claros y precisos los objetivos que persigue, definidos los deberes y derechos, y
una delimitacion del area de autoridad de cada miembro para su buen
funcionamiento. Para esto es esencial la conformacion de los siguientes

organos:

a) Asamblea general:
Es el maximo o6rgano de la entidad; esta constituida por todos los asociados

guienes tienen derecho a un voto para la toma de decisiones.
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b) Junta directiva:
Tiene a su cargo la responsabilidad de representar legalmente a la asociacion y
velar por su funcionamiento; se integra por los cargos de: presidente,

vicepresidente, secretario, tesorero y de cinco a ocho vocales.

c) Fiscales (patronal y laboral):

Este Organo esta integrado por un representante de la empresa y un
representante de los trabajadores quienes son los encargados de controlar que
las actividades que organiza la asociacion se lleven a cabo correctamente.
Tienen voz pero no voto, son nombrados un fiscal titular y un suplente por

ambas partes.

d) Comités:
Sirven de apoyo a la junta directiva, el presidente de cada comité debe ser uno

de los vocales de la junta directiva.

e) Administracion:
Es la plataforma en donde la junta directiva se apoya para realizar la ejecucion
de sus proyectos. Como minimo se debe contar con un administrador, un

contador y una secretaria.

f) Organigrama:
El organigrama lo utilizar4 la asociacion para definir su estructura organizacional,

la delimitacion de autoridad y funciones.
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Organigrama de una asociacion solidarista

Asamblea General

___________ 1
| :
Junta Directiva o '(\sesores Externos|

Administrador

[
Contador Secretaria
[ |
Auxiliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar 3
[ [ [ | |
Comite De Comité de Comité de Comité de Comité de Cultura
Finanzas Créditos Proyectos Afiliacion y Deportes

Fuente: Elaboracion Propia

2.2.2 Funcionamiento:

La iniciativa de formar una asociacion solidarista debe provenir de la empresa, la
cual debe evaluar sus posibilidades financieras y laborales para organizarse de
esta forma. Se reconocen tres elementos fundamentales en su funcionamiento.
a) El capital:

La asociacion solidarista se capitaliza con dos aportes, el laboral que es el

ahorro mensual que oscila en las asociaciones entre el tres y el cinco por ciento
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del sueldo base del trabajador como minimo y el patronal que aporta la empresa,
es reintegrable y es la misma cantidad que ahorra el asociado.

b) La administracion de los recursos:

Los recursos econdmicos, humanos y tecnolégicos son vitales para el desarrollo
de la asociacion.

c) El trabajo:

Este factor queda en manos del solidarismo a través de la correcta ejecucion y

manejo de sus programas.

2.2.3 Principales operaciones que realiza una asoc iacion solidarista:

a) Fondo de préstamos:

Préstamos emergentes o de caja chica: Comunmente se presta desde o minimo
hasta un maximo de trescientos quetzales.

Préstamos a corto plazo: Aqui se contemplan cantidades que van desde
doscientos hasta cinco mil quetzales.

Préstamos a largo plazo: Las cantidades que se conceden son a periodos
mayores de un afio, con una tasa de interés sobre saldos que no mayor a las
gue ofrece del sistema bancario.

b) Viviendas:

Consiste en promover planes de financiamiento con garantia hipotecaria para
gue los socios obtengan vivienda o remodelacion de la que ya tienen.

c) Tiendas de consumo:

Son tiendas destinadas a proveer a los empleados articulos de consumo basico
a precios mas bajos que en el mercado.

d) Bazares de temporada, ventas de Utiles escolares , electrodomeésticos y
medicamentos:

Estas actividades permiten a los asociados realizar compras de acuerdo a la
época,
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En este caso la asociacion es intermediaria entre la empresa y el asociado pues
la compra se factura a nombre del asociado, la asociacion cancela los articulos
en un tiempo maximo de un mes, mientras que el asociado paga a plazos.
e) Servicio de cafeteria:

La empresa patronal aporta un subsidio a la venta de almuerzos a los
empleados puede ser del treinta al cincuenta por ciento del costo del almuerzo,
en adicion a esto el empleado goza de hasta sesenta dias de crédito por el
consumo mensual.

f) Jornadas médicas:

Anualmente la asociacion programa actividades de salud preventiva como
jornadas de vacunacién contra la gripe, la hepatitis, jornadas oftalmoldgicas

gratuitamente.

2.3 Aspectos contables:
Una asociacion solidarista debe tener un sistema contable a la medida de sus
necesidades con lo que se lograra un funcionamiento y procesamiento de las

operaciones eficiente.

2.3.1 Estructura del sistema contable de una asocia  cién solidarista:
Como elemento integrante de la estructura de control interno el sistema contable
de una asociacion solidarista es de gran importancia, por lo que se debe tener

claro que es y como debe funcionar.

2.3.1.1 Sistema contable:

El sistema contable es un conjunto de elementos que relacionados
ordenadamente entre si agrupan las transacciones que realiza la asociacion
solidarista, clasifica las cuentas y los libros de contabilidad, formas,
procedimientos y controles, que sirven para contabilizar y controlar el activo,

pasivo, entradas, gastos y los resultados de las transacciones. y presentan
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informacion financiera que permite a los interesados tanto interna como
externamente en dicha entidad la toma de decisiones referente a la misma.

En una asociacion solidarista se hace necesario un buen sistema contable que
tenga las caracteristicas de:

a) Control: porque necesita un medio para regular el funcionamiento de sus
operaciones.

b) Compatibilidad: para funcionar en otra entidad de la misma naturaleza.

c) Flexibilidad: que tenga la facultad de adaptarse conforme las necesidades
del usuario, y una relacion favorable costo / beneficio para ser funcional.

Como en otras entidades el sistema contable de una asociacion solidarista esta

formado por los siguientes elementos:

2.3.1.2 Manual contable:

El manual contable es uno de los componentes principales del sistema contable
de una asociacion solidarista. Es una herramienta administrativa que establece
las normas y procedimientos para el registro contable de las operaciones que
realiza la entidad, asimismo para facilitar las revisiones por parte de entes

fiscalizadores internos y externos.

2.3.1.3 Catélogo de cuentas o nomenclatura contable

Para identificar sus cuentas las asociaciones solidaristas tienen un catalogo de
cuentas el cual presenta todas las cuentas y sus numeros correspondientes.
Este sistema numeérico facilita la localizacion de las cuentas individuales en el

mayor.

2.3.1.4 Descripcion de las cuentas principales:
a) Caja y bancos:
A través de esta cuenta se canalizan los fondos de la asociacion. Esta cuenta

estd constituida por los fondos en efectivo designados a las personas
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encargadas de su manejo por medio de un cheque (cajas chicas), estos fondos
se utlizan para los préstamos en efectivo y para efectuar gastos diversos
menores. También la integran las cuentas bancarias de ahorro y depdésitos
monetarios que estén a nombre de la asociacion.

Se carga con los depésitos efectuados por los traslados de fondos de la
empresa patronal por concepto de las retenciones efectuadas a los empleados,
con los ingresos por ventas al contado, pagos en efectivo por parte de los socios,
etc. Se abona por la emision de cheques.

b) Documentos y cuentas por cobrar:

Se integra por los documentos firmados por los socios a favor de la asociacion
como pagarés, letras de cambio, etc. cobros al patrono y otros.

La cuenta documentos por cobrar se carga con el monto de préstamos
otorgados respaldados por pagares, letras de cambio, escrituras, etc. y se abona
con los descuentos efectuados a fin de mes bajo este concepto.

La cuenta por cobrar a socios se carga en las respectivas subcuentas por los
consumos de los socios, y se abona cuando se efectuan los descuentos
mensualmente.

La cuenta por cobrar al patrono se carga con las retenciones efectuadas a fin de
mes sobre el salario de los socios, las cuotas patronales, subsidios del mes y los
servicios prestados al patrono, se abona al recibir el traslado de fondos por parte

de la entidad patronal.

c) Inversiones en valores:

Estas cuentas se utilizan para registrar las inversiones en titulos-valores en el
mercado financiero. Se carga con el valor de la inversion negociada en la
subcuenta respectiva.

Se abona con el valor de los retiros de inversion realizados.
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n) Ingresos:

Exentos: Registran los ingresos obtenidos exentos del pago de impuestos.
Gravados: Estas cuentas registran las operaciones que la asociacion realiza y
gue estan afectos al pago de impuestos segun la ley.

Se cargan con el saldo al cierre del ejercicio.

Se abonan con el valor de las ventas y otros ingresos afectos.

0) Gastos:

Este grupo de cuentas se integra por los gastos de operacién, los gastos en que
haya incurrido la asociacion en el cumplimiento de sus fines, registrandolos de
acuerdo a sus divisionarias.

Se cargan con el valor de los gastos que vaya desembolsando la asociacion en
el periodo.

Se abonan con el saldo al cierre del ejercicio.

2.3.1.5 Sistemas auxiliares:

Para las asociaciones solidaristas es de suma de importancia la utilizacion de
sistemas auxiliares a la medida en las cuentas con mayor volumen de
operaciones como las siguientes: cuentas por cobrar a los socios, los

inventarios, compras y ventas en las tiendas de consumo, los bancos.

2.3.1.6 Operaciones contables y su relacidon con las normas internacionales
de contabilidad:

Las Normas Internacionales de Contabilidad no contienen ninguna norma que se
apliqgue a una entidad no lucrativa, actualmente se utiliza el pronunciamiento de
contabilidad generalmente aceptado 31 del Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores “Estados Financieros de Entidades no
Lucrativas” en estas entidades, cabe mencionar que este pronunciamiento
tampoco se adapta por completo a las necesidades de una asociacion solidarista

por lo que se debe actuar cuidadosamente al contabilizar sus operaciones,
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debido a que no esta tipificada como empresa comercial y no se enmarca
completamente como entidad no lucrativa.

Aunque el movimiento solidarista no ha repercutido en grandes magnitudes a
nivel mundial, la globalizacion obliga a estar en la vanguardia de las normas que
permitan una mejor comprension de la informacion contable. En la actualidad
varios paises centroamericanos han adoptado las Normas Internacionales de
Informacién Financiera como principios para elaborar la contabilidad. Estas
normas fueron creadas en base a empresas comerciales sin embargo no se
limitan a las mismas, por lo tanto en cuanto a las técnicas contables estas
normas pueden ser aplicadas en los procedimientos contables y la presentacion

de los estados financieros de una asociacion solidarista.



CAPITULO Il

CONTROL INTERNO

3.1 Definicion:

“Es el método disefiado y efectuado por la administracion, gerencia y demas
personal para proveer seguridad razonable acerca del alcance de los objetivos
de una entidad con respecto a la fiabilidad de los estados financieros, efectividad
y eficiencia de las operaciones, cumplimiento de las normas y leyes aplicables.
De esto se deduce que el control interno es disefiado e implementado para
abordar los riesgos de la empresa que amenazan con afectar el logro de sus

objetivos. " @7:118)

3.2 Elementos de Control Interno:

La estructura de control interno de una entidad esta conformada de los
siguientes componentes:

a) El ambiente de control:  Significa la actitud global, conciencia y acciones de
directores y administracion respecto del sistema de control interno y su
importancia en la entidad.” (26:40)

b) El proceso de evaluacién de riesgos de la entida d: Se identifican los
riesgos y se mide el impacto que pueden tener en la situacion de la entidad.

c) El sistema de informacion: Incluye los procesos relevantes de la empresa
relacionados con reportes financieros y comunicacion.

d) Procedimientos de control: “ significa aquellas politicas y procedimientos
ademas del ambiente de control que la administracion ha establecido para lograr
los objetivos especificos de la entidad.” (26:45)

e) Supervision de controles:  Seguimiento de las medidas tomadas por la

administracion para enfrentar los riesgos de importancia.



3.3 Objetivos:

La adopcion de politicas, procedimientos Yy controles por parte de la gerencia

de la entidad tiene como objetivos:
Generales:

a) Obtener la seguridad de que los niveles inferiores de la organizacion

cumplen con las directrices provenientes de las gerencias superiores.
b) Determinar ineficiencias y errores de: sistemas, operaciones y humanos.

c) Determinar mejores normas, métodos, instrucciones, procedimientos y
sistemas, y evaluar la mejor utilizacion de recursos humanos, fisicos y

tecnoldgicos. Salvaguardar y custodiar los bienes, valores o patrimonio.
d) Prevenir robos, fraudes y desfalcos.
Especificos:
a.Evaluacion de la organizacién de la entidad:

Este objetivo persigue determinar el grado de coordinacion que existe entre los

diferentes niveles de la organizacion.
b. Eficiencia de las operaciones:

Por medio de la localizacion de errores e irregularidades, permitiendo la toma de
medidas correctas que propicien la obtencion de resultados de acuerdo a los

planes

c.Salvaguarda de los activos
“Se trata de establecer una serie de medidas tendientes a localizar errores no
intencionales e intencionales, asi como también localizar las irregularidades
cometidas en forma premeditada o intencional en perjuicio de los bienes que

posee la empresa.” (26:27)
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d. Confiabilidad de los registros contables

La obtencion de informacién financiera correcta y oportuna es de vital
importancia para la toma de decisiones, por lo que es necesario contar con un
sistema de informacion que tenga las caracteristicas de ser confiable y a su vez

eficiente, completa y oportuna.
e.Adhesion a las politicas administrativas:

Todas las politicas deberan quedar reflejadas por escrito, ya sea en manuales,

instrucciones, memorandos, comunicaciones internas, etc.

Las organizaciones actiuan en un medio ambiente dinamico, este ritmo hace que
las politicas de la organizacion tengan que adaptarse a las nuevas
circunstancias y verse obligadas a cambiar o modificarse total o parcialmente.
Por lo tanto, la revisién de las politicas es una tarea permanente dentro de la
asociacion y estos cambios pueden provenir como sugerencia de los niveles

inferiores a la direccion superior o por el asesor de esta.
f. Seguridad razonable:

La implementacion de controles no debe entorpecer las operaciones sino por el

contrario, deben promover la eficiencia de las mismas.

3.4 Principios de control interno contable:

El sistema de control interno contable de cada empresa esta disefiado para
satisfacer las necesidades especificas de sus objetivos de organizacion,
operacion y direccion. Para diseflar un sistema de control interno deben

considerarse ciertos principios:

3.4.1 Ambiente del control interno contable : debe reflejarse en las politicas de

la administracion que tienen implicaciones de control.
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3.4.2 Plan de organizacion: debe existir un plan de organizacion para
establecer con claridad la responsabilidad y autoridad en el desempefio de las
funciones de custodia, operacion y registro.
3.4.3 Autorizacion, registros y proteccion de acti  vos: Los registros contables
deben llevarse de tal manera que permitan la posibilidad de contabilizar los
activos y la preparacion de estados financieros apropiados, asimismo el uso de
los activos deben quedar restringidos a los propésitos de la administracion.
3.4.4 Autorizacion general y especifica:  La autorizacion general establece las
condiciones generales bajo las cuales se aprueban las operaciones. La
autorizacion especifica se relaciona con la identificacion de las condiciones
generales a cumplir, siempre que la aprobacion se relacione con una operacion
especifica que cumpla con las condiciones establecidas en la autorizacion
general.
3.4.5 Ejecucién de transacciones: El sistema de control interno contable debe
ser disefiado de modo que cada transaccion que se lleve a cabo este
debidamente autorizada. Debe existir una evidencia de que pruebe que la
persona que aprueba la transaccion tiene autoridad para hacerlo.
3.4.6 Registro de transacciones:
Se refiere a que solamente deben aprobarse aquellos asientos preparados de
acuerdo con politicas gerenciales, y que se ajusten a la técnica contable

aplicada a la actividad de la organizacion.

3.5 Importancia del control Interno:

* Ayuda a contar con la informacion administrativa y financiera oportuna,
correcta y confiable para la toma de decisiones y la rendicion de cuentas

de la gestion de los funcionarios publicos.

» Permite detectar los riesgos de errores e irregularidades como base para
identificar sus causas y promover acciones para eliminar las debilidades

de control.
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* Promueve un grado razonable de efectividad, eficiencia y economias, en

la administracién y uso de recursos publicos.

* Promueve el cumplimiento de las politicas institucionales, asi como las
leyes y reglamentos aplicables, para alcanzar las metas y objetivos
programados.

3.6 Clasificacion de los controles:
3.6.1 Controles directos:
“Estan disefiados para evitar errores e irregularidades que puedan afectar los
estados financieros y a las funciones de procesamiento.” (29:83)
Estos a su vez se clasifican en:
a. Controles gerenciales:
Estos controles son aplicados por personal que no participa en la ejecucion y
procesamiento de las operaciones. Como ejemplo, la elaboracion y control de
presupuestos.
b. Controles independientes:
Estos controles son realizados por personal ajeno al proceso de
transacciones. Por ejemplo la elaboracion de conciliaciones bancarias.
c. Controles de procesamiento:
Estos controles son aplicados por el personal involucrado en el proceso de
las transacciones.
d. Controles para salvaguardar activos:
“Se refieren a la custodia e incluyen medidas de seguridad tendientes a
resguardar y controlar la existencia fisica de los bienes y a fijar limites de

autorizacion para realizar determinadas operaciones.” (29:84)

3.6.2 Controles generales:
“Estos controles tienen un enfoque total hacia la segregacion de funciones, es

decir ejercer un control por oposicion de intereses.” (29:84)
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3.7 Evaluacion del sistema de informacién, contabi  lidad y control:
Tanto como para realizar una auditoria externa como para evaluar si los
controles existentes son eficientes, se hace necesario el conocimiento de los
sistemas de informacion.
Para tal labor existen Para tal labor existen varias formas de documentar la
comprension de los sistemas de informacion, contabilidad y control. Las mas
utilizadas son las siguientes:

a) Diagramas de flujo.

b) Descripciones Narrativas

c) Cuestionarios especiales

3.8 Métodos para el estudio y evaluacion del contr ol Interno: La evaluacion
del control interno puede efectuarse por medio de los siguientes métodos:

a) Método descriptivo:

También llamado narrativo, consiste en hacer una descripcién por escrito de las
caracteristicas del control de actividades y operaciones que se realizan y
relacionan a departamentos, personas, operaciones, registros contables y la
informacion financiera.

b) Método de cuestionario:

En este procedimiento se elaboran previamente una serie de preguntas en forma
técnica y por areas de operaciones. Una respuesta negativa advierte
debilidades en el control interno.

c) Método grafico:

Este método tiene como base la esquematizacion de las operaciones, mediante
el empleo de dibujos (flechas, cuadros, figuras geométricas, etcétera).

3.9 Evaluacion de los controles:

La evaluaciéon de los controles se basa basicamente en el criterio profesional,
para el efecto deben realizarse los siguientes pasos:

a) “ldentificar los controles clave potenciales;
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b) Reconsiderar la evaluacion inicial de enfoque y riesgo de auditoria;
c) Evaluar las debilidades encontradas y el efecto que estas tienen sobre el

enfoque previamente planificado.” (29:86)

a) ldentificar los controles clave potenciales:

El control clave debe reunir dos caracteristicas, 1) proporciona seguridad
relevante, 2) proporciona seguridad de modo mas eficiente que otros controles.
El profesional de la auditoria debe identificar cuales son aquellos controles que
validan las cifras contenidas en los estados financieros.

b) Reconsiderar la evaluacion inicial de enfoque y riesgo de auditoria:
Posterior a la identificacion de controles claves, se debe analizar la evaluacion
preliminar de riesgo inherente y de control y si lo amerita modificar la naturaleza,
oportunidad y alcance de las pruebas.

c) Evaluar las debilidades encontradas y el efecto que estas tienen

sobre el enfoque previamente planificado
Es decir la implicacion que estas tienen en el analisis de los sistemas de
informacion y concluir si es necesario cambiar el enfoque de la auditoria

previamente determinado.

3.10 Disefio de un sistema de control interno:

“Consiste en crear un sistema en lugar de revisar uno ya existente, utilizando
para ello los mismos conceptos que se necesitan para determinar si el sistema
sujeto a revision cumple con los requisitos necesarios para ser considerado

como confiable desde el punto de vista del auditor.” (28:125)
Para disefiar un sistema de control interno se debe:
a) Estructurar el flujo de informacion,

b) Disefiar los sistemas de control de custodia
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a) La estructuracion del flujo de informacion compr ende:

* Los medios de informacion final (reportes, archivos magnéticos, informes

manuales).

* Los comprobantes o medios magnéticos de tratamiento y traslado de la

informacion.

* Los procesos manuales o computarizados que se utilizan para generar los

anteriores.

» Los procedimientos establecidos para que la operatoria funcione

organizadamente;
* Los departamentos involucrados;
» Las personas involucradas;
» Los sistemas para la manipulacion y retencion de datos.
b) El disefio de los procedimientos de control:
Para llevar a cabo este proceso se deben seguir los siguientes pasos:

* Identificar los departamentos involucrados y relaci onarlos con

documentos 0 medios magnéticos:

Estos medios generalmente son magnéticos. Cada vez que en la confeccion del
flujo de informacion se establece un medio y su originante, el proceso que lo
genera, se debe identificar el medio con un departamento determinado de la
organizacion, por ejemplo el departamento de cuenta corriente, de contabilidad,

etc.
» Analizar la segregacion de funciones:

Si no existe una adecuada segregacioén de funciones en el disefio del sistema,

éste podra violarse con facilidad en la ejecucion de fraudes o que la falta de
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control se materialice en errores en el manejo de la informacion y por ende en

su resultado final.
* Identificar los puntos de control:
Es necesario dividir en tres categorias el proceso:
a) Procesamiento de la informacion:

Se debe identificar los errores que pueden producirse en el manejo de los datos,
estos pueden ser de poblacidon (integridad de la informacion) y de exactitud

(discrepancias en cifras y atributos de la informacion que se procesa).
b) Captura de la informacion:

Se debe tener una clara idea de los ciclos de informacion contable.
c) Custodia de los bienes:

Se debe tener restricciones respecto a la utilizacion de los activos de la empresa,

y definir responsabilidades respecto a cada area de activos

» Para cada punto de control detallar la totalidad de los posibles

errores:

El objetivo de esta identificacion de errores posibles es conocer y estar alerta a
los errores que se pueden producir, para luego disefar los controles que la

empresa debe implementar para prevenir tales errores.

» Para cada uno de los posibles errores identificados establecer

un método de control:

La segregacion de funciones es de vital importancia en cuanto aplica a controles

especificos, iniciando con la autorizacién, la ejecucion de la operacion.

« Para los métodos de control establecidos analizar s u costo-

beneficio:

“El costo del control no puede ser superior al valor de lo que se controla.” (2s:13s)
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« Para los métodos de control establecidos analizar | a
segregacion de funciones:

“Los empleados que tienen funciones exclusivas de control no deben estar

involucrados  en tareas operativas en relacion con el sistema que se esta

diseflando.” (28:139)

3.11 Bases técnicas aplicadas a la evaluacion del  control interno:
Entre las bases técnicas relacionadas para la evaluacion del control interno se
encuentran:

a) Norma internacional de auditoria No. 315 “Comprension de la entidad y su
entorno y evaluacion de los riesgos de representacion erronea de
importancia relativa” emitida por el IFAC (International Federation of
Accountants).

b) Norma internacional de auditoria No. 330 “Procedimientos del auditor en
respuesta a los riesgos evaluados” emitida por el IFAC (International
Federation of Accountants).

c) Norma internacional de auditoria No. 400 “Evaluacion de riesgo y control
interno”, emitida por el IFAC (International Federation of Accountants), y
derogada en diciembre 2004.

d) Norma de auditoria No. 14, “Evaluacion de la Estructura de Control
Interno emitida por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y
Auditores.”

e) El informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission)

La norma internacional de auditoria No. 315 presenta la importancia del
conocimiento de la entidad, asi como evaluar los riesgos a que se encuentra
expuesta, y como complemento a la misma, la norma internacional de auditoria
No0.330 “Procedimientos del auditor en respuesta a los riesgos evaluados”, la

cual tiene como objetivo establecer las reglas, proveer la guia para que
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determinar las respuestas en su conjunto y disefiar y llevar a cabo los
procedimientos en respuesta a la evaluacion de riesgos de representacion
erronea de importancia relativa.
El informe COSO es un documento que contiene las principales directivas para
la implementacion, gestion y control de un sistema de control interno. Debido a
la gran aceptacion de la que ha gozado, desde su publicacion en 1992, el
informe COSO se ha convertido en el estandar de referencia en todo lo que
concierne al control interno. ).
La finalidad de este enfoque es:
1. Establecer una definicibn comun del control interno que responda a las
necesidades de todas las empresas y otras entidades.
2. Definir un modelo o marco de referencia sobre la base del cual las
empresas y otras entidades, sin importar su tamafio y naturaleza, puedan

evaluar su sistema de control interno.

El informe COSO define el control interno como un proceso efectuado por el
Consejo de Administracion, la alta direccion y en “cascada” por, el resto del
personal de una organizacion, disefiado para proporcionar un grado de
seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las
siguientes categorias:

» Eficaciay eficiencia de las operaciones

» Confiabilidad de la informacién financiera

* Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables
La auditoria evoluciona dentro de una esfera dindmica y dados algunos
acontecimientos de gran impacto financiero a nivel mundial, como por ejemplo la
qguiebra de grandes empresas multinacionales tales como Enron y WorldCom,
por alterar informacién financiera y contable que obligaron al Congreso de los
Estados Unidos a la creacion de la ley conocida como Sarbanes-Oxley, la

evaluacion del control interno ha tomado relevancia y las normas de auditoria



relativas al control interno han sido actualizadas, ampliadas e intensificadas.
Cabe sefialar que en todas las empresas que cotizan en la bolsa de valores de
New York es obligatoria la observancia de la ley Sarbanes-Oxley, la cual no
obliga, pero recomienda la utilizacién del enfoque COSO para la evaluacién e
implementacion de controles internos mas efectivos y que disminuya el riesgo de

fraudes y estafas mediante de informacion contable y financiera alterada.

En el presente caso de estudio, el tema se enfoca en disminuir los riesgos,
disefiando un sistema de control interno fuerte, de tal forma que pueda prevenir
errores importantes en la representacion de las cuentas de importancia relativa
en los estados financieros de una asociacion solidarista, y que de esta forma
combinado con el riesgo inherente y de control, el riesgo de deteccidon en una

auditoria sea aceptable.



CAPITULO IV

Importancia Financiera de las Areas de Tesoreriay  Cuentas por Cobrar

Tesoreria:

4.1 Concepto de efectivo:

“El efectivo y los valores negociables son los activos mas liquidos de la empresa.
El efectivo es dinero al contado al que se pueden reducir todos los activos
liguidos. Los valores negociables son instrumentos del mercado de dinero a
corto plazo, que ganan intereses y que la empresa emplea para obtener un

rendimiento sobre fondos ociosos temporalmente. ” (14:533)

4.2 El Manejo de la tesoreria en una asociacion sol idarista:

Esta actividad dependera de la rotacion que tenga el capital de trabajo de la
asociacion, puesto que esta area no se limita al manejo de los cobros y pagos
por medio de cheques que realice la asociacion, sino que debera tener la
organizacion suficiente como para planificar sus flujos de efectivo y analizar el
mercado de los valores negociables a corto y a largo plazo, como una actividad
mas para generar beneficios a favor de los socios.

Dada la vulnerabilidad de esta area hacia los fraudes, se hace necesaria una
estructura de control interno fuerte.

A continuacion se presentan las técnicas para la administracion del efectivo
gue pueden utilizarse en una asociacion solidarista.

4.3 Técnicas de administracion del efectivo:

El objetivo fundamental de la administracion del efectivo es minimizar los saldos
de efectivos ociosos y lograr la obtencién del equilibrio entre los beneficios y los
costos de la liquidez.

Existen varias técnicas para la adecuada administracion del efectivo, entre las

que se pueden mencionar la flotacion y la elaboracion del presupuesto de caja.
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4.3.1 Flotacion:
Flotacion: “La flotacion se refiere a los fondos enviados por un pagador, (la
empresa 0 persona que realiza el pago) pero que aun no estan en una forma

gue el beneficiario (la empresa o persona que recibe el pago), pueda gastar.”
(14:539)
Se divide en flotacibn de cobro, que es el lapso que transcurre desde el

momento en que la empresa emite un pago, hasta el momento en que el
beneficiario recibe efectivamente los fondos y la flotacion de desembolso que es
el periodo de tiempo que transcurre entre el momento en que el pagador emite

un pago y el momento en que los fondos realmente se retiran de su cuenta.

4.3.2 Presupuesto de caja:
La esencia del presupuesto de caja es la planificacion financiera en la cual se
contempla la proyeccion de ventas, costos, gastos, activos y pasivos requeridos
para el logro de las metas de la entidad.
Los objetivos basicos del presupuesto de caja son:
a) ldentificar el comportamiento del flujo de dinero y establecer un control
permanente sobre dichos flujos.
b) Evaluar la razonabilidad de las politicas de cobro y de pago.
c) Analizar si las inversiones son adecuadas para conservar el poder
adquisitivo del dinero y si existe sub o sobre inversion.
Esta herramienta permite examinar con anticipacion los efectos financieros de
las politicas nuevas o cambiantes, ademéas de poder conocer las necesidades
futuras de fondos. En una asociacion solidarista es una actividad sencilla, debido
a que los cobros mensuales poseen un alto grado de certeza, todo dependera

de la rapidez con que la empresa patronal retorne los fondos.

4.4 El estado de flujo de efectivo:
El estado de flujo de efectivo debe reflejar la capacidad que tiene la asociacion

de transformar su rentabilidad en liquidez. Un correcto analisis del estado de
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flujos de efectivo permitird a la administracion poder anticiparse y hacer frente a
los posibles problemas de liquidez.

El estado de flujos de efectivo constituye uno de los estados fundamentales en
las Normas Internacionales de Informacién Financiera, y se regula en la Norma
Internacional de Contabilidad (NIC) numero 7, Estado de flujos de efectivo.

El estado de flujos de efectivo clasifica las diferentes corrientes de efectivo,
diferenciando las procedentes de actividades de operacion, de actividades de
financiamiento y de actividades de inversion.

Esta clasificacion es muy util para realizar el analisis, ya que, dependiendo del
saldo de cada una de las partidas se podra determinar si, por ejemplo, el flujo de
efectivo procedente de las actividades ordinarias basta para financiar las
inversiones y devolver la deuda, o si por el contrario la entidad se esti
endeudando para poder mantener sus inversiones, como se ilustra a

continuacion:

Operacion Ihversion Binanciamiento Interpretacion

) (+) (+) Existe un exceso de liquidez.

Se esta utilizando el efectivo en invertir, pagar
(+) ) () deudas, etc.

La entidad esta desinvirtiendo para hacer
(+) (+) @) frente a las deudas contraidas.

La entidad se esta endeudando para
(+) (@ (+) aumentar sus inversiones.

La entidad trata de cubrir perdidas de efectivo
de las actividades de operacion,

@) (+) (+) desinvirtiendo y endeudandose.
La entidad trata de cubrir sus deficit
O] Q) ) endeudandose

La entidad esta vendiendo activos para poder
(-) (+) (-) hacer frente a sus problemas de efectivo

La entidad solo puede recurrir a sus
reservas, en poco tiempo es insostenible la
) () (-) situacion

Las asociaciones deben tener la capacidad de generar flujos de efectivo

positivos provenientes de las operaciones que garanticen que la asociacion se



48

sostenga, pues si los flujos generados son negativos no podra obtener efectivo
de forma indefinida de otras fuentes, ya que la capacidad de obtener efectivo a
través de las actividades de financiamiento dependen en gran medida de la
capacidad que tenga la entidad de generar flujos de efectivo de las actividades
de operaciones.

A continuacidn se expone la importancia de la administracion de las cuentas por

cobrar:

4.5 Cuentas por cobrar:

Concepto:

“Las cuentas por cobrar que surgen de las transacciones normales de ventas
generalmente se clasifican como activos corrientes, incluso si los términos de
credito se amplian a mas de un afio.” (20:280)

4.6 Importancia:

Generalmente las cuentas por cobrar representan un alto porcentaje de los
activos que posee una asociacion, derivado que las operaciones de las
compaiiias se inclinan frecuentemente a establecer relaciones de crédito a corto,

mediano o largo plazo en sus operaciones.

La importancia de las cuentas por cobrar también radica en que su composicién
cambia continuamente, debido a que se renuevan y se liquidan operaciones
constantemente, y de acuerdo al volumen de operaciones de la entidad asi
deberan afianzarse los controles en esta area medular de los estados
financieros.

Si para una empresa comercial el objetivo de las ventas al crédito es estimular
las ventas y ganar clientes, para una asociacion solidarista es atraer socios,

incrementar beneficios y proporcionar el poder de compra al socio.
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4.7 Clasificacion de las cuentas por cobrar

Se clasifican atendiendo a su origen, a cargo de clientes, compafiias afiliadas,
empleados y otros deudores, separando los que provengan de ventas y servicios
de los que tengan otro origen.

También se clasifican atendiendo a su disponibilidad, inmediata o corto plazoy a
largo plazo.

A diferencia de una empresa comercial la cartera de una asociacion solidarista

tiene mayor diversidad, en la naturaleza de las cuentas como en los plazos de

vencimiento:
Naturaleza Plazo

Documentos por Cobrar
Pagarés, Escrituras, socios 1 a 3 afios
Cuentas por Cobrar
Cuentas por Cobrar Socios
Articulos de Consumo Tienda 15 a 60 dias
Electrodomesticos 3 a 10 meses
Bazar Ropa 2 a 6 meses
Bazar Zapatos 2 a 6 meses
Utiles Escolares 2 a 6 meses
Cafeteria 15 a 60 dias
Medicamentos 1 a3 meses
Optica 3 a 10 meses
Cuentas por Cobrar Patrono
Cuota Laboral (ahorro socios) 15 a 60 dias
Cuota Patronal 15 a 90 dias
Cuota Prestamos (fiduciarios o hipotecarios) 15 a 60 dias
Cuota Otros Consumos Socios 15 a 60 dias
Subsidio Alimentos 15 a 90 dias
Consumos Patrono 15 a 90 dias
Otros 15 a 90 dias
Otras Cuentas Por Cobrar
Préstamos Ex-socios 15 a 60 dias
Anticipos por Liquidar 15 a 60 dias

Como se puede observar la diversidad de cuentas y plazos, exige que la

administracién de las cuentas por cobrar sea eficiente.
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4.8 Objetivo de las cuentas por cobrar:
Se tiende a considerarlas como un medio para vender productos y promover
beneficios mediante el ofrecimiento de facilidades de crédito como parte de los

servicios de la asociacién para favorecer a sus socios.

4.9 Control de las cuentas por cobrar:
El control de las cuentas por cobrar se realiza por medio del establecimiento de:
1. Politicas de crédito

2. Politicas de cobro

4.9.1 Politica de crédito:

Es “la determinacion de la seleccién del crédito, las normas del crédito y las
condiciones del crédito”. (14:561)

Con el objetivo de llevar un adecuado control de la cuenta por cobrar en una
asociacion, es de suma importancia implementar politicas de crédito y cobro
encaminadas a optimizar el capital de trabajo invertido.

En el caso particular de una asociacion solidarista los factores a considerar para
otorgar un crédito no distan mucho de los que se utilizan en las empresas
comerciales, con la diferencia de que el enfoque va a ser de acuerdo a las
condiciones salariales, laborales y personales de cada socio. Al igual que en una
empresa comercial deben analizarse factores como:

La reputacion: que implica el analisis del historial de crédito y ahorro del socio.
La capacidad : en este factor influyen principalmente las condiciones salariales
del socio, l6gicamente un salario elevado garantiza una buena calificacion.

El capital o ahorro : los socios respaldan hasta un 50% de sus deudas con una
suma de ahorro, esta es una de las bases mas importantes para otorgar un

préstamo.
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Garantia colateral: Cuando el socio no llena algunas caracteristicas, busca un
socio que compromete su crédito y ahorro y responde solidariamente a la deuda
contraida por su compafiero.

Condiciones: Esta es la situacion particular de cada socio, en donde se evallan
su estabilidad laboral, relaciones personales, objeto del préstamo, etc. Por citar
un ejemplo no se evaluaran en similares condiciones un préstamo para una
intervencién quirdrgica que un préstamo para un vehiculo.

Manejando una politica de cobro definida, se puede dotar a la asociaciéon
solidarista de un capital de trabajo estable e incluso un excedente en caja para

la realizacion de inversiones.

4.9.2 Politicas de crédito importantes:
a) Reducir al maximo la inversion de cuentas por cobrar en dias de cartera.
b) Administrar el crédito con procedimientos agiles y términos competitivos.
c) Evaluar el crédito en forma obijetiva.
d) Mantener la inversion en cuentas por cobrar al corriente, evitar la cartera
vencida.
e) Vigilar la exposicion de las cuentas por cobrar ante la inflacion y la

devaluacion.

4.9.3 Procedimientos para la autorizacion del créd  ito:
a) Calculo del periodo de credito.
b) Criterio de la persona encargada del analisis de crédito en base a la
experiencia.
c) Investigacion de la solvencia del solicitante.

d) Calificacion del crédito.
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4.10 Politicas de cobro

4.10.1 Periodo de crédito:

El otorgamiento de mas dias de crédito estimula las ventas, pero tiene un costo
financiero al inmovilizar la inversién en cuentas por cobrar; aumentando los dias

de cartera y disminuyendo la rotacion.

4.10.2 Descuentos por pronto pago:

Estos son Incentivos que se ofrece a los clientes cuando pagan dentro de un
periodo condicionado, es decir, es la reduccion en el precio de venta sin dejar de
mantener la calidad del producto, el cual comienza a contar a partir del inicio del

periodo de crédito comercial.

4.10.3 Vigilancia sobre los saldos pendientes de co  bro:

La administracion de la cobranza se realiza a través de un informe conocido
como antigiedad de saldos. “La antigiedad es una técnica que indica la
proporcién del saldo de las cuentas por cobrar que ha estado pendiente durante

un periodo de tiempo especifico”. (14:576)



CAPITULO V
Modelo de un Sistema de Control Interno en las Area s de Tesoreriay
Cuentas por Cobrar en una Asociacion Solidarista de una Empresa

Industrial

Caso practico:

5.1 Antecedentes:

La Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica, inicid sus operaciones en
el aflo 1991, obteniendo su personalidad juridica y aprobacion de estatutos
segun Acuerdo Ministerial 138 del Ministerio de Gobernacion el 7 de octubre de
1995. Posteriormente se inscribid en la Administracién Tributaria adquiriendo
las correspondientes exoneraciones de impuestos.

Los recursos financieros que capta la asociacion se dirigen a actividades en
beneficio del trabajador.

Actualmente cuenta con una junta directiva y la correspondiente administracion
gue incluye el departamento de contabilidad y de cuenta corriente.

Al momento de su fundacién la asociacion no tuvo el apoyo o asesoria en la
creacion de controles internos en sus operaciones, debido a que inicid con 25
trabajadores y las operaciones no eran complejas y voluminosas. A medida que
la entidad fue creciendo y su volumen de operaciones se incrementé se hizo
necesaria la implementacion de controles con la creciente demanda de los
trabajadores que actualmente sobrepasan los 400 afiliados.

La administracion de la Asociacion Solidarista de Trabajadores, La Fabrica,
solicita la creacion de la estructura de control interno de sus operaciones, con el
fin de reforzar los controles existentes e implementar politicas contables y
administrativas que aseguren la salvaguarda de los activos y la veracidad de los

registros contables.



La asociacion proporciona los estados financieros de los tres periodos, el
numero de asociados con que se cerrd cada periodo. En adicion a esto se tuvo
una entrevista con la administracion para obtener conocimiento acerca de
aspectos particulares de la Asociacion, quienes conforman la junta directiva, sus
principales operaciones, transacciones con partes relacionadas los eventos y
asuntos actuales que la afectan, etc. con lo cual se debe elaborar el

memorando de planeacion.
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Asociacioén Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Balance General

Por los afios 2006, 2005, y 2004
Cifras Expresadas en Quetzales

CPC
Balance General
2006 2005 2004

Activo no Corriente
Propiedad, Planta y Equipo
(neto) 266,000.00 350,000.00 420,000.00
Activo Corriente
Inventarios 210,000.00 250,000.00 200,000.00
Cuenta por Cobrar Asociados 1,450,000.00 1,200,000.00 900,000.00
Cuenta por Cobrar Patrono 1,525,000.00 1,400,000.00 1,058,600.00
Otras Cuentas por Cobrar 366,300.00 340,000.00 300,400.00
Efectivo y Equivalentes 1,000,000.00 700,000.00 500,000.00
Suma del Activo 4,817,300.00 4,240,000.00 3,379,000.00
Pasivo y Patrimonio
Patrimonio
Capital 660,000.00 657,900.00 635,600.00
Pasivo no Corriente
Ahorro Laboral 1,570,000.00 1,418,500.00 950,000.00
Aporte Patronal 1,346,250.00 1,250,000.00 875,000.00
Prestaciones Laborales 100,000.00 80,000.00 60,000.00
Pasivo Corriente
Proveedores 250,000.00 100,000.00 150,000.00
Otras Cuentas por Pagar 288,750.00 281,500.00 293,040.00
Subsidios Escolares
Asociados 602,300.00 452,100.00 415,360.00

Suma Pasivo y Capital 4,817,300.00 4,240,000.00 3,379,000.00
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Asociacién Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Estado de Ingresos y Egresos
Por los afios 2006, 2005, y 2004
Cifras Expresadas en Quetzales

CPC
Estado de Ingresos y Egresos
2006 2005 2004
Ingresos Exentos
Donaciones 200,000 200,000 150,000
Intereses en Inversiones 100,000 75,000 50,000
Intereses en Cuentas de
Ahorro 15,000 10,000 5,000
Servicios Prestados 200,000 150,000 100,000
Ingresos Gravados
Cafeteria 1,700,000 1,500,000 1,400,000
Tiendas de Consumo 2,500,000 3,000,000 2,000,000
Bazar Ropa y Accesorios 600,000 400,000 300,000
Otros 500,000 400,000 300,000
Total Ingresos 5,815,000 5,735,000 4,305,000
Egresos
Costos de Ventas
Cafeteria 1,530,000 1,350,000 1,260,000
Tiendas de Consumo 2,000,000 2,550,000 1,600,000
Bazar Ropa y Accesorios 480,000 340,000 240,000
Otros 450,000 360,000 270,000
Gastos de Operacion
Sueldos 150,000 120,000 80,000
Prestaciones Laborales 48,000 38,400 25,600
Depreciaciones 84,000 70,000 -
Combustibles y Lubricantes 50,000 40,000 30,000
Gastos Administracion 150,000 175,000 200,000
Gastos Varios 28,000 58,000 16,000
Subsidios Escolares 606,250 452,100 415,360
Impuestos y Contribuciones 238,750 181,500 168,040
Total Egresos 5,815,000.00 5,735,000.00 4,305,000.00

Excedente
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Estado de Flujo de Efectivo

Por los afios terminados al 31 de diciembre de 2006 y 2005 y 2004
Cifras Expresadas en Quetzales

CPC

2006 2005 2004
Flujo de Efectivo por Actividades de Operacion
Efectivo recibido de asociados 5,440,000 5,094,000 4,046,400
Efectivo pagado a proveedores y empleados (4,613,700)| (4,347,500) (3,764,640)
Efectivo pagado por otros egresos (50,000) (193,040) (125,000)
Efectivo recibido por otros ingresos (26,300) 39,600 262,640
Efectivo neto utilizado en operacion 750,000 593,060 419,400
Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion
Compra de maquinaria - - (420,000)
Efectivo neto utilizado en inversion - - (420,000)
Flujo de Efectivo por Actividades de
Financiamiento
Efectivo por subsidios escolares (452,100) (415,360) (335,000)
Efectivo recibido como aporte patronal 2,100 22,300 435,600
Efectivo neto utilizado en Financiamiento (450,000) (393,060) 100,600
Aumento de efectivo durante el afio 300,000 200,000 100,000
Efectivo al inicio de afio 700,000 500,000 400,000
Efectivo al final del periodo 1,000,000 700,000 500,000
Conciliacion entre el Excedente y los Flujos de Efe  ctivo
Excedente del periodo 0 0 0
Operaciones que no generan flujo de efectivo
Depreciaciones y amortizaciones 84,000 70,000 -
Prestaciones laborales 20,000 20,000 20,000
Impuestos y contribuciones 238,750 181,500 168,040
Provision de subsidios escolares 602,300 452,100 415,360
Efectivo por Actividades de Operacion
(Aumento)/Disminucién en cuentas por obrar
asociados (250,000) (300,000) (100,000)
Van 695,050 423,600 503,400
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Vienen 695,050 423,600 503,400
(Aumento)/disminucién en cuentas por cobrar
patrono (125,000) (341,400) (158,600)
(Aumento) en otras cuentas por cobrar (26,300) (39,600) (200,400)
Disminucion (aumento) en inventarios 40,000 (50,000) (100,000)
Aumento en proveedores 50,000 (50,000) 25,000
Aumento en aporte patronal 96,250 375,000 275,000
Aumento en ahorro laboral 70,000 468,500 200,000
(Disminucion) en otras cuentas por pagar corto
plazo (50,000) (193,040) (125,000)
Subtotal 750,000 593,060 419,400
Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion
Aumento en Propiedad Planta y Equipo - - (420,000)
Flujo de Efectivo por Actividades de
Financiamiento
Aumento en subsidio escolar (452,100) (415,360) (335,000)
Aumento en capital 2,100 22,300 435,600
(450,000) (393,060) 100,600
Aumento del Flujo del Efectivo en el Afio 300,000 200,000 100,000
Efectivo al Inicio del Periodo 700,000 500,000 400,000
Efectivo al Final del Aho 1,000,000 700,000 500,000

5.2 Papeles de trabajo:

A continuacion el desarrollo del trabajo para la elaboracion del modelo de control

interno para la asociacion solidarista, iniciando con el memorando de planeacién

y ejecucion.

5.2.1 Memorando de planeacion:

Por medio de la planeacidon se obtiene el conocimiento general de las

operaciones de la entidad y los sistemas contables y auxiliares que utiliza, su

situacion fiscal y sus principales politicas, estableciendo sus riesgos y

debilidades.

A continuacion:
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REF: Memo P/E 1/15
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Revisado por: F.Corona Fecha:
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16-05-07

La clasificacion preliminar del riesgo previo a cotizar y aceptar al cliente fue:

] Baja

ll. Perfil de la Asignacion

A. Equipo de trabajo

Socio responsable
Segundo socio
Gerente o supervisor
Staff

NUmero de horas
estimadas

B. Informacioén de la asociacion

Fecha de Cierre
Tipo de Sociedad
Contactos

Otros

C. Informacion de la asignacion

Tiempo como cliente
Detalle de
compromisos
adquiridos, segun

propuesta técnica.

BVoderada

O Alta

O Maxima

Gloria Patricia Mangandi Ortiz

Fernando José Garcia Monzdén

Franco Antonio Corona

Fatima Morales Sanchez, Carlos
Zliiga

120 horas hombre

Al 31 de diciembre

Civil

Licda. Cristina Soto
Teléfono 24273400 Ext. 122
csoto@asotrafa.com

Lic. Saul Lemus
Empresa Patronal “La Fabrica, S.A.”
Teléfono 24273400 Ext. 117

Asesoria Inicial

Asesoria en el disefio e
implementacion de un sistema de
control interno para las areas de

tesoreria y cuentas por cobrar.
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Principios contables
relevantes

D. Fechas limites:

Planeacion

Emision de reportes
preliminares:

Entrega final de modelo
Otros (describa)

E. Personal clave:

Miembros de la junta
directiva

Gerencias

Contabilidad y finanzas
Sistemas

Otros importantes para
el desarrollo del
trabajo.

F. Consultores claves
Abogados

Revisado por: F.Corona Fecha: 16-05-07

De lo devengado, negocio en marcha,
sustancia antes que forma.

10 de mayo de 2007

20 de junio de 2007

30 de junio de 2007

Seguimiento durante 6 meses, realizando
una visita la segunda semana del mes.

Presidente: Ing. Braulio Morales
Vicepresidente: Lic. Augusto Salazar
Tesorera: Ingrid Machan
Secretario: Eduardo Valencia
Vocal 1: Irene Lépez

Vocal 2: Alberto Xolix

Vocal 3: Luisa Yoc

Vocal 4: Amanda Sanchez

Administradora: Licda. Carolina
Vasquez

Jorge Manuel Salguero

Ing. Luis Miguel Recinos

Encargado Planillas: Walter Ramirez
Encargado Recursos Humanos: Nancy
Colindres.

Lic. Eduardo Torrebiarte
Teléfono: 2369-7845
etorrebiarte@Gmail.com
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Agromercantil cuenta monetaria,
Bancos inversiones a plazo fijo

Licda. Sandra Morales
Teléfono: 2360-7423
smorales@agromercantil.com

Otros Unién Solidarista Guatemalteca
Licda. Patricia Mendoza
Teléfono: 2365-7899
pmendoza@usg.com

G. Usuarios de los estados financieros

Empresa patronal Junta directiva, asamblea general,
ltrabajadores empresa patronal

asociados

Bancos Banco Agromercantil, S.A.

Otros Asociados potenciales, proveedores.

H. Tamano de la asociacion (expresados en quetzales )

Afo 1 Afo 2 Afo 3
Ingresos totales 5,815,000 5,735,000 4,305,000
Excedente antes de ISR 770,163 542,070
585,540

Excedente después de ISR 606,250 452,10 415,360
Activos totales 4,817,300 4,240,00 3,379,000
Activos corrientes 4,551,300 3,890,00 2,959,000
Activos no corrientes 266,000 350,000 420,000
Pasivos totales 4,157,300 3,582,10 2,743,400
Patrimonio 660,000 657,900 635,600
Pasivos corrientes 1,141,050 833,600 858,400
Pasivos no corrientes 3,016,250 2,748,500 1,885,000
NUmero de asociados 450 400 375

Se observa que la asociacion ha mantenido un crecimiento continuo tanto en sus
operaciones como en el numero de asociados.
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|. Transacciones con partes relacionadas:

Partes relacionadas Naturaleza de las transacciones y efect 0
significativas en los resultados
Empresa Patronal: La Fabrica, | La parte patronal aporta un 5% del salario
S.A. ordinario por cada empleado asociado.

Por cada empleado que consuma alimentos
en la cafeteria la parte patronal aporta un
subsidio de Q.5.

La asociacibn esta ubicada en las
instalaciones de la empresa patronal,
asimismo ésta soporta el gasto de agua, luz
y teléfono. Esta situacion incide en los
resultados de la asociacion debido a que en
diferentes condiciones el resultado puede
variar.

lIl.Expe ctativas y satisfaccion de la administracion de la asociacion

Expectativas :

La asociacion espera la creacion de un sistema de control
interno aplicado a las areas de tesoreria y cuentas por | [JHecho
cobrar, la asesoria en la implementacion del mismo y el
seguimiento en el periodo de prueba.

Expectativas a las que nos comprometemos con_el
cliente:

Entrega de un informe por escrito, el cual debera describir
los correspondientes procedimientos contables, de control,
politicas y flujogramas, relativos a las areas de tesoreria y
cuentas por cobrar.
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IV. Analisis del riesgo de la entidad

a. Perfil de la asociacion y eventos actuales

El mayor volumen de sus actividades de operacion la constituyen los créditos
por diversos conceptos que otorga a los asociados.

Productos y servicios

A continuacion se describen los principales servicios que presta la asociacion:
Préstamos fiduciarios largo plazo: De acuerdo al ahorro y pasivo laboral
acumulado por el asociado.

Préstamos fiduciarios corto plazo: Se conceden préstamos de hasta Q.3,000
a un plazo menor de seis meses.

Venta de electrodomésticos: Se financia la compra de electrodomeésticos, a
precio de contado, por un plazo maximo de doce meses.

Cafeteria: Se provee el servicio de alimentacién a un precio mas bajo que el de
mercado, subsidiados por la parte patronal.

Tiendas de consumo: Se adquieren abarrotes y se venden a los asociados a
un precio mas bajo que el de mercado, a sesenta dias plazo.

Optica: Se proporciona el examen gratis, y se financia la receta hasta por diez
meses.

Bazares de temporada: A medio afio y final de afio se promocionan bazares de
ropa, juguetes, zapatos, etc.

Farmacia: Se financian medicamentos hasta por un plazo de seis meses.

b) Fuerza laboral

La asociacion solidarista se compone de seis personas, un administrador, un
contador, un asistente, tres auxiliares y dos encargados de tienda, quienes

gozan prestaciones de ley.
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¢) Administracion de tesoreria y financiamientos

La capitalizacién de la asociacion depende del ahorro de los asociados y el
aporte patronal, generalmente si se necesita financiamiento extra, se acude a la

empresa patronal antes que a una entidad bancaria.
La entidad actualmente no posee pasivos a largo plazo.

El manejo de los fondos se realiza a través del banco Agromercantil.

d. Eventos y asuntos actuales

Hecho por: F. Morales Fecha:

01-05-07

16-05-07

las operaciones de la asociacion, 0 asuntos que provengan
del afio pasado?

1. ¢Han existido cambios significativos en el personal clave, | O si .
asesores, 0 usuarios de los estados financieros? no

2. Han existido cambios materiales en proveedores clave, | [ si .
compromisos de compra, costos de operacion, métodos o no
términos de abastecimiento, materiales o equipo clave?

3. Han existido cambios importantes en productos, servicios, | O si .
clientes clave, o politicas de reconocimiento de ingresos? no

4. Han existido cambios materiales en acuerdos o contratos | [J si .

laborales, compensaciones a empleados o0 planes de no

beneficios, despidos o reducciones de personal?

5. Han existido cambios en el area de tesoreria o cambios | [I si .
externos que afecten la tesoreria (como cambios en tasas no
de interés o tipos de cambio)?

6. Existe algun indicio de no cumplimiento con alguna ley o | O si .
regulacion o existen notificaciones o procedimientos contra no
la asociacion?

7. Existen asuntos de contabilidad, reportes inusuales o se | O si .
requieren revelaciones que pudieran afectar en forma no
material los estados financieros?

8. Existen juicios o demandas nuevos o han habido | OO si .
procedimientos contra la asociacion en el afio corriente, o no
han habido cambios adversos en hechos relacionados con
juicios o demandas de afos anteriores?

9. Existen otros eventos o asuntos importantes, cambios en | [ si .
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Identificacion de riesgos de impuestos

Hecho por: F. Morales Fecha:

01-05-07

16-05-07

1. Son las declaraciones de impuesto sobre la renta (pagos a . si O
cuenta y anual) presentadas a tiempo? no

2. Son las declaraciones de otros impuestos (ejemplo: IEMA, . si O
IVA, IPF, Retenciones de ISR, entre otras) presentadas a no
tiempo?

3. Las autoridades fiscales no han revisado las declaraciones . si O
de ISR e IVA de la Asociacion desde que esta se no
constituyo.

4. Son infrecuentes los ajustes significativos hechos por las . si O
autoridades fiscales? no

5. Hay rutinas para el célculo de las provisiones de impuestos . si O
tanto corrientes como diferidos? no

6. Existen segregaciones de responsabilidad definidos en . si O
cuanto a elaboracion, revision y autorizacion de las no
declaraciones?

7. Queda evidencia del responsable (nombre, fecha y firma) . si O
que elabora, revisa y autoriza cada declaracién. Sino no
gueda evidencia documental como hace la administracion
para identificar el incumplimiento, si existieran problemas?

8. Se tiene un plan de capacitacion por medio del cual se O si .
actualice el personal involucrado en el cumplimiento de no
aspectos impositivos?

Riesgos del sistema de informacion:

1. Hardware usado Computadores, impresoras.

2. Sistemas de network Sistema via intranet en linea con el sistema
usados del Departamento de Recursos Humanos de

la empresa patronal.

3. Bases de datos usadas | SIAF en los registros contables y sistemas
desarrollados en la empresa patronal para el
control de la cuenta corriente e inventarios.

4. Sistemas de seguridad Bitacora de operaciones.

usados
5. Cambios significativos El sistema de cuenta corriente fue sustituido

por uno en ambiente grafico y en linea con el
sistema de planillas de la empresa patronal.
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g. Controles en las areas objeto de analisis

Por cada objetivo de control , se deben evaluar las practicas de control.

Los procesos principales en las areas objeto de estudio son los siguientes:

Area de Tesoreria [ Efectivo
O
Objetivos de control: Inefectivo

1. Autorizaciones

2. Segregacion de funciones

3. Procedimientos de documentacion

4. Registros contables y procedimientos
5. Adecuada custodia de los activos

Préacticas de control:

1. Autorizaciones:

1.1.El banco es notificado de los nombres de las personas
autorizadas para firmar cheques y se le envian las
muestras de las firmas.

1.2. Se notifica al banco de cualquier cambio en las firmas.

1.3.Se utilizan cheques de la compafiia, impresos vy
prenumerados.

1.4.Las personas autorizadas para firmar cheques verificaran
toda la documentacion de soporte antes de firmar los
cheques.

2. Segregacion de funciones:

2.1.Ingresos

a) El cajero recibe el pago y prepara un resumen al final
del dia.

b) El asistente de contabilidad realiza un corte de caja
diario, endosa inmediatamente los cheques y los
envia a depositar.

c) Traslada la boleta de deposito bancario al contador
general para su revision.
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2.2.Egresos

a) El administrador verifica y autoriza los pagos que han de
realizarse a los proveedores y socios.

b) El asistente contable elabora los cheques.

c) El contador general los revisa.

d) Los directivos autorizados firman los cheques emitidos.

3. Procedimientos de documentacion:

3.1.Para los ingresos el documento contable son la boleta de depdsito
bancario y el corte de caja.
3.2.Los egresos se documentan con la copia del cheque voucher emitido.

4. Registros contables y procedimientos:

4.1.Cuando el contador general revisa el listado de pagos codifica los
documentos, ya sea con cargo a un proveedor o registra la compra
directamente, dependiendo la fecha del documento.

4.2.El asistente contable ingresa las polizas con la codificacion elaborada
por el contador general al momento de emitir los cheques, de tal forma
que la poliza se imprima en los voucher.

4.3.Si por algun motivo se debe anular un cheque se reversa la péliza y
debe volver a ingresarse.

5. Adecuada custodia de activos

5.1.Los valores se conservan en el escritorio del contador general.

5.2.El acceso directo a las areas en donde se tienen almacenados no esta
restringido a personal autorizado.

5.3.Toda solicitud de retiro debera constar por escrito y firmada por dos
integrantes de la junta directiva.
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Area de Cuentas por Cobrar 0O Efectiva
Inefectiva

Préacticas de control

1 Autorizaciones:
1.1Los fiscales patronal y laboral verifican y autorizan de mutuo acuerdo el
reporte de solicitudes de préstamos.

2 Segregacion de Funciones:

2.1El asistente contable emite los cheques.

2.2El encargado de cuenta corriente ingresa las solicitudes autorizadas al
sistema de cuenta corriente.

2.3El administrador revisa las operaciones anteriores

3 Procedimientos de documentacion:

3.1Solicitud de crédito.
3.2Reportes mensuales por cada modalidad de los préstamos otorgados.

4 Registros contables y procedimientos:

4.1El encargado de cuenta corriente al cierre del mes prepara un informe de
los préstamos otorgados en el mes con el calculo de los respectivos
intereses. Dicho informe describe la fecha, beneficiario, monto, plazo e
intereses, lo traslada al contador para el ingreso de la péliza en el sistema
de contabilidad.

4.2 Este informe se utiliza para registrar la pdliza contable con cargo a una
cuenta por cobrar socios y abono a caja y bancos y los correspondientes
intereses.

1. Adecuada custodia de los activos:

Las solicitudes de crédito se adjuntan a los cheques voucher emitidos y éstos
se archivan en orden correlativo.
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Principales politicas contables

Estan de acuerdo con principios de contabilidad generalmente
aceptados, los cuales requieren que la Administracion efectue ciertas
estimaciones y utilice ciertos supuestos para determinar la valuacion
de algunas de las partidas incluidas en los estados financieros. Las
principales politicas contables son:

o0 Periodo contable:
El periodo contable de la asociacion solidarista se encuentra
comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

0 Reconocimiento de ingresos y gastos:
Registra los ingresos bajo el método de lo devengado, sin embargo
cuando contabiliza los intereses calculados por los préstamos
concedidos lo hace en el area de resultados.

o Estimacion para cuentas incobrables:
No se realiza una provision de cuentas de dudosa recuperacion.

o Inventarios:
Los Inventarios se encuentran valuados al costo promedio o al
valor de mercado, el mas bajo, utilizando para el efecto el método de
costo promedio ponderado de compra.

o Propiedad planta y equipo:
Se registran al costo de adquisicion, las renovaciones y mejoras
importantes se capitalizan, mientras que los desembolsos por
reparaciones y mantenimiento, se registran a resultados. Se
deprecian por el método de linea recta aplicando los porcentajes de
la ley del impuesto sobre la renta.

B Efectiva
O Inefectiva

Reservas de pasivo | aboral

De acuerdo con las leyes laborales de Guatemala, los patronos tienen la
obligacion de pagar a sus empleados, las prestaciones laborales a que tienen
derecho. Para el efecto la Asociacion ha provisionado el pasivo laboral, aplicando
los porcentajes permitidos por la ley del impuesto sobre la renta.

Inversiones
La compaiiia registra sus inversiones por el método de participacion.
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Objetivos Clave de Control Organizacional

La administracion debe de comunicar que la integridad y los || Efectiva
valores éticos son parte integral de la cultura de la entidad y que no | B Inefectiva
deben de ser comprometidos.

Practicas de ¢ ontrol

Planeacién y sistematizacion:

Se definen trimestralmente una serie de instrucciones sobre las funciones de
direccién y coordinacion, la divisién de labores y fijacion de responsabilidades entre
los miembros de junta directiva, no asi las operaciones financieras y contables.

Registros y formas:
Se considera que la asociacion solidarista alin no aplica procedimientos adecuados
para el registro completo y correcto de activos y pasivos, productos y gastos.

La administracion debe de tener acceso oportuno a informacién | O Efectiva
interna financiera y de operacion adecuada para identificar | Il Inefectiva
condiciones cambiantes o0 tendencias que pudieran tener
implicaciones en los reportes financieros.

Informes:

La junta directiva no exige informes financieros periédicamente, por lo que la
situacién financiera de la asociacion se evalGa Unicamente una vez al afo.

El sistema de cuenta corriente no presenta datos actualizados en tiempo real debido
a que se operan a fin de mes los recibos por abonos a cuenta, los cargos por
préstamos otorgados, generando informacibn a una fecha de corte de
aproximadamente 30 dias de atraso.

La administracion debe de analizar e investigar la informacion | O Efectiva
financiera y de operacién asi como identificar y reaccionar con | |}

oportunidad a condiciones que pudieran indicar errores o | Inefectiva
irregularidades materiales en los estados financieros.

La junta directiva verifica informes financieros una vez en el periodo, por lo que
cualquier error o irregularidad contenida en los estados financieros no se detecta
oportunamente.




71

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: Memo P/E 13/15
Memorando de planeacion y ejecucion Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-07
Informacién proporcionada al 30 de abril de 2007

Revisado por: F.Corona Fecha: 16-05-07

V. Matriz de riesgos a los estados financierosy en  foque de auditoria

Se ha elaborado una matriz de riesgo a efecto de identificar sus areas criticas,
mediante la aplicacion de variables como el impacto que pueda causar el riesgo
(entendiéndose por éste las debilidades y amenazas) en cuanto a logro de los
objetivos y la frecuencia de que ocurran dentro de la unidad organizativa.

El calculo matematico del riesgo se realiza por medio de la ecuacién siguiente:
ER=F x|
Donde:

ER= Exposicidn al riesgo.

F= Frecuencia de que el riesgo se concrete en el afio.

I=  Impacto reflejado en pérdida estimada, para cada caso en que el riesgo se
concrete

Derivado de que la estructura de control interno es débil, los controles
organizacionales aun no proveen la certeza de que los estados financieros estan
libres de errores importantes, que algunos procedimientos contables no son los
adecuados y que los sistemas auxiliares aun no funcionan con el minimo de
requisitos para considerarlos confiables. ElI enfoque de auditoria seré
primordialmente de asesoria en la creacion de un modelo de controles internos,
partiendo de los existentes, creando politicas y procedimientos que permitan en
un futuro a corto plazo, crear un ambiente de control interno seguro y confiable
gue pueda prevenir representaciones erréneas y llevar el riesgo de auditoria a

un nivel aceptablemente bajo.
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Analisis de Riesgo

ER
. F | Expo;lcu‘)n
No. Rlesgo Frecuencia |Impacto al Riesgo

Entidad

A) Identificacién de riesgos de impuestos

No se tiene un plan de capacitaciéon por medio del cual se
1) |actualice el personal inwlucrado en el cumplimiento de
aspectos impositivos. 2 2 4

Las autoridades fiscales no han revisado las declaraciones
2) |de ISR e IVA de la asociacion desde que eésta se
constituya. 2 2 4

B) Riesgos del sistema de informacién

Colusion entre personal de planillas de la empresa patronal

g
% 1) o
; y personal de la asociacion. 3 3 9
L§ 2) [Manipulacion de los sistemas por parte del personal 2 3 6
0 C) Controles en las areas de analisis
g 1) |Falta de revision al firmar los cheques emitidos. 3 3 9
8 2) Duplicidad en registros contables por no tener un
% procedimiento definido. 2 3 6
S l3 Falta de un lugar seguro para la salvaguarda de cheques
o no reclamados. 3 3 9
i) Inexistencia de segregacion de funciones en la
o] 4) . s L
& autorizacion de creditos. 3 2 6
& 5) Documentacion de soporte insuficiente para las
2 transacciones. 3 3 9
Uo) 6) |Registros de la cuenta corriente desactualizados. 3 3 9
55 7) |Registros contables incorrectos. 3 2 6
8 8) |Archivo historico de las operaciones inexistente. 3 3 9
8 D) Revision del control organizacional
Q 1) No se tiene un plan de fiscalizacion y seguimiento de las
operaciones contables. 3 3 9
2) No se utilizan los registros y formularios adecuados para
respaldar el proceso de las operaciones. 3 3 9
3) No se preparan los reportes necesarios para una adecuada
toma de decisiones oportunas. 3 3 9
4 No existen personas designadas de la junta directiva para
el andlisis y evaluacion de los estados financieros. 3 3 9
5) [Violacion de la autonomia de la asociacion. 3 3 9
Frecuencia Impacto
1) Baja 1) Bajo
2) Moderada 2) Moderado

3) Alta 3) Alto
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: Memo P/E 15/15
Memorando de planeacién y ejecucion Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-07
Informacioén proporcionada al 30 de abril de 2007

Revisado por: F.Corona Fecha: 16-05-07

El programa de auditoria refleja el enfoque de Hecho por

auditoria arriba descrito

Socio Gerente Supervisor

Responsable

Posterior a la realizacién del memorando de planeacion se elaboraran el indice
de papeles de trabajo, en el cual se mostrara el orden de las cédulas, posterior a
ésta la cédula de marcas, las cédulas centralizadoras, los programas de

auditoria, etc.

En el programa de auditoria se debe exponer la naturaleza, oportunidad y
alcance de los procedimientos de auditoria que se aplicaran a las areas sujetas

a evaluacion.

A continuacion:
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5.2.2 indice de papeles de trabajo

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
indice de Papeles de Trabajo

Al 31 de diciembre de 2006 REF indice P/T
(Cifras Expresadas en Quetzales) Hecho pol F.Morales Feche 01/05/2007
Revisado
por: F.Corona Feche 15/05/2007
No. Descripcion REF. Elaborado Revisado
1|Cédula centralizadora del balance general BG F. Morales F. Corona
2|Cédula centralizadora de ingresos y gastos IE F. Morales F. Corona
3|Programa de auditoria del area de tesoreria A F. Morales F. Corona
4|Cuestionario de control interno area de ingresos Al F. Morales F. Corona
5|Cuestionario de control interno area de egresos A2 F. Morales F. Corona
6|Programa de auditoria del &rea de cuentas por cobrar B F. Morales F. Corona
Cuestionario de control interno area de cuentas por
7|cobrar Bl F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Traslado de
8|fondos del patrono" A3 F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Venta al contado
9]de articulos de consumo" A4 F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Cobros a
10jasociados" A5 F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Intereses
11]ganados en inversiones" A6 F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Pago a
12|proveedores y concesion de préstamos” A7 1/2 |F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Subsidios
13]escolares” A8 F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Retiros de
14]ahorros" A9 F. Morales F. Corona
15|Cédula de deficiencias area de ingresos A10 |F. Morales F. Corona
16]|Cédula de deficiencias area de egresos All |F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Préstamos
17|fiduciarios” B2 F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Venta por
18]electrodomésticos” B3 F. Morales F. Corona
Cédula narrativa del procedimiento "Cuenta por
19|cobrar al patrono" B4 F. Morales F. Corona
Informe de control interno (borrador para discusion)
20 Informe |F. Morales F. Corona
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5.2.3 Cédula de marcas de auditoria:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Cédula de marcas de auditoria

Al 31 de diciembre de 2006 REF Marcas
(Cifras Expresadas en Quetzales) Hecho por: F.Morales Fecha: 01/05/2007
Revisado por: F.Corona Fecha: 15/05/2007
Marca Descripcion

Suma Vertical
Funciones de software verificadas

Operaciones recurrentes observadas

Archivo fisico de documentos verificado.
Verificado en visitas a ubicacion de tiendas
Archivo histérico no observado

Péliza contable verificada.

/\

v

7
o1 Control Interno
\(
At

.¢

%




5.2.4 Cédula centralizadora de balance general:
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Cédula Centralizadora

Asociacién Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Balance General REF BG
Al 31 de diciembre de 2006 Hecho por: F.Morales Fecha: 01/05/2007
(Cifras Expresadas en Quetzales) Revisado por: F.Corona Fecha: 15/05/2007
Saldo S/ Saldo
Descripcion REH Contabilidad | Debe Haber S/Auditoria
Activo no Corriente
Propiedad, Planta y Equipo (neto) 266,000 266,000
Activo Corriente
Efectivo y Equivalentes A 1,000,000 1,000,000
Cuenta por Cobrar Socios B 1,450,000 1,450,000
Cuenta por Cobrar Patrono B 1,525,000 1,525,000
Otras Cuentas por Cobrar 366,300 366,300
Inventarios 210,000 210,000
Suma del Activo 4,817,300 4,817,300
/\
Pasivo y Patrimonio /\
Patrimonio
Capital 660,000 660,000
Pasivo no Corriente
Ahorro Laboral 1,570,000 1,570,000
Aporte Patronal 1,346,250 1,346,250
Prestaciones Laborales 100,000 100,000
Pasivo Corriente
Proveedores 250,000 250,000
Otras Cuentas por Pagar 288,750 288,750
Subsidios Escolares Asociados 602,300 602,300
Suma Pasivo y Capital 4,817,300 4,817,300
/\ /\
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5.2.5 Cédula centralizadora de ingresos y egresos:

Cédula Centralizadora

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Excedente

Estado de Ingresos y Egresos REF IE
Al 31 de diciembre de 2006 Hecho por: F.Morales Fecha: 01/05/2007
(Cifras Expresadas en Quetzales) Revisado por: F.Corona Fecha: 15/05/2007
Saldo S/ Saldo
Descripcion REF | Contabilidad | Debe Haber S/Auditoria
Ingresos Exentos
Donaciones 200,000 200,000
Intereses en Inversiones 100,000 100,000
Intereses en Cuentas de Ahorro 15,000 15,000
Servicios Prestados 200,000 200,000
Ingresos Gravados
Cafeteria 1,700,000 1,700,000
Tiendas de Consumo 2,500,000 2,500,000
Bazar Ropa y Accesorios 600,000 600,000
Otros 500,000 500,000
Total Ingresos 5,815,000 5,815,000
Egresos /\ /\
Costos de Ventas
Cafeteria 1,530,000 1,530,000
Tiendas de Consumo 2,000,000 2,000,000
Bazar Ropa y Accesorios 480,000 480,000
Otros 450,000 450,000
Gastos de Operacién
Sueldos 150,000 150,000
Prestaciones Laborales 48,000 48,000
Depreciaciones 84,000 84,000
Combustibles y Lubricantes 50,000 50,000
Gastos Administracion 150,000 150,000
Gastos Varios 28,000 28,000
Subsidios Escolares 606,250 606,250
Impuestos y Contribuciones 238,750 238,750
Total Egresos 5,815,000 5,815,000
/\ /\
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.6 Programa para el area de tesoreria:

a)

b)

b)

1)
2)

3)

Programa de auditoria para evaluar la estructura de control interno
Fecha: Al 31 de Diciembre de 2006 opor. |Corona |Fecha: | 26/05/2007

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica Ref: A
. 3 Preparad
Area: Tesoreria opor: |Morales |Fecha: | 16/05/2007

Revisad

Objetivos generales:

Verificar el cumplimiento de politicas, procedimientos, leyes y reglamentos relacionados con
el Area.

Verificar el control interno aplicado en las operaciones del giro normal de la entidad y
proponer la implementacion de nuevas politicas y controles para proveer a la entidad la
seguridad de la salvaguarda de activos, la eficiencia en sus operaciones y la optimizacion de
SUS recursos.

Establecer los procedimientos y politicas para que los saldos que se presentan en los
estados financieros sean razonables oportunos y confiables.

jetivos especificos:

Determinar las deficiencias en los controles aplicados en las areas de ingresos y egresos y
sus correspondientes riesgos.

Crear un modelo que incluya politicas, procedimientos contables y de control y formas,
aplicado al area de tesoreria, principalmente en los ingresos y egresos.

Procedimientos de auditoria:

Alcance: Operaciones de ingresos y egresos

Ref. | Elaborado

Evaluacion de los procedimientos en las operaciones de ingresos: Al F. Morales
Evaluacion de los procedimientos en las operaciones de egresos: A2 F. Morales

Descripcidn del proceso de las transacciones principales y
determinacion de deficiencias:

a) Traslado de fondos del patrono A3 F. Morales
b) Ingreso por ventas al contado de articulos de consumo A4 F. Morales
C) Cobros a asociados A5 F. Morales
d) Intereses ganados en inversiones A6 F. Morales
e) Pago a proveedores A7 F. Morales
f) Concesion de préstamos A7 F. Morales
o)) Entrega de beneficios : A8 F. Morales
h) Retiros de ahorros BG A9 F. Morales
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5.2.7 Cuestionario de control interno area de ing  resos

Asociacién Solidarista de Trabajadores La Fabrica Ref: Al
N Preparado
Area: Ingresos por: Morales |Fecha: | 16/05/2007
Cuestionario de Control Interno Revisado | ) ona | Fecha: | 26/05/2007
Fecha: Al 31 de Diciembre de 2006 por
No. DESCRIPCION SI_ | NO| N/A
1) Existe caja registradora? X
2) Se maneja un fondo de caja para dar cambios? X
3) Las ventas al contado se registran diariamente? X
4) Cuando el asociado compra se le extiende el comprobante? X
La persona que realiza los cortes de caja diarios es diferente a
5) la encargada de la tienda? X
6) Se deposita de inmediato el efectivo? X
7 Existe listado de precios autorizado? X
Se extiende recibo numerado y membretado cuando se
8) reciben pagos en efectivo? X
9) Se extiende factura por las ventas? X
10) Se emiten reportes diarios de ventas? X
11) Existe segregacion de funciones en las actividades de:
a) Autorizacion X
b) Facturacién X
¢) Cobros X
d) Custodia de los documentos X
12) Se llenan todos los requisitos para llenar una factura? X
13) Se realiza periédicamente corte de formas utilizadas? X
Existe un lugar especifico para la salvaguarda de los
14) documentos? X \A
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5.2.8 Cuestionario de control interno area de egr  esos

Asociacién Solidarista de Trabajadores La Fabrica Ref: A2
3 Preparado
Area: Egresos por: Morales |Fecha: | 16/05/2007
Cuestionario de Control Interno Revisado por:| Corona | Fecha: | 26/05/2007
Fecha: Al 31 de Diciembre de 2006
No. DESCRIPCION S NO N/A
1) Se cuenta con politicas y reglamentos de compras? X
2) Se emite una orden de compra? X
Existe segregacion de funciones entre la persona que solicita y
3) la encargada de comprar? X
4) Se extienden contrasefias de pago? X
Se posee un sistema computarizado que permita llevar el
5) control de las cuentas por pagar? X
6) Se efectla circularizacion de saldos de proveedores? X
7) Se verifican los datos de las facturas antes de recibirlas? X
Junta Directiva autoriza compras o adquisiciones por un monto
8) mayor determinado: X
9) Los retiros de ahorros se solicitan por escrito? X
Se lleva un adecuado control de las liquidaciones por retiros de
10) personal trasladadas a recursos humanos: X
Existe un lugar especifico para la salvaguarda de los
11) documentos? X
Los empleados responsables de la contabilidad se aseguran con
12) anterioridad al pago de gastos que:
a) La documentacion reuna los requisitos fiscales? X
b) Los precios, cantidades y condiciones de compra sean igual X
los mostrados en las ordenes de compra?
¢) Se hayan recibido efectivamente las mercancias o servicios X
amparados por las facturas?
13) Se cancela satisfactoriamente la documentacion que ampara X
los pagos en forma tal y en el momento preciso para evitar que
sea usada nuevamente?
Se comparan regularmente los estados de cuenta de los
14) proveedores con el pasivo registrado? X \ A
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5.2.9 Programa para el area de cuentas por cobrar:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica Ref: B

Area: Cuentas por Cobrar Preparado por:  |Morales |Fecha: 16/05/2007
Programa de auditoria para evaluar la estructura de control

interno Revisado por:

Fecha: Al 31 de Diciembre de 2006 Corona  |Fecha: 26/05/2007

Objetivos generales:
Verificar el cumplimiento de politicas, procedimientos, leyes y reglamentos relacionados con el area.

a)
Verificar el control interno en las operaciones del giro normal de la entidad y proponer la
b) [implementacion de nuevas politicas y controles para proveer a la entidad la seguridad de la
salvaguarda de activos, la eficiencia en sus operaciones y la razonabilidad de sus registros.

Establecer los procedimientos y politicas para que los saldos que se presentan en los estados

c) |.. : .
) financieros sean razonables oportunos y confiables.

Obijetivos especificos:

a) Determinar las deficiencias en los controles aplicados en el area de cuentas por cobrar y sus
correspondientes riesgos.

b) Crear un modelo que incluya politicas, procedimientos contables y de control y formas, aplicado al
area de cuentas por cobrar.

Alcance: Las principales operaciones del area de cuentas por cobrar

Ref. | Elaborado por:

Procedimientos de Auditoria:
1) Evaluacion de los procedimientos en las cuentas por cobrar. Bl F. Morales

2) Descripcion del proceso de las transacciones principales y
determinacion de deficiencias:

a) Préstamos fiduciarios B2 F. Morales

b) Venta de electrodomésticos @ B3 F. Morales

c) Cuenta por cobrar al patrono B4 F. Morales




5.2.10 Cuestionario de control Interno para el are
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a de cuentas por cobrar:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica Ref: B1
; Preparado
Area: Cuentas por Cobrar por: Morales |Fecha: | 16/05/2007
Cuestionario de Control Interno Revisado | Corona | Fecha: | 26/05/2007
Fecha: Al 31 de diciembre de 2006 por:
No. DESCRIPCION SI_ | NO N/A
1) Existen personas encargadas de autorizar los préstamos: X
Se consignan las firmas de las personas encargadas de la
2) autorizacion de créditos? X
3) Existe una politica escrita para otorgar los préstamos: X
Existe una politica de descuentos o negociaciones escrita para
4) otorgar los préstamos ? X
Se elaboran dentro de la entidad notas de débito y notas de
5) crédito? X
6) Se autorizan las notas de débito y notas de crédito ? X
7) Se almacenan en un lugar adecuado los documentos?
8) Existen en la cartera socios morosos por mas de un afio?
9) Se llena una solicitud preliminar para los préstamos?
10) Se efectlia un analisis de la capacidad de pago del asociado? X
11) Se realiza una investigacion minuciosa del asociado? X
Se encuentran garantizados los préstamos con la prestaciones
12) no renunciables? X
13) Las tasas de interés estén autorizadas por la junta directiva?
14) Existe una forma técnica de calcular los intereses?
Se posee un sistema computarizado para llevar el control de la
15) cartera de créditos? X
Se elabora un presupuesto mensual para la concesion de
16) préstamos? X
Se elabora un pagaré que respalde el préstamo concedido al
17) asociado?
18) Se asignha un numero correlativo a los préstamos concedidos? X
Se envia la informacion al departamento de ndminas B
19) oportunamente para efectuar los descuentos? X
Se reciben oportunamente por parte de la empresa patronal el
20) reembolso de los descuentos efectuados? X
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5.2.11 Cédulas narrativas de procedimientos del are  a de tesoreria

5.2.11.1 Traslado de fondos del patrono
REF: A3

Hecho por: F. Morales Fecha:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 01-05-07

Cédula narrativa de traslado de fondos del patrono Revisado por: F.Corona Fecha: 16-05-07
Debili dades Control Quien
Narrativa Contables o Ejecuta Tipo Control
Administrativas
Informacion proporcionada por:
Administrador de la asociacion
Contador general
Asistente de contabilidad
Gerente financiero empresa patronal
Fiscal laboral de la asociacién
Sistema utilizado
Médulos de recibos y emision de \/
cheques
Area de Ingresos
Para la asociacion un ingreso lo origina
generalmente el traslado de fondos por
la parte patronal, una donacién, ventas
de articulos de consumo al contado y /
abonos en efectivo que directamente
realizan los socios por sus préstamos.
Traslado de fondos del patrono:
Autorizacion:
1.- El administrador se retine con el fiscal
patronal para la discusion de los egresos
proyectados para la semana y las
disponibilidades  bancarias de la
asociacion. Los ingresos de la | Junta Directiva | Gerencial
2.- El fiscal patronal, previo analisis | asociacion estan
presentado por el administrador procede | restringidos, su liquidez 3
a elaborar la requisicion de cheque al | depende de la entidad
patrono, detallando que rubros seran | patronal por lo que
cancelados. pierde su autonomia e C/[
3.- El patrono emite el cheque "No | incurre en demoras al
Negociable™ por la cantidad solicitada y | realizar sus pagos, sin
da aviso a la asociacion quien emite el | que se cobre interés
recibo a nombre de la empresa y un | sobre los saldos.
deposito para la cuenta principal de la
asociacion.




Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6

Cédula narrativa de traslado de fondos del patrono

REF: A3.1

Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-07

Revisado por: F.Corona Fecha: 16-05-07
. Debilidades Contables Con.trol :
Narrativa . . Quien Tipo Control
o Administrativas :
Ejecuta

Registro:
1.- El asistente de contabilidad adjunta al
recibo el depdésito realizado y lo traslada 6}
al contador general para que emita la | Ng existe un Contabilidad Procesamiento

correspondiente poliza que cargara los
bancos y abonara la cuenta por cobrar a
la empresa patronal.

2.- Al final del mes el contador general
realiza las conciliaciones bancarias.

Documentacion y custodia

1.- Los recibos de caja constituyen el
respaldo de todos los ingresos a las
cuentas de la asociacion, se archiva una
copia en orden correlativo y una adjunta
al depdsito.

procedimiento de registro
para las constancias de
retencion de IVA.

No existe un
procedimiento
para el registro de las

donaciones.

definido

o

Conclusion:

La empresa patronal ejerce un fuerte control en el flujo de efectivo que maneja

la asociacion, sin embargo ésta forma de administracion viola la autonomia de la

asociacion y limita el aprovechamiento de los recursos de la misma, debido a

que si la asociacion recibiera la totalidad de los descuentos captados por la

empresa patronal, su liquidez aumentaria y colocaria una mayor suma de

recursos en inversiones.
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5.2.11.2 Ingreso por venta al contado de articulos  de consumo:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A4
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6
Cédula narrativa de ingresos por venta al contadod e Hecho por: F.Morales Fecha: 01-05-2007

articulos de consumo
Revisado por: F.Corona Fecha: 16-05-2007

Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

Ingresos por venta al contado de
articulos de consumo

La asociacion posee dos tiendas de A '
articulos de consumo en las cuales se
manejan las ventas al crédito y contado.

1.- El encargado de tesoreria realiza un | E| corte se realiza a | Encargado Procesamiento
arqueo de valores diariamente de 3:00 a | una hora conocida, | de tesoreria.
4:00 p.m en cada tienda, para lo cual | no es sorpresivo.
utiliza un documento de liquidacién en el 0/1

cual se detallan los documentos que
respaldan las ventas, en este caso las
facturas, los valores arqueados, etc.

2.- Luego de contar los valores y
cotejarlos contra los documentos por
ventas procede a elaborar la boleta de
depésito por la totalidad de valores
arqueados.

3.- El encargado de tienda y el
encargado de tesoreria firman de
responsabilidad el formato de corte
diario.

Registro:

1.- Cuando el depésito al banco se ha
realizado, el encargado de tesoreria
adjunta la boleta al formato de corte y la 4?
traslada a contabilidad para su revision.

2.- El contador general revisa calculos y
documentos y firma de revisado la
liguidacién del corte, procediendo a
ingresar la boleta al modulo de bancos. 3
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A4.1
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6
Cédula narrativa de ingresos por venta al contadod e Hecho por: F.Morales Fecha: 01-05-2007

articulos de consumo
Revisado por: F.Corona Fecha: 16-05-2007

Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

Documentacion y custodia
La boletay el corte de | Encargado | Procesamiento
El soporte de esta transaccion | caja se archiva por Tesoreria
constituye las facturas por ventas al | separado, lo que
contado, la boleta de deposito y el | dificulta la revision.
formato de corte. C/l

Las facturas y formatos de corte se
archivan en orden cronolégico vy

numeracion correlativa y las boletas de \( A4 )
depdsito por separado en el archivo de

depositos.

Conclusion:

Aungue se utiliza una herramienta de control al realizar arqueo de valores
diariamente, la misma pierde efectividad al no tener el factor sorpresa. Por lo
gue se corre el riesgo de que los fondos puedan ser jineteados durante el mes

por el encargado de tienda.



5.2.11.3 Cobros a asociados
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A5
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de cobros a asociados Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta
Abonos por préstamos efectuados
directamente por el socio
Autorizacion:
Cuando un socio desea realizar abonos
extraordinarios para disminuir su deuda o
presentar sus pagos directamente a la
oficina para que no le sea descontado en
planilla.
1.- El encargado de tesoreria emite un
recibo de caja por el abono en efectivo
del socio.
2.- Elabora un depésito y lo envia al
banco. El estado de cuenta
3.- Archiva el correspondiente depésito | del socio no se
adjunto copia del recibo. actualiza en el | contabilidad Procesamiento
momento en  que
Registro: realiza el pago sino
1.- Al cierre de planilla el contador hasta fin de mes, por U}o‘l
general revisa el archivo de depositos y lo que en el lapso
registra contablemente los abonos en | de tiempo que
) ] ) 6; transcurre  entre la | contabilidad Procesamiento

efectivo realizados por los socios. recepcion del pago y la

) B operacion en la cuenta
2.- Cuenta corriente procede a emitir el corriente, el  pago
nuevo estado de cuenta del socio. puede llegar a no

: . registrarse

3.- A fin de mes se efectla la entrega de
los estados de cuenta. El estado de cuenta | Contabilidad

Documentacion y custodia:

1.- Recibo de caja que se entrega al socio
el original, se archiva una copia en
correlativo y una adjunto al depésito.

2.- Estado de cuenta del socio que se
entrega una copia al socio, y se

archiva una copia por orden alfabético al

cierre de cada mes.

y/o recibo no indican al
socio que la Unica
forma de comprobar
un pago es el recibo
de caja, lo cual es
importante
considerando que el
socio  recibira  su
estado de cuenta
actualizado hasta fin
de mes.

V|

Independiente

D
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A5.1

Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007

Cédula narrativa de cobros a asociados Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007
Conclusion:

El departamento de cuenta corriente debe actualizar los registros de los socios
en tiempo real, debido a que se pueden incurrir en errores al preparar
liquidaciones, reportes, etc. Asimismo el sistema no presenta reportes

confiables en periodos intermedios debido a que solo es actualizado cada fin de

D

mes.
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5.2.11.4 Intereses ganados en inversiones:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A6
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de ingresos por intereses ganados en
inversiones Revisado por: F.Corona Fecha 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

Ingresos por intereses ganados en
inversiones:

Esta operacion se genera cuando la
asociacion coloca valores a plazo:

Autorizacion:

1. Al vencimiento del plazo del
titulo de la inversion, el
encargado de tesoreria solicita
la emision del cheque y solicita | Se solicita al mismo | Encargadode | Administracion

al banco nuevamente las tasas | banco las tasas de tesoreria
y plazos. interés o plazo, no
2. Traslada a junta directiva la existe un proceso Gﬂ

cotizacion de tasas de interés, | d€ cotizacion.
junta directiva decide si se
vuelven a colocar los fondos.

3. Si la decisién es afirmativa,
remite indicaciones al
encargado de tesoreria, para
gue se inviertan nuevamente los
fondos y los intereses ganados.

4. Si la junta directiva decide no
invertir los fondos, da
indicaciones de que se efectlie

la desinversion y el banco a
donde se destinaran los fondos. A
Registro:
1. Si se invierten nuevamente los
fondos, el contador registra los

intereses ganados en una
cuenta de resultados.
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A6.1
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de ingresos por intereses ganados en
inversiones Revisado por: F.Corona Fecha 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

Documentaciéon y ¢ ustodia:

1. Una copia para tesoreria, una
gque se adjunta a la pdliza
contable y una para la junta
directiva.

2. ElI documento original se
salvaguarda en los archivos de

la asociacion.

3. Si se desinvierte se ingresan i~
los fondos a la cuenta bancaria ‘I
designada contra la cuenta de LYY,
inversiones.

Conclusion:

El encargado de tesoreria debe controlar el comportamiento de las inversiones y
cotizar como minimo tres bancos, con el fin de que los fondos se inviertan en las

condiciones mas favorables del sistema bancario.



5.2.11.5 Pago a proveedores

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Cédula narrativa de pago a proveedores

91

REF: A7
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007

Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007

Narrativa

Debilidades
Contables o
Administrativas

Control
Quien
Ejecuta

Tipo Control

Area de Egresos:

Da origen a un egreso:. Pago a
proveedores de las tiendas de consumo y
bazares, otorgamiento de préstamos,
entrega de beneficios anuales a los
socios, retiro de ahorros por parte de los
socios, voluntario o por despido.

Pago a proveedores:

Autorizacion:

1.- El asistente de contabilidad elabora un
listado de los pagos que deben realizarse
a los proveedores cada semana y lo
traslada al contador general para su
revision.

2.- El contador general revisa los
documentos y los célculos da su visto
bueno y traslada el listado al administrador
para su aprobacion.

3.- El administrador autoriza el listado
previa revision y solicita a la empresa
patronal los fondos para cubrir las
obligaciones, traslada nuevamente el
listado autorizado al asistente contable
para la elaboracion de cheques.

4.- El asistente contable elabora los
cheques adjuntando las facturas y los
firma por la responsabilidad de Ia
elaboracién, los traslada al contador
general para su revision.

5.- El contador general los firma como
responsable de la revision y los traslada al
administrador para su autorizacion.

6.- El administrador los autoriza y los
traslada a los directivos para que
procedan a firmarlos.

Registro:

1.- Cuando el contador general revisa el
listado de pagos codifica los documentos,
ya sea con cargo a un proveedor o
registra la  compra directamente,
dependiendo la fecha del documento.

2.- El asistente contable ingresa las
pélizas con la codificacion elaborada por

7

Se registran las
compras

directamente, con
lo cual se corre el
riesgo de que se
pueda duplicar un
registro.

Contabilidad

|

Procesamiento

0
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REF: A7.1

Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007

Cédula narrativa de pago a proveedores

Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007

Narrativa

Debilidade s
Contables o
Administrativas

Control
Quien
Ejecuta

Tipo Control

el contador general al momento de emitir
los cheques, de tal forma que la poliza se
imprima en los voucher.

3.- Si por algun motivo se debe anular un
cheque se reversa la pdliza y debe volver a
ingresarse.

Documentacion y custodia:

1.- Al realizar la entrega del cheque el
proveedor debe presentar una contrasefia
emitida previamente por la persona que
recibié la factura original.

2.- Cada cheque consta de una copia la
cual debe quedar firmada de recibido por el
beneficiario 'y respaldada por la
documentacion original que justifica el
egreso.

3.- Las copias de los cheques entregados
y/o anulados se archivan por orden
correlativo.

No se sella o perfora
la documentacion de
soporte para que la
misma ya no pueda
ser utilizada.

\(

Contabilidad

01

Procesamiento

Concesién de p réstamos:

Autorizacion:

1.- Posterior a la autorizacién del reporte
de préstamos solicitados se trasladan a
contabilidad para la emision de los
cheques.

2.- El asistente contable recibe el reporte
de préstamos y procede a emitir los
cheques con los montos autorizados. Las
solicitudes adjuntas a los cheques no
llevan ninguna firma de autorizacion.

3.- Los firma de responsable por la
elaboracién y los traslada al contador
general quien revisa los documentos y los
célculos de intereses, los firma de revisado
y los traslada al administrador para su
aprobacion adjunto el reporte autorizado
inicialmente.

4.- El administrador verifica cada cheque
voucher de acuerdo a los montos
autorizados en el reporte, los firma y los
traslada a los directivos con firmas
autorizadas en el banco.

5.- Los directivos remiten los cheques
firmados al encargado de tesoreria quien
se encarga de entregarlos a los

W
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REF: A7.2
Hecho por: F. Morales Fecha:

01-05-2007

Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta
asociados para que los puedan hacer
efectivos. Los documentos | Administracion | Gerencial

Registro:
1.- Al elaborar los cheques en el modulo
de bancos el asistente contable registra la
poliza correspondiente, la cual queda
impresa en el voucher.

%

Documentacion y custodia:
1.- Los cheques se respaldan Unicamente
con la solicitud del socio.

2.- Al momento de recibir el cheque el
socio firma el voucher y se archivan en
orden correlativo, no se emite ni firma
ningln pagaré o similar por el préstamo.

3.- Para realizar la entrega de los cheques
no se les solicita ningin documento de
identificacién a los socios.

3.- Los cheques que por alguna razén no
se han entregado no
se salvaguardan en caja fuerte o un lugar
seguro.

adjuntos (solicitud de
préstamo) al cheque

voucher no llevan
ninguna firma de
autorizacion, para
constatar que esta
autorizado un
préstamo, se debe

verificar el archivo de
reportes de
autorizacion.

No se emite ningin
pagare o similar que
respalde el préstamo

\(

Vi |

Administracion

|

Procesamiento

1
e

J

Conclusion:

Las operaciones de préstamos y pagos a proveedores deben respaldarse con

un pagaré o las facturas debidamente selladas con el fin de que la

documentacion pueda ser utilizada dos veces.



5.2.11.6 Subsidios escolares:
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A8
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de subsidios escolares
Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta
Entrega de Subsidios Escolares
Autorizacion:
Administracion | Procesamiento

1.- La junta directiva en reunion aprueba
el subsidio escolar que se otorga a los
socios en proporcion al tiempo y capital
ahorrado. Previa presentacion del
reporte con varias proyecciones por parte
del administrador.

2.- El administrador traslada el reporte
firmado por los directivos al asistente
contable para que proceda a la emisién
de cheques.

3.- Cuando los cheques ya estan emitidos
el asistente contable los firma como
responsable y los traslada al contador
general para su revision.

4.- El contador general los revisa
cotejando cada cheque contra el reporte,
los firma como responsable de revision y
los traslada al administrador.

No se emite ningln
documento que
respalde este
egreso, Unicamente
queda la copia del
voucher firmada por
el socio.

1

5.- El administrador los revisa
nuevamente contra el reporte, los firma
como responsable de autorizacién y los
traslada a los directivos quienes emitiran
las firmas finales.

6.- Los directivos remitiran los cheques ya
firmados al administrador quien los
trasladara a tesoreria para su entrega.

7.- Los socios se presentan al lugar de
entrega de cheques, firman de recibido
los voucher.

Registro:
1.- Al autorizar el reporte final para la
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: A8.1
Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de subsidios escolares

Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007

Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

entrega de subsidios escolares, el
contador general codifica la operacion.

2.- Al emitir los cheques, el asistente
contable ingresa las pélizas de tal forma
que por cada cheque emitido exista una
poliza impresa en el voucher del mismo. 6>

Documentacion y custodia:
1.- Cada copia del cheque voucher Administracion | General

. ) . Los cheques ue
firmada, se archiva en orden correlativo. 9 9

aun no han sido

reclamados or
2.- Los cheques quedan en poder del P
. proveedores ol
encargado de tesoreria hasta su )
AT ) s0ocios, no se
prescripcioén, si el socio no se presenta a

archivan en un lugar

recogerlo. seguro. A8 /
No se emite
documento de
respaldo alguno.
Conclusion:

Los egresos por la entrega de beneficios a los asociados deben respaldarse en
cada cheque emitido. En esta operacion debe haber una adecuada segregacion
de funciones y los cheques deberan emitirse con la pre impresion de “No
Negociable”.
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REF: A9

Procedimientos en Tesoreria al 31 de diciembre de 200 6 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de retiros de ahorros
Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta
Retiros de a horros:
Autorizacion: Cuando se prepara | Contabilidad | Procesamiento

1.- Cuando un socio decide retirar su
capital ahorrado completo o parcialmente,
debe llenar una solicitud de retiro de
ahorro, o bien una carta de renuncia. Si
es un despido, el departamento de
planillas lo solicita via telefénica a la
administracion.

2.- Cada semana la administracién
elabora un listado de las solicitudes de
retiros parciales y completos y los
traslada a cuenta corriente para que
realice los calculos.

3.- Cuenta corriente realiza los célculos
de acuerdo al nivel de endeudamiento y
ahorro acumulado y traslada el listado de
retiros al administrador.

4.- El administrador se reune con los
directivos para decidir la autorizaciéon de
los retiros parciales de ahorro de acuerdo
al reporte preparado por cuenta corriente
y analizando casos particulares.

5.- Después de acordar los montos
autorizados de retiros de ahorro,
trasladan el listado a contabilidad para la
emisioén de los cheques.

Registro:

1.- El contador general codifica los retiros
completos y parciales que ya fueron
autorizados y los traslada al asistente
contable.

2.- El asistente contable ingresa las
polizas al sistema en el momento de
emitir los cheques, las cuales apareceran
impresas en el voucher del mismo para
su revision.

un despido el
departamento de
planillas del patrono
solicita el retiro de
los ahorros via
telefonica, sin ningun

documento que
justifique dicha
operacion.

No se da

seguimiento o0 se
investiga la causa de
los retiros completos
de los socios.

Vi

Administracion

Vi

General
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REF: A9.1
Hecho por: F. Morales Fecha:

01-05-2007

Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta
3.- Cada cierre de mes el contador | No se actualiza | Contabilidad Procesamiento

general traslada los retiros parciales y
totales autorizados, a la cuenta corriente.

Documentacion y custodia:

1.- Cada cheque voucher debe
respaldarse con la carta de retiro
elaborada por el socio, los documentos
por consumos, el estado de cuenta del
ultimo mes de ahorro y el finiquito
elaborado por la asociacion.

2.- Cuando se entrega el cheque al socio,
la copia se archiva en orden correlativo.
3.- Los cheques por retiros completos de
ahorro por despido se trasladan al
departamento de recursos humanos,
quien no firma ningdn documento que
respalde la recepcion de los cheques.

oportunamente el
estado de cuenta del
socio por lo que
puede  existir el
riesgo de que en
caso de un despido
se liquide
errbneamente el
monto de ahorro del
socio.

\(

El departamento de

recursos  humanos
no firma ningln
documento que

respalde la recepcion
de los cheques.

V|

Contabilidad

C/

Salvaguarda
de activos

A9D

Conclusion:

El procedimiento es deficiente debido a que crea la oportunidad de

la

manipulacion de emisién de cheques por liquidaciéon ya que si son retiros por

despido, éstos no son respaldados cuando el departamento recursos humanos

hace la solicitud de la liquidacion. No se profundiza en las causas por las que los

socios desean retirarse a fin de que la asociacién presente otras alternativas de

financiamiento.

Las anteriores cédulas narrativas presentan paso a paso el proceso que se lleva

a cabo en cada operacion, en las mismas se han detectado debilidades de

control.
trabajo.

A continuacién se centralizaran dichas deficiencias en un papel de
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5.2.11.8 Cédula de deficiencias en el area de ingr  esos:
Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Cédula de Deficiencias
Area de Ingresos REF A10
Al 31 de diciembre de 2006 Hecho por: F.Morales Fecha: 01/05/2007
Revisado
(Cifras Expresadas en Quetzales) por: F.Corona Fecha: 15/05/2007
REF REF
No. Deficiencia Riesgos PT. | Informe
No existe un listado de precios autorizado. Manipulacién de los precios de venta por
1 parte del personal encargado de tienda. Al 1
2 No se emiten reportes diarios de ventas|No se tienen datos para realizar cruces de
directamente del sistema. informacion al realizar el corte de caja. Al 1
No se controlan las formas utilizadas y las|Utilizacion incorrecta de los documentos.
3 |mismas no se salvaguardan en un lugar
adecuado. Al 1
4 El recibo no indica que es el Unico documento|El asociado ignora que cuando realiza
gue prueba un pago en efectivo. pagos en efectivo debe exigir su recibo, por| A5 1
Los fondos de la Asociacién estan restringidos|Violacion de la autonomia de la asociacion,
5 |a las obligaciones a corto plazo que ésta tenga|limitacion en el aprovechamiento de los
que cubrir. recursos, liquidez restringida a voluntad del | A3 2
No se tiene un procedimiento para el control y|Descontrol en el pago de impuestos y falta
6 [reconocimiento de las constancias de retencién|de consistencia en los registros contables.
de IVA y las donaciones. A3 3
El arqueo de valores no se realiza de forma|Oportunidad al personal para manipular
7 |sorpresiva, por lo que no se tiene certeza de|datos y cometer acciones fraudulentas.
gue se evite el jineteo de fondos. A4 4
La boleta de depésito no se adjunta al corte deCuando  existe  desorden en  la
g |caja, lo que dificulta el rastreo de documentos. documentacion se crean oportunidades
para alterar la informacion, se dificulta la
revision y se extravian documentos. A4 5
No existe politica que regule la operacién de los|Que el personal a cargo realice un jineteo
9 [faltantes o sobrantes, en caso se presente lajde fondos y no tenga un estricto control con
situacion. el efectivo que maneja. A4 6
Cuando un asociado abona a sus deudas en|Falta de control en las cuentas por cobrar a
efectivo cuenta corriente no actualiza los|los asociados, manipulacion de datos,
10]estados de cuenta sino hasta fin de mes. jineteo de fondos, saldos no razonables. A5 7
No se realiza un proceso de cotizacién a los|Falta de eficiencia en aprovechamiento de
11 bancos del sistema, sino que Unicamente|recursos, acciones dolosas con terceros.
solicitan las tasas y plazos al banco que
maneja la inversion inicialmente. A6 8
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5.2.11.9 Cédula de deficiencias en el area de egre sos:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Cédula de Deficiencias

Area de Egresos REF Al1l
Al 31 de diciembre de 2006 Hecho por: F.Morales Fecha: 01/05/2007
(Cifras Expresadas en Quetzales) Revisado por: F.Corona Fecha: 15/05/2007
REF | REF
No Deficiencia Riesgo PT. | Informe
No existen politcas de compras|(Fraudes por duplicacion de
1 |establecidas y formas que soporten|documentos, compras sin
correctamente el procedimiento. autorizacion. A2 9
No se realizan confirmaciones con terceros|Cifras no razonables en los estados
2 |en las cuentas por pagar registradas. financieros.
A2 9
No se lleva control de las solicitudes de|Sustraccién de fondos por medio de
3 liquidaciones de ahorro y deudas realizadas|liquidaciones inexistentes.
por el departamento de recursos humanos.
A2 9
No se tienen procedimientos que amparen|Fraudes por compras trasladadas a
4 |la recepcion integra de los bienes|otros sitios y canceladas por la
comprados. asociacion. A2 9
La documentacion de soporte de cada|Fraudes por duplicacion de
5 cheque voucher no se sella indicando el|documentos.
nimero de cheque y la fecha de
cancelacion. A7 10
Los cheques emitidos no reclamados por los|Sustraccién de fondos, extravio de
beneficiarios no se mantienen en un lugar|documentos, manipulacion  de
6 seguro y la persona que los custodia es la|datos.
encargada de entregarlos. A8 11
No existe delimitacién de responsabilidades|Extravio de documentos, acciones
debido a que tanto la solicitud de|dolosas vinculadas con terceros,
liquidaciones como el traslado de chequesifalta de documentacion de respaldo
7 al departamento de recursos humanos no|en la elaboracion de liquidaciones.
se documenta y firma de responsabilidad.
A9 12
La actualizacion de retiros de ahorro en los|Saldos no razonables, manipulacion
estados de cuenta se realiza hasta cierre de|intencional de datos, jineteo de
g |mes, por lo que si existe una liquidacion|fondos, calculo erréneo de montos
antes del traslado de datos la misma podria|para préstamos.
calcularse en forma errénea.
A9 7
No se investigan las causas de retiro|Falta de credibilidad en la entidad,
9 [voluntario de los socios. descapitalizacion, no se alcanzan
los objetivos. A9 13

0,




5.2.12 Cédulas narrativas de procedimientos del are
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a de cuentas por

cobrar:

5.2.12.1 Préstamos fiduciarios
Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: B2
Procedimientos en Cuentas por Cobrar al 31/12/2006 Hecho por: F. Morales F.__ Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de préstamos fiduciarios

Revisado por: F. Corona F. Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta
Informacién proporcionada por:
Administrador de la asociacion
Contador general
Asistente de contabilidad
Fiscal patronal
Fiscal laboral de la asociacion
Encargado de cuenta corriente
Sistema utilizado
Cuenta corriente asociados
El primer paso que origina una cuenta
por cobrar es la solicitud de
financiamiento por parte del asociado /
por concepto de préstamos fiduciarios,
electrodomésticos y otros bienes.
Después de esto, se procede a lo
siguiente:
Administracién | General

Préstamos fiduciarios: No se lleva un control
Autorizacién: correlativo de
1.- El socio llena la solicitud de | Solicitudes de | O/I
préstamo con sus datos personales y la | Prestamo.
entrega a la administracion, quien
solicita a cuenta corriente los
correspondientes estados de cuenta.
2.- La administracién prepara una vez a | El numero de | Administracion | Gerencial
la semana un reporte de solicitudes de | involucrados en la
préstamos, adjuntando estados de | autorizacion de los
cuenta de los socios, para su andlisis. | Prestamos €s
3- El administrador verifica las | insuficiente; se debe
solicitudes contra la informacién del | contar con la U/I
reporte  y anota las cantidades | autorizacion de mas
sugeridas de acuerdo al analisis | miembros de la junta
realizado, firma de responsable vy | directiva; para que la
traslada el reporte al fiscal laboral y | resolucion sea objetiva
patronal para su autorizacion final. Gerencial

4.- Los fiscales verifican y autorizan de
mutuo acuerdo el reporte de préstamos
y lo trasladan al asistente de
contabilidad para que proceda a la
emisién de cheques.

Administracion

Vi |

No se deja un acta o
minuta que respalde la
autorizacion de los
préstamos.

»
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REF: B2.1

Procedimientos en Cuentas por Cobrar al 31/12/2006 Hecho por: F. Morales F.__ Fecha: 01-05-2007
Cédula Narrativa de Préstamos Fiduciarios
Revisado por: F. Corona F.__Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

Registro:

1.- El asistente de contabilidad al cierre
del mes prepara un informe de los
préstamos otorgados en el mes con el
célculo de los respectivos intereses.
Dicho informe describe la fecha,
beneficiario, monto, plazo e intereses,
lo traslada al contador para que el
ingreso de datos en el sistema de
cuenta corriente.

2.- Este informe se utiliza para registrar
la péliza contable:

Se carga la cuenta por cobrar a los
socios y registran intereses en una
cuenta de resultados.

¥

Documentacion y custodia

1.- El Unico documento que respalda el
otorgamiento del préstamo es la
solicitud de préstamo, la cual queda
adjunta al voucher del banco.

2.- Los voucher se archivan en orden
correlativo.

Se registran utilidades
que no se han
percibido realmente,
considerando el plazo

del préstamo y el
periodo contable,
estas utilidades
deberian ser

registradas

Unicamente en la
proporcién del plazo
que abarque el
periodo contable que
corresponde, por los

intereses sean
efectivamente

pagados por el
asociado.

No se redacta un

pagare que respalde la
deuda del asociado
con la asociacion.

\(

Administracién

C

C1

Procesamiento

"

Conclusion:

Derivado de los puntos expuestos anteriormente, se consideran deficientes los

controles aplicados a los préstamos fiduciarios otorgados a los asociados debido

a que no se documentan adecuadamente y el registro de los intereses aun no

percibidos provoca la presentacion de estados financieros con resultados no

reales.
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5.2.12.2 Venta de electrodomésticos:
Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: B3
Procedimientos en Cuentas por Cobrar al 31/12/ 2006 Hecho por: F. Morales Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de venta de electrodomésticos
Revisado por: F. Corona Fecha: 16-05-2007

Debilidades Control Quien
Narrativa Contables o Ejecuta Tipo Control
Administrativas

Venta de e lectrodomésticos:

Esta actividad es realizada de forma
masiva dos veces al afio

Autorizacion:

1.- Esta actividad da inicio con la
cotizacion de precios a los proveedores
realizada por el administrador.

2.- Después de realizar un andlisis de
calidad y precios selecciona tres de ellos | El procedimiento de
y convoca a una reunién con los mismos | autorizacién se
para evaluar quien propone mejores | centraliza en una
condiciones en precios, crédito y | sola persona, lo cual
adjudicarle la venta. se puede prestar U}‘I
para sobornos 'y
3.- Para autorizar la venta de | malversaciones. La
electrodomésticos al socio, este debe | junta directiva debe
llenar una solicitud con sus datos | participar en la
personales, los datos del aparato que | seleccion del
solicita y el plazo de cancelacion. proveedor.

Administracion General

4.- Se realiza un reporte con los datos de
todos los solicitantes lo traslada a la junta
directiva para su autorizacion.

5.- Posteriormente se ftraslada este
reporte al proveedor quien factura a | El asociado no firma | aqministracion General
nombre del socio y le entrega el | ningn documento
electrodoméstico, entregando la factura | que respalde el
original a la asociacién solidarista quien a | financiamiento en la

su vez la remitira al socio cuando cancele | compra de
el total del electrodoméstico. electrodomésticos. UI'I
Registro:

1.- Al final de la actividad se elabora un
reporte de ventas de electrodomésticos,
con la fecha, comprador, descripcion del
producto, valor, plazo y monto de las
cuotas a cancelar.

2.- Este reporte se traslada a para su
revision e ingreso a cuenta corriente. ,5




Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Procedimientos en Cuentas por Cobrar al 31/12/ 2006

Cédula Narrativa de venta de electrodomésticos
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REF: B3.1
Hecho por: F. Morales F.__ Fecha:

2007

01-05-

Revisado por: F. Corona F.__Fecha: 16-05-
2007
Debilidades Control Quien
Narrativa Contables o Ejecuta Tipo Control
Administrativas
Documentacion y custodia No  existe  un| Contabiidad | Procesamiento
El soporte de esta transaccién constituye | documento
la factura original que queda en poder de | permanente que
la asociacion, la cual al final de Ia | respalde esta
cancelacion del aparato se le entrega al | transaccion debido a
socio. que la factura
Dichas facturas se salvaguardan en el | original queda en U."I
archivo de la asociacion, hasta su | poder de la
correspondiente entrega. asociacion hasta
¢ que la  deuda
desaparece
después pasa a
manos del socio, no
quedando un ’

registro histérico.

Conclusion:

La actividad de venta de electrodomésticos debe afirmar sus controles internos,

de tal forma que exista mayor participacion por parte de los directivos al

momento de seleccionar al proveedor, hasta documentar de forma adecuada la

operacion con el asociado y efectuar el correspondiente registro contable.
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5.2.12.3 Cuenta por cobrar al patrono:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: B4
Procedimientos en Cuentas por Cobrar al 31/12/ 2006 Hecho por: F. Morales F.__ Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de cuenta por cobrar al patrono
Revisado por: F. Corona F. Fecha: 16-05-2007
Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

Cuenta por cobrar al patrono
Autorizacion:

1.- Cada mes esta establecida una fecha
de corte en donde el encargado de
cuenta corriente elabora una planilla con
los descuentos por préstamos,
electrodomeésticos, articulos de consumo,
etc. a los empleados asociados y se
traslada al departamento de planillas de
la empresa patronal.

2.- El encargado de planillas de Ila
empresa patronal efectla los
correspondientes descuentos, y devuelve
un reporte al contador de la asociacién
con los descuentos realizados al
personal.

3.- Ademés de los descuentos efectuados
por el patrono al asociado, la empresa
también adeuda a la asociacion un aporte
patronal el cual lo determina el patrono, y
un subsidio de alimentacion para los
empleados. Para efectuar el cobro de
esta deuda, Unicamente se ftraslada la
factura del proveedor de alimentos.

Registro:

1.- El contador concilia la planilla
generada por la asociacion con la
remitida por la empresa patronal e
informa los correspondientes ajustes a la
cuenta corriente quien los opera en
sistema de cuenta por cobrar.

2.- De igual forma registra el aporte
patronal por cobrar a la empresa contra
una cuenta de pasivo, y el subsidio de

alimentacién contra una cuenta de
ingreso.

3.- Al final de cada mes el contador
general y el patronal concilian los

respectivos saldos en sus registros.

No existe
persona
encargada de
revisar y autorizar
dichas planillas
de descuentos.

una

No existe una
politica que
regule la

aportacion
patronal, ni bases

para que la
asociacion pueda
verificar el
correcto calculo
del mismo.

No se firma
ningun
documento de

aceptacion de la
deuda por parte
de la empresa
patronal.

%

Administracién

V|

Administracion

1

Junta Directiva

C/1

Gerencial

Gerencial

Gerencial

O
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Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica REF: B4.1
Procedimientos en Cuentas por Cobrar al 31/12/ 2006 Hecho por: F. Morales F.__ Fecha: 01-05-2007
Cédula narrativa de cuenta por cobrar al patrono

Revisado por: F. Corona F.__Fecha: 16-05-2007

Debilidades Control
Narrativa Contables o Quien Tipo Control
Administrativas Ejecuta

Documentacion y custodia:

1.-Para respaldar el cobro a la empresa
patronal se emite un reporte con el detalle de
las planillas de descuentos efectuados por el
patrono, el calculo del aporte patronal que
determina el patrono, la factura por
alimentacion al personal. Dicho reporte se

No existe ninguna
politica que regule
el plazo para que la

empresa  patronal
efectle los pagos a ﬂjl

la asociacion
traslada mensualmente a la empresa patronal, derivados de los
sin embargo no existe ninguna politica o descuentos
documento que indique el plazo maximo en el efectuados a los
que la empresa patronal debera reintegrar empleados.
estos pagos. .
2.- Este reporte se archiva en los registros de 4 ,'
la asociacién y del patrono. Ly

Conclusion:

En esta operacion es necesario que tanto la asociacion como la parte patronal
de mutuo acuerdo definan las politicas relacionadas con el plazo de pago,
intereses moratorios, calculo de los aportes patronales, y documentacion de
respaldo de la operacioén, asi el cumplimiento de los requisitos de control interno

de revisién, autorizacién y aceptacion de la deuda.
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5.2.12.4 Ceédula de deficiencias:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Cédula de Deficiencias

Area de Cuentas por Cobrar REF B5
Al 31 de diciembre de 2006 Hecho por: F.Morales Fecha: 01/05/2007
Revisado
(Cifras Expresadas en Quetzales) por: F.Corona Fecha: 15/05/2007
REF REF
No. Deficiencia Riesgo PT. | Informe
No existen politicas para conceder creditos,|Concesion de créditos sin que los
1 [descuentos y no existe cumplimiento de los|mismos se encuentren
niveles de autorizacion. debidamente soportados. Bl 1
Desorden en la documentacion,
2 |No se controlan por medio de la asignacion de(identificacion de la evidencia de
un namero correlativo las solicitudes de crédito. [los créditos concedidos. B2 1
No se emite un pagaré que ampare la deuda.|Falta de evidencia legal del
3 Adjunto al reporte de solicitudes, no se firma un|derecho de cobro de la
acta o minuta en la cual conste la autorizacion|asociacién, debilidad en el
de los préstamos fiduciarios. ambiente de control, B2 2
Falta de evidencia legal del
4 La venta de electrodomésticos Unicamente se|derecho de cobro de |la
respalda con la solicitud de crédito, sin que se|asociacién, debilidad en el
emita un pagaré que respalde la operacion. ambiente de control, B3 2
Autorizacion de préstamos sin
5 No existe un comité de créditos que autorice|que se llenen todos los requisitos,
las solicitudes de préstamos. La resolucion de|falta de objetividad al evaluar
los fiscales puede no ser objetiva. cada situacion, debilidad en el B2 3
Se registran excedentes sin que se hayan|Presentacion no razonable de
6 percibido efectivamente. estados financieros, toma de
decisiones sobre datos
incorrectos. B2 4
El procedimiento de seleccion de proveedores|Malversaciones 0  sobornos,
no se realiza por medio del acuerdo de un|desviandose del principal objetivo
7 |comité, sino que se centraliza en ellde la actividad que es brindar
administrador. calidad a un costo menor que el
de mercado. B3 5
No existe una persona encargada de revisar y|Manipulacion de datos en
8 autorizar las planillas de descuento que se[colusion con otros empleados,
trasladan para que el patrono realice los{descuentos mal aplicados.
descuentos cada mes. B4 6
No existe una politca que indique lalFalta de pardmetros para
9 administracién de la aportacion patronal y las|revision, debilidad en ambiente
bases para que la asociacion pueda verificar el{de control.
correcto calculo de la misma. B4 7
El patrono no firma ningin documento de|Falta de evidencia legal del
10 aceptacion de la deuda generadalderecho de cobro de la
mensualmente por los descuentos que efectlalasociacién, debilidad en el
al personal asociado. ambiente de control, B4 8
El plazo para que la empresa patronal efectie|Costos innecesarios por el
11 los pagos a la asociacion no se encuentrajmantenimiento de la cuenta por
definido, y no se cobra un interés por atraso del|cobrar al patrono.
pago. B4 9




5.3 Informe de hallazgos de control interno:

Guatemala 20 de junio de 2007

Ingeniero

Braulio Morales

Presidente de Junta Directiva

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Ciudad,
Atentamente presentamos a usted el informe sobre la evaluacion del control
interno de la Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica por el

periodo del 01 de enero al 31 de diciembre del 2006.

Hemos examinado el proceso contable, el control interno y el cumplimiento de
las politicas adoptadas por la administracion.

Nuestro examen se realiz0 con base a normas de auditoria generalmente
aceptadas, estas normas requieren una planificacion adecuada para poder
obtener una prueba razonable de que los estados financieros no contienen
errores e irregularidades, y que se hayan elaborado de acuerdo a principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Este informe presenta las deficiencias observadas en las areas de tesoreria y
cuentas por cobrar, asi como también las correspondientes recomendaciones
gue a nuestro criterio deben ser tomadas en cuenta para la presentacion de los
estados financieros, el adecuado control interno, que permita el cumplimiento de
las politicas dictadas por la administracion y el resguardo de los activos de la
compafia.

A continuacion presentamos los hallazgos:
Area de Tesoreria:
Hallazgo:
1.No existe un listado de precios autorizado, politicas de control, y
formularios adecuados para el control de los ingresos por ventas.
REF Al

Borrador para discusion
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Riesgo:
Manipulacion de los precios de venta, utilizacion incorrecta de los documentos
para acciones fraudulentas.

Recomendacion:
Creacion de politicas de control y realizacion periédica de arqueos de los
formularios.

Hallazgo:
2.Los fondos de la asociacion estan restringidos por la empresa patronal y se
perciben de acuerdo a las obligaciones a corto plazo que ésta tenga que
cubrir. REF A3

Riesgo:

Eminente violacion de la autonomia de la asociacion, asimismo una limitacién
importante en el aprovechamiento de los recursos. Costos financieros por los
fondos mantenidos como cuenta por cobrar al patrono lo que incide en menos
capital para inversion en el cumplimiento de objetivos.

Recomendacion:

Pactar con la empresa patronal el cobro de una tasa de interés similar a la que
devengan las inversiones, por los fondos no trasladados a las arcas de la
asociacion.

Hallazgo:
3.No existe un procedimiento para el control de las constancias de retencién
de IVA. REF A3
Riesgo:

Descontrol y falta de consistencia en la declaracion de impuesto al valor
agregado.

Recomendacion:
Implementar un procedimiento que permita controlar la recepcion de constancias
de retencion.

Hallazgo:
4.El arqueo de valores no se realiza de forma sorpresiva, por lo que no se
tiene certeza de que se evite el jineteo de fondos. REF A4
Riesgo:

Oportunidad al personal para manipular datos y cometer acciones fraudulentas.

Borrador para discusién
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Recomendacion:
Mantener un fondo fijjo de caja, con el fin de poder arquear en cualquier
momento los fondos manejados en las tiendas.

Hallazgo:
5.La boleta de deposito no se adjunta al corte de caja, o que dificulta el
rastreo de documentos. REF A4
Riesgo:

Cuando existe desorden en la documentacion se crean oportunidades para
alterar la informacion, se dificulta la revisidén y se extravian documentos.

Recomendacion:
El corte de caja debe adjuntar la copia de facturas por ventas al contado, el
formulario de arqueo de valores y la boleta de deposito bancaria.

Hallazgo:
6.No existe politica que regule la operacion de los faltantes o sobrantes, en
caso se presente la situacion. REF A4
Riesgo:

Que el personal a cargo realice un jineteo de fondos y no tenga un estricto
control con el efectivo que maneja.

Recomendacion:
Que los sobrantes se registren en la cuenta de “otros ingresos” y los faltantes
formen una cuenta por cobrar al empleado.

Hallazgo:
7.La operacion de retiros de ahorro y los abonos a deudas en efectivo, no
actualiza los estados de cuenta en el sistema cuenta corriente sino hasta
fin de mes, por lo que si se necesita informacion en periodos intermedios,
la misma no es real. REF A5

Riesgo:
Presentacion de saldos no razonables, manipulacion intencional de datos,
jineteo de fondos, célculo erréneo de montos para préstamos.

Recomendacion:

Actualizar diariamente los movimientos que afectan control de ahorros de los
socios y la cuenta corriente tales como consumos en tienda, cafeteria,
préstamos, etc. con el fin de que se lleve un registro real de saldos por cobrar a
los socios.

Borrador para discusién
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Hallazgo:
8.No se realiza un proceso de cotizacion de tasas de interés a los bancos
del sistema, sino que Unicamente solicitan las tasas y plazos al banco que
maneja la inversion inicialmente. REF A6

Riesgo:

Falta de eficiencia en aprovechamiento de recursos, acciones dolosas con
terceros.

Recomendacion:

La junta directiva debe exigir que se presenten tres cotizaciones a los bancos y
deberé decidir la colocacion de fondos.

Hallazgo:
9.No existe politicas de compra y procedimientos de control para la
adquisiciéon de bienes y servicios. REF A2
Riesgo:

Fraudes por compras no ingresadas a las tiendas de consumo, duplicidad de
pagos, cifras no razonables en los estados financieros.

Recomendacion:
Implementar politicas de compra y procedimientos de control para la adquisicion
de bienes.

Hallazgo:
10.La documentacion de soporte de cada cheque voucher no se sella
indicando el numero de cheque y la fecha de cancelacién. REF A7
Riesgo:

Fraudes por duplicacion de documentos o bien utilizacion en repetidas
oportunidades de la misma documentacion de respaldo, mayormente en cajas
chicas.

Recomendacion:

Que Junta Directiva firme Unicamente los cheques que adjunte la documentacion
sellada indicando, No. de cheque con que se cancela, fecha y firma del
responsable.

Hallazgo:
11.Los cheques emitidos no reclamados por los beneficiarios no se
mantienen en un lugar seguro y la persona que los custodia es la
encargada de entregarlos. REF A8

Borrador para discusion
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Riesgo:

Si la salvaguarda de activos no se realiza adecuadamente y no existe
segregacion de funciones, esta situacibn puede causar oportunidad para
cometer fraudes y sustraccion de fondos mediante la manipulacién de datos, o
bien es posible que se extravien los documentos.

Recomendacion:

Posterior al dia de pago a proveedores designado, se deben arquear y
salvaguardar los cheques no reclamados en la caja fuerte, por una persona
distinta de la que los entrega.

Hallazgo:
12.No existe delimitacion de responsabilidades debido a que tanto la solicitud
de liquidaciones como el traslado de cheques al departamento de
recursos humanos no se documenta y firma de responsabilidad. REF A9

Riesgo:

Si no existe una adecuado respaldo de estas transacciones se puede incurrir en
el extravio de documentos, acciones dolosas vinculadas con terceros, falta de
documentacion de respaldo en la elaboracion de liquidaciones.

Recomendacion:

Crear formularios en los cuales se lleve un control de las liquidaciones
solicitadas por el departamento de recursos humanos, que consigne las
correspondientes firmas de control interno.

Hallazgo:
13.No se investigan las causas de retiro voluntario de los socios. REF A9

Riesgo:
Las renuncias voluntarias recurrentes pueden influir en la credibilidad en la
entidad, asimismo implica una descapitalizacion,

Recomendacion:
Designar a un encargado para que investigue a fondo las razones de las
renuncias de los asociados, con el fin de plantear alternativas e impedir el retiro.

Area de Cuentas por Cobrar:

Hallazgo:
1.No existen politicas para conceder créditos, descuentos y no existe
cumplimiento de los niveles de autorizacion. REF B1

Borrador para discusion
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Riesgo:
Concesion de créditos sin que los mismos se encuentren debidamente
soportados.

Recomendacion:

Implementar politicas y procedimientos de control en la concesion de préstamos
gque permitan tener un alto grado de certeza de que los mismos son
recuperables.

Hallazgo:
2.Los cheques voucher emitidos por préstamos no se respaldan
adecuadamente, unicamente adjuntan la solicitud de crédito del socio y la
misma no presenta control correlativo. REF B2

Riesgo:
Ppréstamos inexistentes por medio de la manipulacién de datos, respaldo legal
insuficiente de la deuda,

Recomendacion:

Emitir un pagaré que respalde legalmente la deuda que adquiera el socio, y
formar un archivo en el cual se salvaguarden las solicitudes, actas o minutas de
autorizacion y los pagares. Este documento debe ser emitido tanto por
préstamos fiduciarios como por venta de electrodomésticos.

Hallazgo:
3.No existe un comité de créditos que autorice las solicitudes de préstamos.
La resolucion de los fiscales puede no ser objetiva. REF B2
Riesgo:

Autorizacion de préstamos sin que se llenen todos los requisitos, falta de
objetividad al evaluar cada situacion, debilidad en el ambiente de control,
incremento del riesgo de que se generen cuentas incobrables.

Recomendacion:
Conformar un comité de créditos que se encargue de resolver la solicitud de
préstamos previo consenso y aprobacion mediante acta o minuta.

Hallazgo:
4.Se registran excedentes por intereses sobre préstamos sin que se hayan
percibido efectivamente. REF B2

Borrador para discusion
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Riesgo:
Presentaciéon no razonable de estados financieros, toma de decisiones sobre
datos incorrectos.

Recomendacion:

Registrar la cuenta por cobrar generada por intereses sobre préstamos contra
una cuenta de pasivo y conforme se venza el plazo registrar los intereses
percibidos en una cuenta de ingresos.

Hallazgo:
5.El procedimiento de seleccion de proveedores no se realiza por medio del
acuerdo de un comité, sino que se centraliza en el administrador. REF B3

Riesgo:

Dicha situacion puede ser sujeta a malversaciones o sobornos, desviandose del
principal objetivo de la actividad que es brindar calidad a un costo menor que el
de mercado.

Recomendacion:
Designar un comité que realice el andlisis de cotizaciones enviadas por los
proveedores y se encargue de la seleccion del mismo.

Hallazgo:
6.No existe una persona encargada de revisar y autorizar las planillas de
descuento que se trasladan para que el patrono realice los descuentos
cada mes. REF B4

Riesgo:
Manipulacion de datos en colusibn con otros empleados, descuentos mal
aplicados.

Recomendacion:

El administrador debe revisar la planilla de descuentos enviada por la asociacion
al patrono y recibir, verificar y comparar la proporcionada por el patrono posterior
a efectuar los descuentos.

Hallazgo:
7.No existe una politica que indique la administracion de la aportacion
patronal y las bases para que la asociacion pueda verificar el correcto
calculo de la misma. REF B4

Riesgo:
Falta de parametros para revision, debilidad en ambiente de control.
Borrador para discusion
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Recomendacion:
La junta directiva y el patrono deben establecer por escrito y de mutuo acuerdo
los porcentajes de aporte patronal que se destinan a la asociacion.

Hallazgo:
8.El patrono no firma ningn documento de aceptacion de la deuda generada
mensualmente por los descuentos que efectia al personal asociado.
REF B4

Riesgo:
Falta de evidencia legal del derecho de cobro de la asociacion, debilidad en el
ambiente de control,

Recomendacion:

Enviar un documento de requerimiento de cobro al patrono, detallando cada
concepto de cobro, (subsidios, descuentos en planilla) mensualmente, el cual
debera tener evidencia de que fue recibido y aceptado.

Hallazgo:
9.El plazo limite para que la empresa patronal efectie los pagos a la
asociacion derivados de los descuentos efectuados a los empleados no
se encuentra definido. REF B4

Riesgo:
Costos innecesarios por el mantenimiento de la cuenta por cobrar al patrono.

Recomendacion:
Acordar un plazo de crédito para la deuda del patrono y si éste incurre en mora
sancionar con el cobro de intereses sobre el saldo de la deuda.

Atentamente,

Licda. Gloria Mangandi
Auditoria Externa

Borrador para discusion
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En el siguiente documento se plantean las politicas contables y administrativas
para reforzar cada area, asimismo el procedimiento corregido se ilustrara por

medio de un flujograma para cada operacion.

Por ultimo se presentan los procedimientos de control a implementar y las

formas sugeridas que permitiran el adecuado flujo y control de la informacién.

A continuacion:

5.4 Modelo de un sistema de control interno para| as areas de tesoreria y

cuentas por cobrar
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ASOCIACION SOLIDARISTA DE TRABAJADORES
LA FABRICA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LAS AREAS DE
TESORERIA Y CUENTAS POR COBRAR

Propuesto por: Licda. Gloria Patricia Mangandi Orti ~ z

Guatemala, Junio 2007
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5.4.1 Organigrama propuesto:

S -
{Auditoria externa!

Junta directiva

Administrador

Encargadq de Encargadg de Contador general Secretaria
cuenta corriente tesoreria
Encargado de Encargado de Asistente de
tienda 1 tienda 2 contabilidad |

Fuente: Propia

Con el objeto de que exista una adecuada segregacion de funciones, se propone
el organigrama, en el cual puede observarse que tanto al area de tesoreria como
cuentas por cobrar se tiene asignado un responsable, independiente del
departamento contable.

A continuacion una breve descripcion de las funciones en las cuales se definen los
objetivos de control tales como autorizacion, registro, supervision y custodia de
los documentos.
Junta directiva: En este 6rgano recae la responsabilidad de autorizacion, cuyo

maximo representante es el Presidente.

Administrador: En este puesto recae la funcion de la ejecucion de las decisiones

tomadas por la junta directiva, planeacion de pagos, asimismo la autorizacion de



118

notas de crédito y débito, revision de las actividades de los encargados del area
de tesoreria, cuenta corriente, contabilidad y secretaria, custodia y control de
formas.

Encargado de cuenta corriente:  Sus actividades son operar diariamente las
deudas y cobros de los asociados, elaborar notas de crédito y débito, generar la
planilla de descuentos mensual, operar ajustes solicitados por el departamento
contable y proporcionar informacién actualizada, archivo de documentacion.
Encargado de tesoreria: Su funciébn es controlar el comportamiento de las
inversiones, control de las disponibilidades bancarias, entregar los cheques,
operar los ingresos por cobros, realizar diariamente los cortes de caja.

Contador general: Entre sus funciones se encuentra la codificacion de las
cuentas en los cheques emitidos, revision de la documentacién ingresos
trasladadas por el encargado de tesoreria, elaboracion de conciliaciones
bancarias, control de cheques rechazados, conciliaciones de planillas de
descuentos, revision de notas de débito y crédito.

Secretaria: Recepciéon de documentos, atencién a asociados, elaboracion de
correspondencia, asistencia al administrador, entre otros.

Encargados de tienda: Atencion a asociados, control de cafeteria, facturacion,
control de articulos de consumo, existencias, reportar directamente al contador
general.

Asistente de contabilidad: Elaboracion de cheques, ingreso de pdélizas, archivo
de documentos, requerimientos de cobro.

Auditoria externa: Tiene a cargo el seguimiento y verificacion del cumplimiento
de las politicas y procedimientos de control interno implementados.

En la siguiente ficha deberan anotarse los diferentes departamentos involucrados
en el proceso identificando el personal responsable, la firma, la fecha y sello como

constancia de aceptacion y compromiso de apegarse a los procedimientos.
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5.4.2 Area de Tesoreria:

Departamentos Involucrados en el Proceso Aprobacion
Caja Oficina Tesoreria Cuenta Corriente Contabilidad unta Directiv. = a
Central
FUNCION Encargado de Caja Tesorero Operador Contador General Presidente
NOMBRE Mario Garcia Irene Machado Silvia Rodas Jaime Perez Braulio Morales
FECHA 01/07/2007 01/07/2007 01/07/2007 01/07/2007 01/07/2007
FIRMA
SELLO

Registro de versiones

Derivado de que tanto la entidad como las operaciones evolucionan, se hace
necesario revisar periddicamente la eficiencia de los controles e ir modificando
los controles previamente establecidos, para llevar un control de dicha situacién

se utilizara la siguiente ficha:

FECHA VERSION FASES RESPONSABLE ULTIMO CAMBIO

15/01/2006 1.00 Creacion Gloria Mangandi Creacion

Posteriormente se describen los objetivos, el alcance y se incluye un glosario de

los términos utilizados en el documento.

1. Objetivo:
Describir las politicas, controles y actividades que debe realizar el personal

involucrado en las operaciones de tesoreria, ingresos y egresos con el fin de
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promover la coordinacion organizacional, la localizacion oportuna de errores e
irregularidades, la salvaguarda de activos y la obtencion de informacion financiera

correcta.

2. Alcance:

El procedimiento aplica a todas las asociaciones solidaristas en donde se
administren valores monetarios e inversiones, inicia cuando la asociacion recibe o
desembolsa efectivo por concepto de cobro a socios, percepcion de intereses,
pago a proveedores, etc. hasta realizar el correspondiente registro contable.

3. Glosario de términos:
a) Tesoreria: “La tesoreria esencialmente tiene la administracion del efectivo
de una entidad, es decir, se encarga de captar y colocar los fondos de la
misma, desempefiando la funcion financiera dentro de la empresa.” (:747)

b) Asociacion solidarista: Una asociacion solidarista es la unién de
trabajadores y empresarios que, inspirados por los principios de armonia y
cooperacién, en comun determinados aportes econémicos, para fomentar
de manera pacifica el progreso y la superacion individual. “ (13:2)

c) Socio: Trabajador afiliado a una asociacion solidarista que goza de todos
los beneficios y obligaciones derivados de su condicion, durante el periodo
gue sostenga una relacion laboral con la empresa patronal.

d) Politicas contables: “Principios y procedimientos generales, de acuerdo
con los cuales se llevan las cuentas de una organizacion en particular. Una
politica de contabilidad, es una adaptacion o aplicacion especial de un
principio necesario para satisfacer las peculiaridades de una organizacion o
las necesidades de su administracion.” (16:415)

e) Politicas administrativas:  “Declaraciones de los fines, metas, principios,
propoésitos, intenciones o ideales a largo plazo, amplios y armoénicos, que

han de determinarse antes de que sea posible hacer los planes para llevar a
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cabo tales fines. Las politicas comprometen a la direccidn a seguir un curso

de accion determinado para alcanzar los objetivos especificos.” (12:58)

Procedimientos de control: “  significa aquellas politicas y procedimientos
ademas del ambiente de control que la administracion ha establecido para
lograr los objetivos especificos de la entidad.” (26:45)
Estos procedimientos se refieren basicamente a:

v Autorizacién de transacciones,

v' Segregacion de funciones,

v Disefio, uso de documentos y registros apropiados.

v" Medidas de seguridad sobre el acceso a los activos y registros.

v" Arqueo independientes de desempefio y evaluacion debida de cifras

registradas.

4. Politicas administrativas para el area de tesore  ria:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5
4.6

Es responsabilidad del encargado de tesoreria que los depdsitos por las ventas
al contado sean trasladados al banco a mas tardar el dia siguiente del corte de

caja.

La administracion debera realizar arqueos de caja diariamente en las tiendas

de consumo en forma sorpresiva.

El departamento de cuenta corriente debe aceptar como comprobante de
abono a deudas unicamente el recibo de caja debidamente firmado y sellado

por el encargado de caja de la asociacion.

Por las donaciones en efectivo o en especie se emitira el correspondiente

recibo autorizado por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Todas las compras de bienes deberan poseer por lo menos tres cotizaciones.
Todas las compras mayores a Q.5,000 y desembolsos por préstamos deben

ser autorizadas por la junta directiva.
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4.8

4.9

4.10

4.11
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El encargado de tesoreria debera efectuar la entrega de cheques a

proveedores un dia a la semana en un determinado horario.

La administracion debe emitir un carné que acredite al socio como tal, el cual
deberéa presentarse para cualquier tramite en la asociacion inclusive la entrega

de cheques por préstamos.

Para la emision de contrasefias no se recibiran facturas con fecha del mes

anterior después de los primeros tres dias habiles del siguiente mes.

El encargado de tesoreria no efectuara ningun pago al proveedor sin la

presentacion de la correspondiente contrasefia de pago.

Cuando el socio efectie abonos extraordinarios, el estado de cuenta debe
actualizarse y entregarse al socio con el abono a la deuda ya operado a mas

tardar el dia siguiente de que efectue el abono.

5. Politicas contables:

5.1

5.2

5.3

El contador general debe registrar los sobrantes detectados al realizar los
cortes de caja en una cuenta de otros ingresos y gastos.

Los faltantes de caja se registraran en una cuenta por cobrar al cajero general,
como empleado responsable.

Los cheques emitidos no reclamados con mas de tres meses de antigliedad
deberan anularse y registrarse como una cuenta por pagar.

6. Principales operaciones que generan ingresos:

6.1 Cobros al patrono.

6.2 Cobros a asociados.

6.3 Venta de articulos de consumo al contado.

6.3 Intereses ganados en inversiones.

6.4 Ingresos por donaciones.
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7. Principales operaciones que generan egresos:
7.1 Pagos a proveedores y concesion de préstamos.
7.2 Subsidios escolares.

7.3 Retiros de ahorros.

A continuacién se presentan los flujogramas con los procedimientos propuestos

para cada operacion:

Simbologia:

Simbologia

Almacenamiento
de Datos

<> | O

Proceso Decision Documento Datos Inicio
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6.1 Flujograma de la operacion cobros al patrono:

Cuenta por cobrar al patrono

Encargado de
cuenta corriente

Administrador

Patrono

Contador
general

Inicio

Forma 6

Elabora una
planilla de
descuentos

Revisa célculos del
aporte patronal en

a los socios
y la traslada
para
revision.

NO———

base a politicas
definidas

Autoriza la

El encargado de

planilla de
escuento!

a

»{ planillas efectia
los descuentos,.

Elabora un
reporte de
descuentos
efectivos

realizados
al personal

Concilia la planilla de
la asociacioén con la
remitida por el
patrono, envia
ajustes a cuenta
corriente.

Opera los ajustes
en el sistema

sistema.

Emite un informe de
descuentos realizados
por el patrono, lo

De acuerdo al
reporte se genera

traslada a contabilidad

Forma 5

Emite un estado de
cuenta para cada
socio.

Forma 1

Emite un
requerimiento de

de la
y el

El contador
asociacion

»
la péliza contable

patronal
saldos
registros.

en sus

cobro al patrono

Firma de aceptacion,
plazo y condiciones

de la deuda.

concilian (4
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En el flujograma se incluye un procedimiento de cobro de intereses, si el patrono
no cancela las obligaciones con la asociacion en un periodo mayor de 30 dias.

Forma 1: Requerimiento de cobro:
Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

5ta. Calle 8-72 Zona 10

NIT: 213455-7
REQUERIMIENTO DE COBRO No. XXX
Q.
Dia| Mes Afo [Valor

Deudor:
Por este medio solicitamos el pago de los siguientes conceptos:
Mes:

Patrono Socio

Concepto: Monto Cconcepto: Monto

Ahorro: Ahorro:
Descuentos por Préstamos: Préstamos Fiduciarios:
Cuota Patronal: Consumos Cafeteria

Subsidio Cafeteria

Consumos Gerencia

Articulos de Consumo:

Electrodomésticos:

Intereses Préstamos en Efectivo:
Eventos Especiales: Ropa y Calzado:
Otros: Otros

Total Total

Solicitado por:

Autorizado por:

Firma:

Firma:

Recibido y aceptado por:

Firma

Instructivo de la forma “requerimiento de cobro”

Descripcion:

1) Objetivo: Documentar el aviso de cobro por escrito y la aceptacién por

parte del patrono.

2) Responsabilidad: EI contador quien elabora, el administrador quien

autoriza y el patrono o asociado quien acepta.
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3) Distribucion: Original para el patrono o asociado, copia para el
departamento de contabilidad.
4) Instrucciones para el llenado de la forma:
a) Parte superior: Se indica la fecha del requerimiento, el valor total, la
razon social del patrono o nombre completo del asociado.
b) Parte media: Se detallan por concepto las deudas contraidas por el
patrono o asociado de acuerdo al formulario
c) Parte inferior: Se consignan las firmas y nombres del solicitante, quien

autoriza y quien recibe y acepta el requerimiento.

Forma 2: Recibo de caja:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45
5ta. Calle 8-72 Zona 10
NIT: 213455-7

RECIBO DE CAJA No. XXX

Fecha: .
Valor Q
Recibimos de:
La cantidad de :
Por concepto de :
Concepto: Factura Monto Q. Concepto: Factura Monto Q.

Articulos de consumo: Farmacia:

Cafeteria: Electrodomesticos:

Abono Préstamo: Optica:

Caja Chica: Libreria

Bazar Ropa: Colegiaturas:

Bazar Zapatos: Otros

Efectivo Cheque No, | |F.

Cajero

Formularios Standard, S.A.1ra. Calle 11-58 Z.1 PBX 2423-8900 NIT 153222-7
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Instructivo de la forma “recibo de caja”

Descripcion:

1)

2)

3)

4)

Objetivo: Respaldar los cobros a los asociados, patrono y otros ingresos,

cuya operacion rebajara la cuenta por cobrar al asociado.

Responsabilidad: El encargado de tesoreria es responsables de emitir

recibo por todos los ingresos.

Distribucién: Original para el asociado, copia 1 contabilidad copia 2 para

archivo.

Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se realiza el cobro.

b) Valor: Se anota el monto del cobro realizado en nimeros.

c) Recibimos de: Nombre de la persona que realiza el pago.

d) La cantidad de: Se anota la cantidad cobrada en letras.

e) Concepto: Se identifica el rubro que se debe rebajar al operarlo en el
sistema de cuenta corriente.

f) Parte inferior: Se identifica la forma de pago en efectivo o cheque y

firmay sella el cajero de recibido.
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Forma 3: Nota de débito:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
5ta. Calle 8-72 Zona 10

Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45 NOTA DE DEBITO No. 4201
Guatemala, C.A.
NIT: 537936-0
Dia: Mes Ao
Asociado o Cliente: Codigo Asociado:
Direccion NIT:
Sefior (es): rogamos tomar nota que en esta fecha he  mos debitado a su estimable cuenta lo siguiente:
Codigo Descripcion Cantidad Valor Q. Total Observaciones
Total
Otros:
Preparado por: Autorizado por: Depto. de Cuenta Corriente

Cotinsa - NIT: 698577-7 - Tel. 5604-1348, Autorizado segun Resolucion SAT No. 2005, 1-26-15948 de fecha 16-05-2006 - 1000 J Del 4201 al 5000

Instructivo de la forma “nota de debito”
Descripcion:
1.0Objetivo: Documento que permite incrementar la cuenta del asociado o
patrono debido a un ajuste de precios o alguna otra situacion.
2.Responsabilidad: Son responsables de su elaboracion y correcta utilizacion
la persona interesada en incrementar el saldo del asociado y el
administrador que lo autoriza, quienes mediante su nombre y firma al pie
del documento, solidaria y mancomunadamente asumiran dicha
responsabilidad.
3.Distribucién: Original, para el asociado, copias, 1 para el archivo del
departamento de cuenta corriente.
4.Instrucciones para el llenado de la forma:
a) Asociado o Cliente: Se coloca en nombre completo del asociado o
cliente a quien se le incrementara su cuenta.
b) Codigo Asociado: Se coloca el numero de asociado que le
corresponde.
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Lugar y fecha: Se anota el dia mes y afio en que se emite la nota de
debito.

Cdbdigo: Se anota el codigo en el sistema de inventario.

Descripcidn: Se especifica la descripcion del producto.

Cantidad: Se anota la cantidad de productos que se cargan a la
cuenta.

Valor: Se anota el valor unitario de cada producto

Total: Se anota el resultado de multiplicar la cantidad por el valor
unitario.

Observaciones: Se anotan comentarios referentes al motivo de la
emision del documento.

Otros: Se anotan recargos que no se pueden cuantificar.

Preparado por: Nombre y firma de la persona que elabora.

Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza, en este

caso el administrador.

m) Departamento cuenta corriente: Nombre y firma de quien opera en

cuenta corriente.
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6.2. Flujograma de la operacion cobros a los asocia  dos:

Cobros a asociados

. Encargado de Encargado de Asistente de Encargado de
Asociado . . - )
tesoreria cuenta corriente | contabilidad |planillas patronal

Inicio

Aplica
descuento

Forma2

El encargado de
tesoreria emite un recibo
de caja y realiza el Emite nota de

deposito al banco. ot X
epostio albanco crédito al asociado

ealiza un abo
en efectivo a sus S
deudas.

El encargado de
Traslada boleta y gad
X cuenta corriente
recibo a cuenta .
N verifica la
corriente -
documentacién

A

Opera en tiempo Verifica la

real el abono y »

documentacion y la
traslada S
aplicacion de

documentos a abonos

contabilidad :

Formas Procede al Realiza los

A registro descuentos
Estado de Cuenta [NO Emite un estado de contable de los € | directamente de la
actualizado en cuenta y lo traslada documentos. planilla de sueldos.

A

al socio.

tiempo real

Forma 6
la fecha de
corte traslada
una planilla
de
descuentos
que el
patrono
aplicara de
planilla de
sueldos

En este procedimiento el estado de cuenta del socio se emite en tiempo real y
se le entrega inmediatamente después de que el realiza el abono.
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Forma 4: Nota de crédito:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
5ta. Calle 8-72 Zona 10

Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45 NOTA DE CREDITO No. XXX
Guatemala, C.A.
NIT: 537936-0

Dia: Mes Afio
Cliente: Codigo Cliente:
Direccién

Sefior (es): rogamos tomar nota que en esta fecha he  mos acreditado a su estimable cuenta lo siguiente:

Cédigo Descripcion Cantidad Valor Q. Total Observaciones
Total
Otros:
Preparado por: Departamento de Cuenta Corriente Autorizado por:

Cotinsa - NIT: 698577-7 - Tel. 5604-1348, Autorizado segin Resolucién SAT No. 2005, 1-26-15948 de fecha 16-05-2006 - 1000 J Del 4201 al 5000

Instructivo de la forma “nota de crédito”

Descripcion:

1.0bjetivo: Documento que permite reducir la cuenta del asociado debido a
un ajuste de precios o0 alguna otra situacion.

2.Responsabilidad: Son responsables de su elaboracion y correcta utilizacion
la persona interesada en reducir el saldo del asociado y el administrador
gue lo autoriza, quienes mediante su nombre y firma al pie del documento,
solidaria y mancomunadamente asumiran dicha responsabilidad.

3.Distribucién: Original, para el asociado, copias, 1 para el archivo del
departamento de cuenta corriente.

4.Instrucciones para el llenado de la forma:
a) Asociado o cliente: Se coloca en nombre completo del asociado.
b) Codigo Asociado: Se coloca el numero de asociado que le

corresponde.

c) Fecha: Se anota el dia mes y afio en que se emite la nota de crédito.
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d) Cadigo: Se anota el codigo en el sistema de inventario.

e) Descripcion: Se especifica la descripcion del producto.

f) Cantidad: Se anota la cantidad de productos que se cargan a la
cuenta.

g) Valor: Se anota el valor unitario de cada producto

h) Total: Se anota el resultado de multiplicar la cantidad por el valor
unitario.

i) Observaciones: Se anotan comentarios referentes al motivo de la
emision del documento.

j) Otros: Se anotan recargos que no se pueden identificar.

k) Preparado por: Nombre y firma de la persona que elabora.

[) Autorizado por: Nombre y firma de la persona que autoriza.

m) Departamento cuenta corriente: Nombre y firma de quien opera en

cuenta corriente.

Forma 5: Estado de cuenta:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
5ta. Calle 8-72 Zona 10
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45 Estado de Cuenta al dd-mm-yy

Cabdigo Asociado:
Nombre:

MOVIMIENTOS DE AHORROS:

) Saldo
Saldo Mes Anterior (+)Ahorro del mes Retiros  Actual Q.
6,000.00 100.00 - 6,100.00
MOVIMIENTOS DE PRESTAMOS:
Monto Saldo Descuento Saldo
Tipo de Préstamo Descripcion Total Anterior del Mes Actual
Electrodomésticos Bazar al 31 de Diciembre 200X a 6 cuotas 1,500.00 1,000.00 250.00 750.00
Préstamos Fiduciarios Concedido en el mes de enero 200X a 10 cuotas 2,240.00 1,120.00 225.00 895.00
Cafeteria Consumos del mes de enero 200X 100.00 100.00 100.00
Articulos de Consumo Consumos segun factura xxxx de mes de Enero 150.00 150.00 150.00 -
Total Préstamos 3,990.00 2,370.00 725.00 | 1,645.00

El estado de cuenta deberé ser generado directamente del sistema de cuenta corriente.
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Forma 6: Planilla mensual de descuentos:

Asociacién Solidarista de Trabajadores La Fabrica
5ta. Calle 8-72 Zona 10
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

Guatemala, C.A. Dia: Mes Afio
NIT: 537936-0
PLANILLA MENSUAL DE DESCUENTOS
5
2 Cuota 6 Cuota 7
1 Cadigo Cédigo 3 Mensual Mensual Total
Planilla Asociado Nombre Empleado l Departamento Ahorro Préstamos Descuentos

Elaborado por: Nombre y Firma Revisado por: Nombre y Firma

Recibido por: Nombre y Firma Fecha:

Instructivo de la forma “planilla mensual de descu entos”
Descripcion:

1) Objetivo: Presentar un documento al departamento de planillas del
patrono, que muestre los datos en forma definida para realizar los
descuentos del mes a los asociados.
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2) Responsabilidad: EI departamento de cuenta corriente es el encargado de
emitir dicho reporte, el administrador lo revisa y el patrono lo recibe para
su operacion.

3) Distribucion: Original para el departamento de planillas del patrono, copia
para el departamento de contabilidad.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Fecha: Dia, mesy afio en que se realiza el reporte.

b) Casilla 1: Se consigna el numero de planilla patronal del asociado.

c) Casilla 2: Se consigna el cédigo asignado en la asociacion.

d) Casilla 3: Se consigna el nombre completo del asociado.

e) Casilla 4: Se consigna el departamento en que labora el asociado.

f) Casilla 5: Se consigna la cuota mensual de ahorro.

g) Casilla 6: Se consigna la sumatoria de descuentos por concepto de

préstamos, cafeteria, electrodomeésticos, etc.

Casilla 7: Se anota la sumatoria de la cuota de ahorro y los descuentos por

deuda y éste sera el total a descontar al asociado.
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6.3. Flujograma de la operacion venta de articulo s de consumo al contado:

Venta de articulos de consumo al contado

Encargado de tienda
de consumo

Encargado de
tesoreria

Contador general

Inicio

Forma 7

Factura diariamente las
ventas realizadas,
realizando corte a las

2:00 p.m.

Forma 8

Elabora el reporte de
control de cafeteria

El encargado de tienda y
el de tesoreria firman el
corte de caja y 1 copia

4

El encargado de tesoreria
realiza un arqueo
sorpresivo de valores
diariamente en cada
tienda,

y Forma9

Utiliza un documento de
liquidacion en el cual se
detallan los documentos que
respaldan las ventas, en este

permanece en la tienda

caso las facturas, los valores
arqueados, boleta de deposito,
etc.

Cuando el dep6sito al
banco se ha realizado, el
encargado de tesoreria

\/\

adjunta la boleta al
formato de corte y la
traslada al contador para
su revision.

El contador general
procede a ingresar la

boleta al modulo de
bancos.

Fin

En este procedimiento el encargado de tesoreria debe realizar arqueos
sorpresivos, independientes de la hora en que el cajero haga el corte.
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Forma 7: Factura:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
5ta. Calle 8-72 Zona 10
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45 Factura Serie B No.XXX
Guatemala, C.A.
NIT: 537936-0

Dia: Mes Ano
Cliente: Cadigo Cliente:
Direccion Contado: :l Credito: |:|

No

Asociado: asociado:
Cantidad Descripcion Cdédigo  Valor Q. Observaciones
Total
Preparado por: Departamente de Cuenta Corriente  |Autorizado por:
Cotinsa - NIT: 698577-7 - Tel. 5604-1348, Autorizado segun Resolucion SAT No. 2005, 1-26-15948 de fecha 16-05-2006 - 1000 J Del 4201 al 5000
Original - Asociado Duplicado - Contabilidad  Triplicado - Archivo

Instructivo de la forma “factura”
Descripcion:
1) Objetivo: Respaldar las ventas al contado y efectivo realizadas por la
asociacion.
2) Responsabilidad: Los encargados de tienda son responsables de emitir
factura por todas las ventas que realicen.
3) Distribucion: Original para el asociado, copia 1 corte de caja y copia 2
para archivo.
4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Cliente: Nombre del comprador sea 0 no asociado.
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b) Codigo: Se refiere al nUmero asignado al asociado en el sistema de
cuenta corriente.

c) Fecha: Dia, mesy afio de la solicitud.

d) Direccion: Se anota el domicilio del comprador.

e) Cadigo: Se refiere al numero asignado al asociado en el sistema de
cuenta corriente.

f) Parte superior izquierda: Condiciones de compra del asociado.

g) Parte media: Especificaciones de los productos adquiridos.

h) Parte inferior: Nombres y firmas de la persona que elabora la factura,
nombre y firma de la persona que verifica su operacién en sistema
cuenta corriente, nombre y firma de persona que autoriza el crédito si
la compra es mayor de Q.500.

Forma 8: Control de cafeteria:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
5ta. Calle 8-72 Zona 10

Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

Guatemala, C.A.

NIT: 537936-0

No. 2025
CONTROL DE CAFETERIA
ASOCIADOS CONTADO CREDITO

NO ASOCIADOS CONTADO

Fecha

No.| Cédigo Nombre

Total

F. Elabora F. Revisa
Nombre Nombre
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Instructivo de la forma “control de cafeteria”

Descripcion:

1)

2)

3)

4)

Objetivo: Controlar la venta al contado o crédito de almuerzos y otros

alimentos a los asociados y no socios.

Responsabilidad: El encargado de tienda quien lo elabora, el encargado

de tesoreria quien realiza el arqueo de valores y el contador general quien

lo revisara.

Distribucién: Original que se adjunta al corte de caja, copia que se

mantiene en la tienda.

Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Parte superior: Se identificard cada formulario por la forma de pago,
contado o crédito, asociado 0 no asociado.

b) Parte media: Se anotan los datos de cada socio, y la fecha de
consumo, sumarizando las ventas por cada dia.

c) Parte inferior: Se consignan los nombres y firmas de quien elabora y

revisa el formulario.
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Forma 9: Corte de caja:

CORTE DE CAJA
Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45
5ta. Calle 8-72 Zona 10
FECHA:
ENCARGADO:
FONDO:
MONTO: Q.300.00
BILLETES
CANTIDAD DENOMINACION TOTAL
100.00
50.00
20.00
10.00
5.00
SUBTOTAL
MONEDAS
CANTIDAD DENOMINACION TOTAL
1.00
0.50
0.25
0.10
0.05
SUBTOTAL
CHEQUES
# VALOR
|
TOTAL
Ventas de Articulos de Consumo (+)
Del No. al No.
Ventas de Cafeteria: Factura No.:
Sobrante 0 Faltante:
Boleta de Deposito No.:
Los fondos y documentos segln detalle que antecede, con un importe de
representan todos los fondos de la asociacién y/u otro bajo mi
custodia; fueron contados en mi presencia y me fueron devueltos integros el mismo dia a las
horas.
Encargado de tienda Tesoreria
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Instructivo de la forma “corte de caja”

Descripcion:

1.0Objetivo:  Controlar el efectivo que ingresa diariamente por las ventas al

contado y otros cobros realizados en las tiendas de consumo.

2.Responsabilidad: El encargado de tesoreria debe realizar diariamente

arqueos de documentos y valores en las tiendas de consumo.

3.Distribucién: Original para el departamento de contabilidad, copia para el

area de tesoreria.

4.Instrucciones para el llenado de la forma:

a)
b)

c)
d)

f)
g)

h)

)

Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se realiza el corte de caja.
Encargado: Se consigna del nombre del encargado de la tienda que
se arquea.

Fondo: Se identifica la tienda de consumo que se arquea.

Billetes: Se clasifica en forma detallada los billetes por cantidad y
denominacion y la multiplicacion de estas es el monto total de efectivo
en billetes encontrado en la tienda.

Monedas: Se clasifica en forma detallada los billetes por cantidad y
denominacion y la multiplicacién de estas es el monto total de efectivo
en billetes encontrado en la tienda.

Cheques: Se detallan los cheques recibidos como pago.

Total: Se anota la sumatoria del subtotal y la sumatoria de los
cheques y esta es la cantidad que se depositara en el banco.

Ventas de articulos de consumo: Se anota la sumatoria de facturas
emitidas por ventas al contado.

Ventas cafeteria: Se anota la factura emitida por los consumos de
almuerzos.

Sobrante o faltante: Se anota el resultado de la prueba aritmética

(Total valores — ventas articulos de consumo —ventas cafeteria)



141

k) Boleta de depédsito: Se anota el numero de boleta de depdsito
bancario.

[) Parte inferior: Se completa el razonamiento de la forma y se consignan
los nombres y firmas del encargado de tienda y el encargado de

tesoreria.

6.4. Flujograma de la operacion ingresos por inter  eses ganados en
inversiones:

Ingresos por intereses ganados en inversiones

Encargado de Junta directiva Asistente de

Banco tesoreria contabilidad

Inicio

Verifica calculo de
intereses y cotiza las
tasas en tres bancos

y las traslada a la

junta directiva

Emite cheque o
transferencia por
intereses ganados

Emite la orden
para colocar
nuevamente los _
fondos mas los [

intereses ganados

Emite nuevamente
titulo de inversion |
al plazo indicado

Realiza el
correspondiente
registro

Elabora boleta de NO
deposito y la envia
al banco indicado
por Junta Directiva

\/F\

A

En este procedimiento se incluye la cotizacion en diferentes bancos par a dejar
evidencia y seguridad de que se esta invirtiendo el capital con la mejor tasa del

mercado.



142

6.5. Flujograma de la operacion ingresos por donac

iones:

Ingresos por donaciones

SI

v

Elabora boleta y
envia deposito al
banco

Encargado de | Encargado de Asistente
Donante . .
tesoreria tienda contable
Realizar
donacion en
efectivo o
especie
Forma
Recibo por Emite recibo por
Donativo donacién Forma 14
Elabora nota de
ingreso de bienes +
Verifica
documentacion de
respaldo

Realiza el

registro
contable
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Forma 10: Recibo por donaciones:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

5ta. Calle 8-72 Zona 10

NIT: 213455-7

RECIBO POR DONACIONES No. XXXX

Lugar y fecha: .
gary Valor Q

¢ Recibimos de:

g La cantidad de :

§ Por concepto de :

g

¢ F.

g Efectivo Cheque No, | | Cajero
2

Formularios Standard, S.A.1ra. Calle 11-58 Z.1 PBX 2423-8900 NIT 153222-7 10,000-10-2006 del No. SAT-141-2,072449 al No. SAT-141-2,082,428

Instructivo de la forma “recibo por donaciones”
Descripcion:
1) Objetivo: Soportar los ingresos por donaciones para que éstas puedan
ser deducibles del impuesto sobre la renta.
2) Responsabilidad: El encargado de tesoreria es responsable de emitir
recibo por todo tipo de donaciones.
3) Distribucion: Original para el donante, copia 1 contabilidad, copia 2 para
archivo.
4) Instrucciones para el llenado de la forma:
a) Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se realiza la donacion.
b) Valor: Se anota el monto de la donacidon en nameros.
c) Recibimos de: Nombre de la persona o entidad que realiza la donacion.
d) La cantidad de: Se anota la cantidad en letras.
e) Concepto: Se identifica en que consiste la donacion.
f) Parte inferior: Se identifica la forma de pago en efectivo o cheque y

firmay sella el cajero de recibido.
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6.6. Procedimientos de control para las operacione s de ingresos:
Como se explicd en el glosario los procedimientos de control se refieren
basicamente a la autorizacion de transacciones, la segregacion de funciones, las
formas que deben utilizarse, etc. Todo esto con el fin de crear un ambiente seguro
de control interno.
6.6.1 Autorizacion de transacciones:
Debe notificarse a los bancos que los cheques emitidos a nombre de la asociacién
solidarista no deben hacerse efectivos a personas particulares.
6.6.2 Segregacion de funciones:
a) La persona que realiza el corte de caja, no debera tener acceso al modulo de
cuenta corriente.
b) La persona encargada de cuenta corriente no debe tener acceso al modulo de
bancos.
c) La persona encargada de realizar los depdsitos al banco debera firmar como
responsable el detalle del monto, la fecha y el nimero de boleta que se le entrega.
d) Las notas de debito por cheques rechazados, se le entregaran directamente a
contabilidad quien después de efectuar el registro en el sistema de bancos la
trasladara a cuenta corriente para su operacion.
e) La persona encargada de realizar las conciliaciones bancarias, deberd ser
distinta de la que registra las operaciones en el modulo de bancos.
6.6.3 Disefio, uso de documentos y registros apropi  ados:
a) Para mantener un adecuado control del efectivo la persona encargada de la
caja deberd, en un documento especifico disefiado de acuerdo a las necesidades
y operaciones de la asociacion, llevar el resumen diario del movimiento del
efectivo.
b) Para documentar los ingresos de efectivo la asociacion debera utilizar recibos
de caja, los cuales deberan llenar los requisitos siguientes:

v' Deberan ser autorizados por la Superintendencia de Administracion

Tributaria
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v' Deberan ser preimpresos y prenumerados.

v' Deberan constar de tres copias en papel sensibilizado
c) Todo ingreso por concepto de abono a cuenta corriente debe documentarse
con el correspondiente recibo de caja, Debe divulgarse a todos los asociados que
no existe otro documento que compruebe el pago de las deudas.
6.6.4 Medidas de seguridad sobre el acceso alosa ctivos y registros:
a) Restringir el acceso al sitio en donde se encuentran ubicadas las personas
encargadas de las tiendas de consumo.
b) Resguardar el efectivo en cajas de seguridad cuya llave la poseera unicamente
personal autorizado, quienes compartiran solidariamente la responsabilidad.
c) Los depdsitos podran permanecer en la asociacion no mas de un dia habil,
Se deben enviar al banco a mas tardar el dia siguiente de efectuado el corte.
d) Dependiendo el volumen de operaciones por las cuales ingresa efectivo a la
asociacion y otros factores de riesgo, es recomendable adquirir una poliza de
seguro para dar cobertura al dinero y valores
6.6.5 Arqueo independientes de desempefio y evaluac i6n debida de cifras
registradas.
a) Elaboracion de un presupuesto de ingresos, considerando promedios de ventas
mensuales crédito y contado, concesion de préstamos y otros ingresos
recurrentes, a fin de realizar comparaciones con lo realmente percibido y detectar
oportunamente variaciones importantes.
b) La Administracion efectuara periédicamente cortes de caja sorpresivos y
arqueos de recibos, facturas, notas de débito y crédito en las tiendas de consumo.
c) Las conciliaciones bancarias deben estar preparadas como maximo los
primeros cinco dias del mes.
d) Al cierre de cada mes el contador general debe realizar un comparativo de
ventas al contado contra los ingresos registrados en caja general y los traslados al
banco.
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En este procedimiento se inutiliza la documentaciéon de respaldo de los cheques
emitidos, para evitar nuevamente su utilizacion, y las operaciones se
encuentran debidamente autorizadas. Asimismo se tiene uniformidad y
consistencia en el registro ya que todas las compras deben ser codificadas a la

cuenta “proveedores.

Forma 11: Contrasefa de pago:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45
5ta. Calle 8-72 Zona 10
NIT: 213455-7

Contrasefa de Pago a Proveedores No. 2345

Proveedor :

Factura # Fecha Valor

Recibido por :

Fecha de recibido:

Fecha de pago:

Observaciones:

Nota: El cheque sera entregado Unicamente al entregar la contrasefia

Instructivo de la forma “contrasefia de pago a prove edores”
Descripcion:
1) Objetivo: Proporcionar al proveedor un documento por medio del cual
tiene derecho a reclamar un pago, evitar que exista duplicidad en las

facturas a pagar.
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2) Responsabilidad: La secretaria debe realizar la correcta utilizacion de
este formulario.

3) Distribucién: Original para el proveedor, copia 1 contabilidad.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:
a) Proveedor: Se anota el nombre del proveedor.
b) Factura, fecha, valor: Se consignan las especificaciones de la factura.
c) Recibido por: Se anotan el nombre de la persona que recibe la factura.
d) Fecha de recibido: Se anota la fecha en que se recibe la factura.
e) Fecha de pago: Se anota la fecha en que el proveedor puede recoger

el cheque.

f) Observaciones: Se anota una breve descripcion del bien o servicio

adquirido.

Forma 12: Solicitud de compra:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45
5ta. Calle 8-72 Zona 10

FECHA:

SOLICITUD DE COMPRA
No. XXX
Tienda de Consumo:
Direccion:
Cantidad Descripcion del Producto Costo Unitario Total
TOTAL
Requerido por: Autorizado por:
Nombre Nombre
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Instructivo de la forma “solicitud de compra”

Descripcion:

1) Objetivo: Respaldar los pedidos de mercaderia para la venta realizados
por los encargados de las tiendas de consumo.

2) Responsabilidad: ElI encargado de tienda basado en las existencias
elabora la solicitud de compra y la traslada al administrador para su
autorizacion.

3) Distribucion: Original para la asociacién, copia para el encargado de
tienda.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Fecha: Dia, mesy afio en que se realiza la solicitud de compra.

b) Tienda de consumo: Se anota el nombre de la tienda para la que se
hace el requerimiento (produccion, bodega, administracion).

c) Direccion: Se anota la direccion en donde se ubican las tiendas.

d) Parte media: Se anotan las especificaciones de los bienes solicitados.

e) Parte inferior: Nombre y firma de la persona que elabora el pedido y

de quien autoriza.
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Forma 13: Orden de compra:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45
5ta. Calle 8-72 Zona 10

FECHA:
ORDEN DE COMPRA
No. XXX
Nombre Proveedor:
Direccion:
Cantidad Descripcion del Producto Costo Unitario Total
TOTAL
DESTINO:
Requerido por: Comprado Por: Autorizado por:

INSTRUCCIONES AL PROVEEDOR:

relacionado con la misma.

N

sabados de 7:00 a.m a 12:00pm

)]

. Los articulos o servicios deben facturarse a nombre de:

3. Toda entrega de mercaderia debe efectuarse por medio de factura original con su debida copia.
"No se aceptan envios”

4. El recibo de mercaderia es de lunes a a viernes de 7:.00a.m a 6 p.m y

1. El nimero de esta Orden de Compra debe mostrarse en facturas, o cualquier otro documento

NIT:

. La asociacion se reserva el derecho de rechazar la mercaderia si se entrega en mal estado o incompleta.
6. Al completarse la entrega total debe adjuntarse el original de esta orden de compra.
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Instructivo de la forma “orden de compra”

Descripcion:

1) Objetivo: Documentar la autorizacién de adquisicion de bienes y servicios.
2) Responsabilidad: La secretaria elabora la orden, el administrador o junta

directiva autoriza la compra.

3) Distribucion: Original para el proveedor, copia para encargado de tienda.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se realiza la orden de compra.
b) Nombre del proveedor: Nombre del proveedor del bien o servicio.

c) Parte media: Especificaciones de los bienes a adquirir.

d) Destino: Direccion de entrega de los bienes.

e) Parte inferior: Nombre y firma de la persona que requiere, que realiza

la orden de compra, y quien autoriza.

Forma 14: Nota de ingreso a bodega:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

5ta. Calle 8-72 Zona 10
FECHA:

INGRESO A BODEGA No. xxx
Nombre Proveedor:
Cantidad Descripcién del Producto Costo Unitario Total
TOTAL
Recibido por: Comprado Por: A utorizado por:
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Instructivo de la forma “nota de ingreso a bodega”

Descripcion:

5) Objetivo: Confirmar que los bienes adquiridos fueron ingresados a las

bodegas de articulos de consumo de la asociacion.

6) Responsabilidad: El encargado de la tienda de consumo debe elaborar

este formulario cuando el proveedor entregue los bienes.

7) Distribucion: Original para contabilidad, copia para encargado de tienda.

8) Instrucciones para el llenado de la forma:

f) Fecha: Dia, mes y afio en que ingresan los bienes.

g) Nombre del proveedor: Nombre del proveedor del bien o servicio.

h) Parte media: Especificaciones de los bienes que ingresaron.
i) Parte inferior: Nombre y firma de la persona que recibe, que realiza la

orden de compra, y quien autoriza.

Forma 15: Orden de pago:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45
5ta. Calle 8-72 Zona 10

ORDEN DE PAGO No. XXXX

Y compromiso de entrega de documentos Dia Mes Ao [Valor

A favor del

Concepto:

Cheque: Banco: Cheque recibido el: Dia Mes Afo
Solicitado por: Autorizado por:

Nombre: F.
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Instructivo de la forma “orden de pago”
Descripcion:
1) Objetivo: Documentar los cheques emitidos en concepto de anticipos.
2) Responsabilidad: El administrador quien autoriza la emisién de cheques
por dichos conceptos.
3) Distribucion: Original para el departamento de contabilidad (emision de
cheque), copia para archivo.
4) Instrucciones para el llenado de la forma:
a) Parte superior: Se indica la fecha en que se presentaran los
documentos y el valor del anticipo.
b) A favor de: Proveedor a quien se emite el anticipo.
c) Concepto: Descripcion del servicio o bien que se adquiere.
d) Parte inferior: Descripcion del No. de cheque, banco, fecha de
recepcion del cheque, nombres y firmas de la persona solicitante,
autorizacion de la administracion.

Forma 16: Formato de cheque voucher:

Cheque
Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica Voucher No. XXX
NO NEGOCIABLE

Cuenta No.  36-000-3456-4
Lugar y fecha Q.

Paguese a

Quetzales

REF.

Firmas Autorizadas
Banco La Bolsa, S.A.

Cédigo

Nombre de la cuenta Debe Haber
contable

Formularios Standard, S.A.1ra. Calle 11-58 Z.1 PBX 2423-8900 NIT 153222-7

Elaborado por: Revisado por: Recibido por:
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Instructivo de la forma “cheque voucher”

Descripcion:

1.0Objetivo: Respaldar los desembolsos de las cuentas bancarias de la

asociacion.

2.Responsabilidad: Asistente de contabilidad que elabora, revision del

contador general, y firmas autorizadas de miembros de junta directiva.

3.Distribucién: Original para proveedor, copia contabilidad.

4.Instrucciones para el llenado de la forma:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se realiza el cheque.

Parte superior izquierda: Cantidad en niumeros a desembolsar.
Paguese a: Nombre del beneficiario del cheque.

Quetzales: Cantidad a desembolsar en letras.

Voucher: En esta parte se consignara la poliza contable detallando las
cuentas que afectan el desembolso, se anotara una breve descripcion
del gasto.

Parte inferior: Se consignaran las firmas de responsabilidad.
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7.1.1 Procedimientos de control para las operacion es de egresos:

7.1.1.1 Pago a proveedores

7.1.1.1.1 Autorizacién de transacciones,

a) Para cada compra que se realice se debera elaborar una solicitud de compra,
firmada por el coordinador de la comision y autorizada por la junta directiva.

b) Para solicitar el producto a los proveedores, se debe elaborar una orden de
compra la cual debera llevar adjunto como minimo tres cotizaciones, para que la

junta directiva autorice la mas conveniente.

7.1.1.1.2 Segregacion de funciones,

a) Las personas autorizadas para firmar los cheques, no desempefiaran
funciones que incluyan la preparacibn o aprobacion de comprobantes, la
preparacion de cheques, el registro y control de la secuencia numérica de los
cheques o la custodia de cheques no utilizados.

b) Los cheques emitidos deberan ser firmados por:

v' La persona que los elabora,

v' La persona que los revisa, quien debera observar que el cheque este
elaborado correctamente, que la codificacion sea la adecuada y que esté
respaldado por los documentos correspondientes.

v' La persona que los autoriza, esta obligada verificar los puntos anteriores.

c) La persona encargada de entregar el cheque no debe ser la misma que los

elabora.

7.1.1.1.3 Disefo, uso de documentos y registros ap  ropiados.

a) Los cheques que utilice la asociacion deberan ser preimpresos Yy
prenumerados.

b) Las ordenes de compra, notas de ingreso a bodega y contrasefias de pago
deberan ser preimpresas y prenumeradas.
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c) Cuando el proveedor entregue el producto, se debera llenar una nota de
ingreso a bodega, firmada y sellada por el responsabile.

d) Cuando el proveedor presenta la factura para el correspondiente pago, se le
emitird una contrasefia de pago preimpresa y prenumerada la cual indicara la
fecha de pago, firmada y sellada, siempre y cuando la factura cumpla con todos
los requisitos legales, se encuentre firmada y sellada, sea del mes corriente y
tenga adjunto: a) la orden de compra, autorizada, b) la nota de ingreso a bodega
sellada y firmada.

7.1.1.1.4 Medidas de seguridad sobre el acceso al 0s activos y registros.

a) No deberan emitirse cheques al portador.

b) EI sistema debe estar programado para que al emitir un cheque
automaticamente se imprima la frase “No negociable”.

c) Los cheques emitidos en maquina de escribir deberan protegerse con una
maquina  porteadora, para evitar que puedan ser modificados.
d) La documentacién de soporte de los vouchers debera ser marcada con un
sello que indique el nimero de cheque con que se esta cancelando y la fecha.

e) Se debe notificar al banco de cualquier cambio en las firmas autorizadas.

7.1.1.1.5 Arqueo independientes de desempefio y eva luacién debida de
cifras registradas.

a) Para el cobro, el proveedor debera presentar la correspondiente contrasefa
de pago, el dia indicado, el encargado de entregar el cheque corroborara. que la
contrasefa presentada por el proveedor, coincida con la copia que acompafia a
la factura y el voucher y le entregara el cheque. EIl proveedor debera firmar el
voucher y extender el correspondiente recibo de caja. El encargado hara
entrega del cheque y adjuntara la contrasefia original al voucher.

b) Todo cheque emitido debera ser respaldado con toda la documentacion que
autoriza la transaccion, la orden de compra, el ingreso a bodega, factura

autorizada y contrasefia del proveedor.
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c) Las personas autorizadas para firmar, en este caso el fiscal patronal y el
Presidente de la asociacion verificaran la documentacion de soporte del cheque
antes firmarlos, aunque este ya haya pasado por la revisién correspondiente.
7.1.1.2 Para la concesion de préstamos a los asoci  ados

7.1.1.2.1 Autorizacién de transacciones.

a) Todo desembolso por concepto de préstamo a los asociados debera ser
autorizado por escrito, por la junta directiva.

b) La junta directiva firmara de aceptacibn o denegacion las solicitudes de
préstamos de los asociados.

c) Unicamente el presidente de la junta directiva y fiscal patronal autorizaran por
via electrdnica las transferencias a las cuentas bancarias de los asociados, en
caso no se utilizara cheque.

7.1.1.2.2 Segregacion de funciones.

a) Las personas involucradas en la autorizacion de los préstamos, no tendran
acceso a la operacion de los registros de la cuenta corriente. Unicamente
podran solicitar informacion para efectos de andlisis.

b) Los cheques por préstamos seran emitidos exclusivamente a nombre del
solicitante, no negociables.

c) La persona que elabora los cheques no sera la misma que los entregue y
archive.

7.1.1.2.3 Disefio, uso de documentos y registros ap  ropiados.

a) Los cheques deberan ser preimpresos y prenumerados.

b) Las solicitudes de crédito deberan ser preimpresas y prenumeradas.

7.1.1.2.4 Medidas de seguridad sobre el acceso al 0s activos y registros.

a) Los cheques, solicitudes, sin utilizar deberan estar resguardados en un lugar
seguro y restringido al personal, la llave la conservara unicamente el Presidente
y el administrador de la asociacion.

b) Los cheques pendientes de entrega se resguardaran en la caja fuerte.
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7.2 Flujograma de la operacion subsidios escolares

A continuacién se presenta el flujograma de la operacién “subsidios escolares”,
en esta operacion se debe implementar la emisibn de un documento que

respalde la entrega de este subsidio al asociado.

Subsidio escolar

- o Asistente de Contador Encargado de
Administrador | Junta directiva - .
contabilidad general tesoreria
Inicio
4
Presenta la
proyeccién /
de los < N
subsidios
escolares
toriza el subsidi Forma
escolar en si 17
proporcion al tiempo
v capital ahorrad Procede a la
emision de
Fin cheques y
comprobantes de
pago
A

Revisa contra el
reporte, los firma
como responsable
de autorizaciény |
los traslada a los
directivos

Revisa contra el
reporte y
comprobante, los
firma y verifica el
registro contable.

Traslada a los
directivos para las
firmas finales.

Forma16
y 18

Entrega de los
cheques, previa
identificacion del
asociado

Recibe los cheques
ya firmados y
traslada a tesoreria
para su entrega.

A
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A continuacion se describe el registro contable que debe realizarse, con el fin de
gue estos desembolsos se justifiquen por el cumplimiento de los objetivos

contenidos en los estatutos de la asociacion.

7.2.1 Registro contable de la operacion:

Subsidios escolares: El pago de subsidios anuales se debe provisionar a final

de periodo, para luego registrar la siguiente pdliza:

Codigo Cuenta Debe Haber
Pasivo
21414 Subsidios Escolares por pagar XXXXX
Activo
1110201 Banco XXXX XXXXX
Para registrar el desembolso por otorgamiento de
subsidios escolares a las familias de los asociados. XXXXX XXXXX

Forma 17: Subsidio escolar:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

5ta. Calle 8-72 Zona 10 SUBSIDIO ESCOLAR No. XXX
Tels.: 2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

Guatemala, C.A. Dia: Mes |Ano

NIT: 537936-0

Asociado: Codigo: Valor Q.

Valor en Letras:

Recibido por: Autorizado Presidente Junta Directiva Autorizado por Fiscal Patronal

Fecha de vencimiento: dd-mm-yy
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Instructivo de la forma “subsidio escolar”
Descripcion:
1.0bjetivo: Documentar el apoyo a los asociados en los gastos escolares del
afo.
2.Responsabilidad: EIl asistente contable elabora el documento, junta
directiva y los fiscales autorizan.
3.Distribucién: Original para la asociacion, copia para el asociado.
4.Instrucciones para el llenado de la forma:
a) Datos personales: Nombre, codigo del asociado y monto del subsidio.
b) Valor en letras: Monto del subsidio escrito con letras.

c) Firma del asociado que recibe y autorizacion por la junta directiva.

Forma 18: Carné del asociado:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

5ta. Calle 8-72 Zona 10

Foto

Cadigo Cédula de Vecindad

Apellidos y Nombres

7.2.2 Procedimientos de control en la entrega de s  ubsidios escolares:

7.2.2.1 Autorizacion.

a) El céalculo debera ser autorizado por la junta directiva, quien verificara dicho
célculo y lo autorizara.

b) La autorizacién se realizara por escrito y debera ser firmado por los miembros

de la junta directiva.
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7.2.2.2 Segregacion de funciones

a) La persona que realice el calculo no debe tener ningun vinculo con la cuenta
corriente.

b) La persona que emite los cheques no sera la responsable de entregarlos o
custodiarlos.

c) Las persona que los autoriza no debe tener ningun vinculo con la operatoria
en la cuenta corriente.

7.2.2.3 Disefio, uso de documentos y registros apro  piados.

a) Los cheques que utilice la asociacion deberan ser preimpresos Yy
prenumerados.

b) Los cheques deben adjuntar la documentacion de soporte que evidencie los
pagos efectuados.

¢) Cuando el socio se presente a la entrega de subsidios debe identificarse con
Su carne vigente.

7.2.2.4 Medidas de seguridad sobre el acceso alos  activos y registros.

a) No deberan emitirse cheques al portador.

b) El sistema debe emitir por automaticamente cheques con escritura “No
negociable”.

c) Unicamente el encargado de tesoreria podra entregar los cheques.

7.2.2.5 Arqueo independientes de desempefio y evalu acion debida de
cifras registradas.

a) Todo cheque emitido debera ser respaldado con toda la documentacion que
autoriza la transaccion.

c) Las personas autorizadas para firmar, en este caso el fiscal patronal y el
Presidente de la asociacion verificaran la documentacion de soporte del cheque

antes de firmarlos.
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7.3 Flujograma de la operacion retiros de ahorros:
Retiros de ahorros

Encargado de Contador Encargado
Asociado | Administrador cuenta Junta directiva eneral de Patrono
corriente 9 tesoreria
Inicio
Horma 20
Realiza un
s requerimiento de
Llen(;ligzrzocl;;ltud Elabora un saldos cuando
) listado de despid |
ahorro, o bien una las espide persona
carta de renuncia. solicitudes
de retiro y v
Forma19 los traslada Realiza los
aCta. célculos de
Corriente

r» acuerdo a nivel de

endeudamiento y
ahorro acumulado

Deciden la
autorizacion de los
retiros parciales de
ahorro

Sl——

7SI1

Verifica célculos y
documentacion
NO de soporte

v

Investiga las
razones de los
retiros y propone

Opera los

montos
autorizados en
el sistema.

Forma5
Emite un nuevo
estado de

] cuenta alternativas. Forma
Evalua las . 16
alternativas Emite los cheques
propuestas. > los revisa, adJ_unta
documentacion
Revisa y los firma
como responsable
FIN los rasada a ot | v
directivos
Firman los Hace entrega
cheques. de los cheques
A
Traslada cheques
y liquidaciones a
Recursos
Humanos.
v

Recibe el cheque
y el estado de
cuenta actualizado [~

En este procedimiento se fortalece el control en el requerimiento que realiza el
departamento de recursos humanos, se le da seguimiento a las solicitudes de
retiro voluntario con el fin de operar la cantidad minima de retiros, y se propone
la actualizacién en tiempo real del estado de cuenta.
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Forma 19: Solicitud de retiro de ahorro:

Asociacién Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45 SOLICITUD DE RETIRO DE AHORRO No.:

5ta. Calle 8-72 Zona 10
Fecha: dd-mm -yy

Por este medio, Yo

Nombres Completos Apellidos Completos

Que me identifico con cédula: y cédigo de asociado:

Solicito realizar un retiro de mi ahorro acumulado al mes de:

Por la cantidad de Q.: el cual asciende al %

Sin otro particular,

Atentamente,
Cédigo de asociado Nombre del asociado Firma del asociado
Para Uso de la Administracion:
Ahorro Acumulado Deuda Acumulada Indice de Endeudamiento

Revisado por: Autorizado por:

Instructivo de la forma “solicitud de retiro”
Descripcion:

1) Objetivo: Respaldar la voluntad del asociado de retirar sus ahorros.

2) Responsabilidad: La administracion es responsable de que el asociado
realice los retiros por medio de los formularios autorizados y cuenta
corriente proporcionar los datos actualizados de ahorro y deuda
acumulada para su debida autorizacion.

3) Distribucién: Original para respaldo de cheque, copia 1 para el asociado y
copia 2 para archivo.
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4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Solicitud de retiro de ahorro No. : Se le asigna un numero correlativo.

b)
c)
d)

e)

f)

Fecha: Dia, mes y afio de la solicitud.

Parte superior: Nombre completo, y registro de cédula del asociado.
Cabdigo: Se refiere al numero asignado al asociado en el sistema de
cuenta corriente.

Parte media: Cantidad que desea retirar y porcentaje equivalente
(cantidad a retirar/total ahorro acumulado, cédigo, nombre y firma del
socio.

Parte inferior: La administracion debe anotar el ahorro acumulado, la
deuda acumulada y el indice de endeudamiento (deuda

acumulada/ahorro acumulado)
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Forma 20: Solicitud de liquidacion:

Asociacién Solidarista de Trabajadores La Fabrica

5Sta. Calle 8-72 Zona 10 SOLICITUD DE LIQUIDACION  No. XXX
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

Guatemala, C.A. Dia: Mes Afio

NIT: 537936-0

Para Uso de Recursos Humanos:
A continuacion se solicita la liquidacién que corresponda a las siguientes personas que a partir de la siguiente

fecha : dd - mm -yy finalizaran su relacion laboral con la empresa:

Nombres Apellidos Codigo Empleado | Departamento

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

Solicita F. Autoriza F.
Nombre Nombre
Para Uso de la Asociacion Solidarista:

Saldo a Saldo en | Liquida- | Emitir cheque
Nombres y Apellidos Favor |Cheque No | Contra |cion No. | por valor de:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

Elaborado
por: Revisado por: Autorizado por: Fifma de Recibido:

Instructivo de la forma “solicitud de liquidacion”
Descripcion:
1) Objetivo: Respaldar el requerimiento de liquidaciones de ahorro realizado

por el departamento de recursos humanos.
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2) Responsabilidad: Asistente de recursos humanos que elabora la solicitud

y autorizacion del jefe de recursos humanos.

3) Distribucién: Original para la Asociacion, copia recursos humanos.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a)
b)

d)

Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza la solicitud de compra.

Para uso de recursos humanos: Se anota la fecha en la cual se
terminard la relacion laboral con los asociados. Se detallan los
nombres del personal que dejara de laborar.

Para uso de la asociacion solidarista: Se detallan los resultados de las
liquidaciones elaboradas, si es saldo a favor se adjuntaran los
cheques emitidos, si por el contrario son saldos en contra se solicitan
los cheques a nombre de la asociacion al departamento de recursos
humanos por el saldo que adeuda el asociado.

Parte inferior: Se consignan los nombres y las firmas de quienes

elaboran, revisan, autorizan y reciben los documentos.
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Forma 21: Liguidacién de ahorros y deudas acumulada  s:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45
5ta. Calle 8-72 Zona 10

[

LIQUIDACION No.

[CONTENIDO DEL MISMO.
GUATEMALA, 12/01/2007

En el pais de Guatemala, el 12 enero, 2007

f)
MAURA PINEDA SANCHEZ
ANTE MI:

HECHO POR :

REVISADO POR :

NOMBRE: MAURA PINEDA SANCHEZ cODIGO : 1379
FECHA DE INGRESO: 01/01/2003
FECHA DE EGRESO:  31/12/2006
CUOTA MENSUAL: 52.00

AHORRO ACUMULADO: 752.00

INTERESES PERCIBIDOS: 73.32

DESCUENTOS: 1,029.75

TOTAL A PAGAR O RETENER (204.43)
ACUMULACION DE AHORRO DESCUENTOS

MES MENSUAL ACUMULADO  INTERESES DESCRIPCION VALOR
SALDO AL 31/12/02 686.00 SUPERTIENDA # 1 -
ENERO "02 52.00 738.00 6.15 SUPERTIENDA # 2 -
FEBRERO 02 - 738.00 6.15 FARMACIA -
MARZO 02 52.00 790.00 6.58 ARTICULOS PLASTICOS -
ABRIL ‘02 52.00 842.00 7.02 PRESTAMOS L.P. 421.85
MAYO “02 52.00 894.00 745 PRESTAMOS EFECTIVO -
RETIRO AHORRO 350.00 544.00 ELECTRODOMESTICOS 189.90
JUNIO "02 52.00 596.00 4.97 CAFETERIA 18.00
JULIO "02 52.00 648.00 5.40 BAZAR -
AGOSTO "02 52.00 700.00 583 OPTICA
SEPTIEMBRE "02 - 700.00 5.83 BAZAR NAVIDENO 03 400.00
OCTUBRE "02 - 700.00 583 UTILES ESCOLARES -
NOVIEMBRE "02 - 700.00 583 OTROS -
DIDIEMBRE 02 52.00 752.00 6.27 AGUAS GASEOSAS -
TOTALES 752.00 73.32 1,029.75

YO, MAURA PINEDA SANCHEZ DECLARO QUE TODOS LOS DATOS AQUI CONSIGNADOS SON LIQUIDADOS A MI ENTERA SATISFACCION, RENUNCIANDO POR LO TANTO
A CUALQUIER ACCION QUE PUDIERA DERIVARSE DE ESTA RELACION, COMPROMETIENDOME ADICIONALMENTE AL PACTO DE NO PEDIR. ACEPTANDO EN SU TOTALIDAD DEL

Yo el Infrascrito Notario doy fe, que la firma que antecede es auténtica por haber sido puesta el dia de hoy, y en mi presencia por
MAURA PINEDA SANCHEZ. Quien se identifica con # de cedula F-6 296. Quien vuelve a firmar juntamente con el notario.
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Instructivo de la forma electrénico “liquidacion de ahorros asociados”

Descripcion:

1) Objetivo: Respaldar la devolucion del ahorro acumulado y el cobro de las

2)

3)

4)

deudas contraidas con los asociados cuando los mismos terminan la

relacion con la asociacion por retiro voluntario o despido laboral.

Responsabilidad: EI contador general es el encargado de elaborarlo y el

administrador de autorizarlo.

Distribucién: Original para el departamento de contabilidad, copia 1 que

se adjunta al voucher y copia 2 que se entrega al asociado.

Instrucciones para el llenado de la forma:

a)
b)
€)
d)
e)

f)

g)

h)

j)

k)

Liguidacion: Se asignara un numero correlativo de liquidacion.
Nombre: Se consigna el nombre del asociado que se retira.

Fecha de ingreso: Lugar, dia, mes y afio en que ingreso el asociado.
Fecha de egreso: Lugar, dia, mes y afio en que se retira el asociado.
Cuota mensual: Se anota la cuota mensual que ahorra el asociado.
Acumulacion de ahorro: Se detalla por cada mes el ultimo periodo de
ahorro realizado por el asociado.

Interés: El formulario automaticamente calcula el interés sobre cada
mes de ahorro acumulado.

Descuentos: Se detallan las deudas contraidas por el asociado a la
fecha de retiro.

Ahorro acumulado: El formulario automaticamente calcula el monto de
ahorro acumulado.

Intereses percibidos: Sumatoria de los intereses percibidos durante el
periodo.

Descuentos: Sumatoria de las deudas contraidas por el asociado no
canceladas a la fecha del retiro.

Total a pagar o retener. Diferencia resultante entre el ahorro

acumulado mas los intereses, menos las deudas contraidas.
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m) Parte inferior: ElI formulario completa automéaticamente el
razonamiento de la forma y firma el asociado conforme con la
liquidacién, dejando un espacio para la certificacion del abogado,
asimismo se consignan los nombres y firmas del contador general

guien elabora y el administrador quien revisa.

7.3.1 Procedimientos de control para el retiro de ahorros:
7.3.1.1 Autorizacion.
a) La comision de junta directiva evaluara cada caso en particular para, evitar la
desercion de socios.
b) Unicamente se emitiran cheques por las solicitudes autorizadas.
c) Cuando los retiros son por causa de despido o renuncia de la empresa
patronal, el departamento de recursos humanos debe presentar una solicitud
autorizada por el jefe del departamento.
7.3.1.2 Segregacion de funciones:
a) El departamento de cuenta corriente trasladara el estado de cuenta para
realizar el analisis de la solicitud de retiro de ahorro.
b) La persona que realiza el andlisis debera ser distinta de la que elabora el
cheque.
c) La persona que entrega el cheque debe ser independiente del
departamento de cuenta corriente y la encargada de los bancos.
7.3.1.3 Disefio, uso de documentos y registros apro  piados:
a) Los cheques deben ser formas preimpresas y prenumeradas.
b) Se debe llenar una solicitud de retiro de ahorro, cuando el retiro es parcial.
c) Si los retiros son a solicitud del departamento de recursos humanos, esta
debera manejarse en un formato que permita llevar el control de la

recepcion de solicitud y la entrega de los cheques.
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7.3.1.4 Medidas de seguridad sobre el acceso a los  activos y registros.

a) No se emitirAn cheques negociables.

b) En el caso de retiros parciales de ahorro se debera adjuntar el estado de
cuenta actualizado con el nuevo saldo de ahorro acumulado, al cheque
voucher emitido, de lo contrario no debe ser autorizado.

c) Cada cheque voucher debe ser respaldado con la solicitud de retiro de
ahorro debidamente firmada y autorizada, el estado de cuenta anterior del
socio, el estado de cuenta actualizado si el retiro es parcial.

d) Cada solicitud de retiro de ahorro debera ser sellada consignando el

numero de cheque y la fecha en que se realiza el pago.

La administracién debera informar a la junta directiva sobre los encargados de
area que no cumplan con las politicas y procedimientos establecidos para que

se apliquen las medidas disciplinarias establecidas.
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5.4.3 Area de Cuentas por Cobrar:
Departamentos Involucrados en el Proceso Validacién
Cuenta Corriente Administracion Contabilidad Tesoreria Junta Directiva
FUNCION Encargado_ de Administrador Contador General Tesorero
Cuenta Corriente
NOMBRE
FECHA
FIRMA
SELLO
Registro de versiones
FECHA VERSION FASES RESPONSABLE ULTIMO CAMBIO
15/01/2006 1.00 Creacion Gloria Mangandi Creacion
1. Objetivo:

Describir las politicas, controles y actividades que debe realizar el personal

involucrado en las operaciones de cuentas por cobrar con el fin de promover

la coordinacion organizacional,

la localizacion oportuna de errores e

irregularidades, la salvaguarda de activos y la obtencion de informacion

financiera correcta.

2. Alcance:

El procedimiento aplica a todas las asociaciones solidaristas en donde se

administren financiamientos a corto, mediano y largo plazo, inicia cuando el
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socio solicita un préstamo en dinero o financiamiento para consumos
diversos como cafeteria, articulos de consumo, electrodomésticos, etc. hasta

realizar el correspondiente registro contable.

3. Glosario de términos:

a) Cuentas por cobrar: “Por el contrato de apertura de crédito, el
acreditante se obliga a poner una suma de dinero a disposicién del
acreditado, o bien, a contraer obligaciones por cuenta de este, quien debera
restituir las sumas de que disponga o a proveer las cantidades pagaderas por
Su cuenta, y a pagar los gastos, comisiones e intereses que resulten a su
cargo.”(3:189)

b) Fiscal laboral: Representante de los trabajadores encargado de velar
en conjunto con el fiscal patronal, que las actividades que organiza la
asociacion se lleven a cabo correctamente. En las asambleas generales y

reuniones de junta directiva tiene voz pero no voto.

c) Fiscal patronal: Representante designado por la parte patronal
encargado de velar, que las actividades que organiza la asociacion se
lleven a cabo correctamente. En las asambleas generales y reuniones de

junta directiva tiene voz pero no voto.

4. Politicas administrativas:
41 El plazo maximo para la concesion de un préstamo no debe ser mayor

de dos afos.

4.2 Para que un asociado pueda optar a un préstamo debe cumplir
con determinados requisitos:
v" Tener como minimo un afio de estabilidad laboral.
v" Tener como minimo seis meses de estar asociado.

2ner un fondo de ahorro equivalente al 40% del préstamo que solicita.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
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v La administracion de la asociacion debera efectuar todas las
investigaciones correspondientes e informar a junta directiva sobre
cada caso particular de los solicitantes de préstamos.

v' Acorde a la urgencia del préstamo si el asociado no completara los
requisitos, puede optar por la presentacion de un fiador quien
respondera solidariamente por la deuda.

v' Cuando un socio se constituye fiador de otro asociado, debera
esperar que la deuda del socio disminuya como minimo en un 40%,
para solicitar un préstamo.

v' La junta directiva de la asociacion se reserva el derecho de la

concesioén del préstamo aunque el socio cumpla con los requisitos.

La adquisicion de financiamiento para el pago de electrodomésticos por

parte de los asociados tendra un limite de 12 meses.

La asociacion es la intermediaria entre la empresa distribuidora de
electrodomésticos y el asociado, por lo que la factura debe ser extendida a
nombre del asociado, y cancelada por la asociacién, la cual la conservara
en original durante el plazo de financiamiento adjunto a un pagare

debidamente firmado por el socio que especifique las condiciones de pago.

La asociacion debe negociar el margen de utilidad que desea percibir con la
empresa distribuidora de electrodomésticos a efecto de que el asociado
pueda adquirir los aparatos financiados a un precio de contado y el monto

de la utilidad no sufra variaciones cuando un socio se retire.

La asociacion se reserva el derecho de conceder descuentos por pronto
pago, siempre y cuando no sea por causa de renuncia voluntaria o despido.
Los créditos por adquisicion de articulos de consumo, cafeteria,
medicamentos y préstamos de caja chica, tendrdn un plazo méaximo de 60
dias crédito.

Junta directiva se reserva el derecho de suspender el crédito
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temporalmente previo aviso por escrito al asociado y con causa justificada.
El asociado tiene derecho a la renegociacion de sus deudas y a acordar las
correspondientes cuotas de pago de acuerdo a sus posibilidades
econOmicas, previa evaluacion por la administracion de su situacion
particular.

El financiamiento en medicamentos, intervenciones quirdrgicas, auxilio
pdéstumo, tendran prioridad y podran ser autorizados fuera de las reuniones
de junta Directiva, por el presidente y fiscal Patronal de mutuo acuerdo.

El financiamiento a corto plazo por articulos de consumo, cafeteria, ropa y
zapatos, etc. tendra un monto limite de adquisicion asignado por la
administracion previo andlisis de cada caso en particular considerando
estabilidad laboral, fondo de ahorro y capacidad de pago, este limite debera
analizarse y modificarse de acuerdo a circunstancias particulares de los
socios por lo menos dos veces al afo.

Los préstamos en efectivo no deben exceder del monto méximo fijado por la
junta directiva.

Los préstamos en efectivo deben ser pagaderos a treinta dias, si se
excediera este plazo, estos préstamos devengaran una tasa de interés fija
determinada por la junta directiva.

El derecho a financiamiento es personal e intransferible, la junta directiva se
reservara el derecho de sancionar cualquier irregularidad detectada por la

administracion en el uso de este derecho por parte de los asociados.

5. Politicas contables:

5.1 La morosidad de las cuentas por cobrar podra ser sancionada con

el cobro de un porcentaje de interés determinado, de acuerdo

al atraso y las causas del mismo.



5.2 Se estimara una reserva para cuentas incobrables de acuerdo no
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menor del 3%, previo analisis de la antigliedad de las cuentas.

5.3  Todos los créditos deberan ser registrados el mismo mes en que

fueron concedidos.

6. Principales operaciones en el area de cuentas p
6.1 Préstamos fiduciarios

6.2 Venta de electrodomésticos

6.3 Cuenta por cobrar al patrono

Flujogramas para las operaciones de cuentas por cob

Simbologia:

or cobrar:

rar.

Simbologia

Proceso

Decision

Documento

Datos

Inicio

Almacenamiento
de Datos

<

P

C

|

6.1. Flujograma para la operacion préstamos fiduci

En el procedimiento ilustrado se implementa la emisién de un pagare, la junta

directiva

involucrada en

la autorizacién, se emite un estado de cuenta

arios:

actualizado, con lo cual se fortalece el control en esta operacion.

Posteriormente se describe el procedimiento contable correcto de los intereses
gue se cobran por dichos préstamos, en el cual el objetivo es registrar en
resultados Unicamente los intereses vencidos y efectivamente percibidos, y

registrar el monto total calculado durante el plazo del préstamo en una cuenta

de pasivo.
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Préstamos fidu

Formal
23
signa un numero
a las solicitudes,
prepara un
reporte firma y
traslada a Junta
Directiva

Devuelve solicitudes
a la administracion
con las razones por
las que son
denegadas

Firma como
responsable de
autorizacion y los

Deciden la
autorizacion de los
préstamos.

El comité firma el

Opera los
préstamos
autorizados en el
sistema de
cuenta corriente

ciarios
. Encargado
. - R Encargado de Asistente de Contador
Asociado | Administrador Junta directiva . - de
cuenta corriente contabilidad general .
tesoreria
Inicio
Solicita a
Llena la solicitud cugnta
de préstamo y la corriente
entrega ala " Ié)s d
administracion. escie(r)ja e Forma 25 |
zs:l]issi: Elabora un

reporte
mensual
paralelo al
del sistema
para
registrar los
intereses
percibidos

Forma
24
A
Emite pagarés por los
prestamos

reporte semanal
de préstamos

autorizados y los
traslada a contabilidad

A

Emite nuevo
estado de cuenta

Emite los cheques
los revisa, adjunta

» pagare y estado de

Forma 16

Yy
ca el

Y
Verifi

y los intereses
mensuales

cuenta

v

registro contable
de los prestamos

traslada a los
directivos

Firman el cheque.

Firma pagaré y
recibe el estado de
cuenta actualizado

Revisa los
cheques emitidos

Entrega los

\_/\

cheques
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6.2 Registro contable de la operacion:

Préstamos fiduciarios:

préstamos otorgados a los asociados:

El procedimiento para el registro contable de los

Cadigo Cuenta Debe Haber
Activo
1120101 Documentos por cobrar socios XXXXX
Activo
1110201 Banco XXXX XXXXX
Para registrar prestamo al Sr. Xxxx segun pagare
No. 1, a 10 meses plazo a una tasa mensual del % XXXXX XXXXX
Codigo Cuenta Debe Haber
6.3 Intereses sobre los préstamos concedidos al pe  rsonal
Registro contable de los intereses por cobrar que generan los préstamos
concedidos al personal.
Codigo | Cuenta | Debe | Haber
Activo
112020107 Intereses Por Cobrar XXXXX
Pasivo
Otros Pasivos
23101 Intereses Diferidos XXXXX
Para registrar intereses del prestamo al Sr. Xxxx segun
pagaré No.X, a 10 meses plazo a una tasa mensual del % XXXXX XXXXX
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Forma 22: Solicitud de préstamo fiduciario:

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45 Préstamo No.

5ta. Calle 8-72 Zona 10

SOLICITUD DE PRESTAMO FIDUCIARIO

DATOS GENERALES FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

CEDULA DE VECINDAD SOCIO # COD.PLANILLA
ORDEN REGISTRO

CANTIDAD QUE SOLICITA PLAZO

MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA EL PRESTAMO
OTROS DATOS

FECHA INGRESO A LA EMPRESA DEPTO.

PUESTO SALARIO PROMEDIO MENSUAL

AHORRO ASG ACUM. A LA FECHA DEUDA ASG ACUM.ALA FECHA
TIENE VIVIENDA PROPIA ALQUILA VIVIENDA

TIENE DEUDA CON OTROS BANCOS Sl NO

NOMBRE DEL BANCO

CANTIDAD QUE ADEUDA CUOTA MENSUAL QUE ABONA

DECLARO Y JURO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERIDICOS Y AUTORIZO A
LA FABRICA S.A. QUE DESCUENTE DE MI SALARIO MENSUAL LA CUOTA CORRESPONDIENTE QUE ASCIENDE

A Q.
ASI MISMO AUTORIZO A LA ASOCIACION SOLIDARISTA PARA QUE EN CASO DE FINALIZAR MI RELACION CON

CON LA'EMPRESA DEDUZCA DE MIS AHORROS LA CANTIDAD NECESARIA PARA CUBRIR MIS DEUDAS O DE M
EN CASO DE QUE MIS AHORROS NO CUBRAN EL TOTAL.

FIRMA DEL SOLICITANTE

DATOS DEL CODEUDOR O FIADOR

DATOS GENERALES
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS
CEDULA DE VECINDAD SOCIO # COD.PLANILLA

ORDEN REGISTRO
CANTIDAD QUE SOLICITA PLAZO
MOTIVO POR EL CUAL SOLICITA EL PRESTAMO
OTROS DATOS

FECHA INGRESO A LA EMPRESA DEPTO.

PUESTO SALARIO PROMEDIO MENSUAL

AHORRO ACUMULADO A LA FECHA DEUDA ACUMULADA A LA FECHA
TIENE VIVIENDA PROPIA ALQUILA VIVIENDA

TIENE DEUDA CON OTROS BANCOS Sl NO

NOMBRE DEL BANCO

CANTIDAD QUE ADEUDA CUOTA MENSUAL QUE ABONA

DECLARO Y JURO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERIDICOS Y AUTORIZO A

, S.A. QUE DESCUENTE DE MI SALARIO MENDUAL LA CUOTA CORRESPONDIENTE QUE ASCIENDE A
ASI MISMO AUTORIZO A LA ASOCIACION SOLIDARISTA PARA QUE EN CASO DE FINALIZAR MI RELACION CON
CON LA EMPRESA DEDUZCA DE MIS AHORROS LA CANTIDAD NECESARIA PARA CUBRIR MIS DEUDAS O DE MI
EN CASO DE QUE MIS AHORROS NO CUBRAN EL TOTAL.

FIRMA DEL CODEUDOR

AUTORIZADO POR

PRESIDENTE ASOCIACION SOLIDARISTA FISCAL LABORAL ASOCIACION SOLIDARISTA
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Instructivo de la forma “solicitud de préstamo fid uciario”
Descripcion:

1) Objetivo: Respaldar el trdmite de solicitud de préstamo que realiza el
asociado.

2) Responsabilidad: El asociado que lo elabora, la secretaria que lo traslada
al departamento de cuenta corriente quien verifica los datos en el sistema
de cuenta corriente, el administrador quien revisa y la junta directiva que
autoriza.

3) Distribucion: Original para el departamento de contabilidad (emision de
cheque), copia para el departamento de cuenta corriente.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Parte superior: Se anotan los datos generales del asociado.

b) Cantidad que solicita: Monto solicitado en concepto de préstamo.

c) Motivo: Vivienda, vehiculo, intervencion quirdrgica, arreglos vivienda,
otros.

d) Otros datos: Fecha de ingreso a la empresa, departamento, puesto,
salario, detalle de deudas con otros bancos, ahorro y deuda
acumulada a la fecha.

e) Datos del codeudor o fiador: Esta parte se llena cuando el asociado no
cumple con todos los requerimientos necesarios por lo cual necesita
una persona que garantice el cumplimiento del pago.

f) Parte inferior. Nombres y firmas de las personas solicitantes,

autorizacion de junta directiva.

Forma 23: Reporte de solicitudes de préstamo:

A continuacion:



180

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

5ta. Calle 8-72 Zona 10

REPORTE DE SOLICITUDES DE PRESTAMO

Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

Guatemala, C.A. Dia: Mes Afo
NIT: 537936-0
10= (8-9)X
Datos Personales 8 9 140% 12
7 11 Préstamo 13 14 15 Cuota|16 Monto
3 5 Sueldo Cuota Monto Codeudor Solicitado Plazo | Intereses | Nivelada | Autorizado

1 Fecha 4 Promedio |6 Préstamos | Mensual Ahorro Deuda Limite
Codigo P Socio | Ingreso | Puesto Mensual Bancarios ahorro Acumulado | Acumulada | Proyectado

Elaborado por: Nombre y Firma Autorizado Presidente Junta Directiva

Nombre y Firma Nombrey Firma Nombre y Firma Nombre Firma

Revisado por: Nombre y Firma

Autorizado por Comité Creditos




181

Instructivo del reporte (electrénico) “solicitudes de préstamo”

Descripcion:

1) Objetivo: Presentar en forma de resumen el estado de solvencia de cada

2)

3)

4)

socio, la proyeccién de las cuotas del préstamo y el monto limite de

credito a que tiene derecho, y el monto que le autoriza el comité de

créditos.

Responsabilidad: La elaboracién por el departamento de contabilidad, la

revision por la administracion y la autorizacion por el comité de créditos.

Distribucidn: Original para la asociacion, 1 copia para el departamento de

cuenta corriente y 1 copia para el comité de créditos.

Instrucciones para el llenado del reporte:

a)
b)

c)

d)

f)
g)

Fecha: Dia, mes y afio en que se realiza el reporte.

Casillas de la No.1 al 6: De acuerdo a los datos consignados en la
solicitud de préstamo, se vacia en el reporte esta informacion.

Casillas de la No. 7 a la 9: El departamento de cuenta corriente
proporcionara un estado de cuenta con la informacion que se
consigna en estas casillas.

Casilla 10: Automaticamente el reporte realizara el calculo del monto
maximo que se puede conceder, restando la deuda del ahorro y
aumentando un 40% sobre el saldo neto del ahorro.

Casillas de la No.11 a la 15: De acuerdo a los datos de la solicitud, se
consignan el monto, el plazo, el reporte automaticamente calculara los
intereses y determinara una cuota nivelada que sera el descuento
mensual.

Casilla 16: El comité de créditos consignara el monto autorizado.

Parte inferior: Se consignan los nombres y firmas de elaboracion,

revision, autorizacién del comité y presidente de junta directiva.
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Forma 24: Pagaré:

PAGARE LIBRE DE PROTESTO
, quien se identifica con cédula

de vecindad numero de orden y registro

, Yyque en lo sucesivo de este pagaré se le

denominar4d el “deudor”, declara que debe y promete incondicionalmente
pagar a la orden de ASOCIACION SOLIDARISTA DE TRABAJADORES ,

en adelante “el titular” la cantidad de

INTERESES: La cantidad adeudada devengara una tasa de interés del
variable mas IVA, calculada sobre SALDOS DE CAPITAL.

PLAZO: El plazo del presente pagaré es de contados a partir

de la fecha del presente titulo.

FORMA DE PAGO: Los intereses y el capital se cancelaran mensualmente

iniciando -

LUGAR DE PAGO: Todo pago de capital e intereses se hard en las
oficinas del titular ubicadas en la 5ta. calle 8-72, zona 10, sin necesidad

de cobro ni requerimiento alguno.

GARANTIA: Este pagaré tendra la garantia total del deudor, codeudor vy

avalista silos hubiere, con todos los bienes presentesy futuros que tenga.

VENCIMIENTO ANTICIPADO: EI titular del titulo podra dar por terminado
en forma anticipada el plazo de este pagaré e iniciar su cobro judicial

via ejecutiva, si el deudor incumpliere con cualquiera de las obligaciones
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gue impone el presente pagaré y enelcaso de que el emisor no cumplan
con efectuar los pagos de intereses y de capital, en la fecha, modo y
formas establecidas, siendo la falta de pago de uno solo de ellos

motivo suficiente para que el titular del titulo de por vencido el plazo.

DOMICILIO: El deudor del presente titulo acepta expresamente que
cualquier notificacion, citacion y emplazamiento se haga en

Dando por bien

hechas las que alli se hagan.

SUSCRIPCION: En testimonio de lo anterior, se extiende el presente pagaré,
en esta hoja de papel seguridad el cual se firma en la ciudad de

Guatemala, el xxxxx de xxxxx del dos mil xxxx.

DEUDOR
NOMBRE:
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Forma 25: Reporte mensual de amortizacion de prést

amos fiduciarios:

5ta. Calle 8-72 Zona 10
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica

REPORTE MENSUAL AMORTIZACION DE PRESTAMOS FIDUCIARI OS

Guatemala, C.A. Dia: Mes Afio
NIT: 537936-0
7 8 9=(7+8)
3
1 2 Fecha 4 5 Abono a Interés Cuota
Codigo Asociado Prestamo Monto Plazo |6 Intereses Capital Mensual Nivelada

Elaborado por: Nombre y Firma

Revisado por: Nombre y Firma

Operado por:

Nombre y Firma
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Instructivo del reporte (electronico) “amortizacion mensual de préstamos”
Descripcion:

1) Objetivo: Controlar el monto de intereses percibidos mensualmente para
realizar la correspondiente regularizacién al estado de ingresos y egresos,
conciliar los cheques emitidos con las operaciones en el departamento
de cuenta corriente.

2) Responsabilidad: La elaboracion corresponde al departamento de
contabilidad quien realizara el cruce de informacion con los datos
proporcionados por el departamento de cuenta corriente.

3) Distribucion: Original para el departamento de contabilidad, copia para el
departamento de cuenta corriente.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Fecha: Dia, mesy afio en que se realiza el reporte.

b) Casillas de la No. 1 a la 6: Se anotan los datos consignados en los
pagares emitidos por concepto de préstamos fiduciarios.

c) Casillas No. 7 y 8: Se anotan los datos calculados en el reporte de
solicitudes de préstamo de la cuota de abono a capital y los intereses
mensuales.

d) Casilla No. 9: Esta casilla debera coincidir con el descuento reportado

en el estado de cuenta por el departamento de cuenta corriente.

6.4 Flujograma de la operacion venta de electrodomé  sticos:

En el siguiente flujograma el procedimiento estipula que las cotizaciones sean
revisadas por junta directiva, implementa la emision del pagare para respaldar el
financiamiento de electrodomésticos y se debe realizar la emision del estado de

cuenta actualizado.
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Venta de electrod

omeésticos

Encargado de Contador
Administrador Junta directiva Asociado Proveedor cuenta
- general
corriente
La administracion
cotiza precios con
los proveedores.
A
Selecciona los
proveedores que Se reune Junta
proponen mejores Directiva para
condiciones en evaluar las
precios, crédito mejores propuestas
Eligen al proveedor <l
para adjudicarle la =
Forma
Llena una solicitud con
NO los datos del aparato
que solicita y el plazo
de cancelacion.
Fin
Emite factura a
Forma 23 nombre del socio
L y le entrega el
electrodoméstico
Se realiza
un reporte y Autoriza [a
lo traslada
compra del
a la Junta
Directiva aparato Traslada la factura
para su firmada y sellada a
autorizaciol la Administracion
Fin
Factura g Opera los
créditos en el Verifica
sistema y —»{ documentos
traslada reporte de respaldo
a contabilidad
Forma
24
Elabora un
reporte con L Emite pagares Realiza registro
todos los contable.
datos de las
ventas.
Forma 5
Firma pagaré y lo Emite estado de
devus{ljvrﬁ:n:::enta cuenta actualizado.
Fin

Forma 26: Solicitud de crédito por electrodoméstico

Sy otros:




187

Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica
Tels.:2361-0355 / 2334-1670 Ext.45 Solicitud No.

5ta. Calle 8-72 Zona 10
NIT: 213455-7

SOLICITUD DE CREDITO POR ELECTRODOMESTICOS Y OTROS
Fecha:

Yo, gue me identifico con cédula

Nombres Apellidos

de vecindad con nimero de orden: , 'y namero de registro :

con domicilio en:

Llego al convenio de pago con la Asociacion Solidarista de Trabajadores La Fabrica, el cual consiste

en cancelar la compra de:

por el valor total de:

con factura No. emitida a mi nombre, por el proveedor:
Autorizo aplicar un descuento mensual de: en misueldo a partir de:
por un plazo de: meses consecutivos.

Seran comprobantes de pago los voucher de mi sueldo cada mes, o los recibos de caja si efectuara
abonos en efectivo directamente en las oficinas de la Asociacién Solidarista de Trabajadores .

Si llegara a terminar mi relacién laboral con , S.A., autorizo a que el saldo adeudado a la
fecha, me sea descontado de las prestaciones laborales a que tengo derecho.

Dado en la ciudad de Guatemala,

Nombre Asociado No. Cédula

Autorizado Presidente Junta Directiva

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Autorizado por Comité Créditos
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Instructivo de la forma “solicitud de crédito por e lectrodomésticos y otros”
Descripcion:

1) Objetivo: Documentar la solicitud de financiamiento por los asociados en
la venta de electrodomésticos y otros bienes no consumibles,

2) Responsabilidad: El administrador debe velar porque cada financiamiento
por electrodomésticos y otros bienes llene los requisitos desde su
solicitud hasta su autorizacion y entrega.

3) Distribucion: Original para la asociacion, copia 1 contabilidad, copia 2
para archivo en cuenta corriente.

4) Instrucciones para el llenado de la forma:

a) Solicitud No.: Se le asignara un numero correlativo durante el afio.

b) Fecha: Lugar, dia, mes y afio en que se realiza la donacion.

c) Parte superior: Se anotan los datos generales del asociado.

d) Parte media: Se especifican las caracteristicas del bien a adquirir, el
valor, el No. de factura (este se anota al concretar el financiamiento),
el proveedor, la cuota y el plazo.

e) Parte inferior: Se identifica la fecha, y se consigna el nombre y la firma

del solicitante.

6.5 Flujograma de la operacion cuenta por cobrar al patrono:
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Cuenta por cobrar al patrono

Encargado de

cuenta corriente

Administrador

Patrono

Contador
general

Inicio

Forma 6

Elabora una
planilla  de
descuentos
a los socios

Revisa célculos del
aporte patronal en

y la traslada
para
revision.

NO————

base a politicas
definidas

El encargado de

-Sk—» planillas efectua

los descuentos,.

4

Elabora un
reporte de
descuentos
efectivos
realizados
al personal

Concilia la planilla de
la asociacion con la
remitida por el
patrono, envia
ajustes a cuenta
corriente.

Opera los ajustes
en el sistema
sistema.

Emite un informe de
descuentos realizados

por el patrono, lo

traslada a contabilidad

Emite un estado de
cuenta para cada
socio.

Forma 1

Emite un
requerimiento de

El contador de Ila
asociacion y el
patronal concilian
saldos en sus
registros.

> la péliza contable

De acuerdo al
reporte se genera

cobro al patrono

Firma de aceptacion,
_| plazoy condiciones

de la deuda.

<
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En este procedimiento la actividad principal es realizar la conciliacién de cuentas
entre el patrono y la asociacion, y que se documente la aceptacion de la deuda
por parte del patrono, también es importante contar con una adecuada

segregacion de funciones.

7. Procedimientos de control:

7.1. Autorizacion de transacciones.

a) Todos los préstamos a los asociados deberan ser autorizados por la junta
directiva, firmados y sellados de aprobacion por el presidente y el fiscal
patronal.

b) Los descuentos por pronto pago, en compra de articulos de consumo,
zapatos, electrodomésticos, etc. Deberan ser autorizados por el administrador
hasta en un 10%, si se aplicara un porcentaje mayor deberd ser del
conocimiento de la junta directiva.

c) Las notas de crédito por concepto de devolucidén, rebaja o descuento,
deberan ser autorizadas por el administrador.

7.2. Segregacion de funciones.

a) La elaboracion de los pagares por los préstamos autorizados y el registro de
los mismos se deberan manejar por diferentes personas

b) La custodia de los documentos como pagares, recibos, facturas y solicitudes
de préstamo debera ser manejada de forma independiente de las personas que
efectdan la cobranza.

7.3. Disefio, uso de documentos y registros apropia  dos.

a) Es conveniente utilizar pagares prenumerados y llevar un control del
correlativo de los mismos.

b) Todos los descuentos, rebajas y devoluciones deberan estar respaldados
por una nota de crédito.

c) Todo cargo a cuenta por intereses, incremento o cambio de precios, se
debera respaldar con la emision de una nota de débito.

d) Todo abono a la cuenta por cobrar debera estar respaldado por medio de un
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recibo de caja o una nota de crédito.

e) Las facturas, recibos, notas de debito, crédito y solicitudes para préstamos y
otros, deberan realizarse en formas preimpresas y prenumeradas, de las
cuales se realizara un corte cada fin de mes.

f) Cada socio poseera un expediente en donde acumule su historial de crédito,
tanto solicitudes aprobadas como denegadas.

7.4. Medidas de seguridad sobre el acceso a los ac  tivos y registros.

a) Los pagares con los cuales se respaldan los préstamos deberan ser
resguardados en la caja fuerte.

b) La custodia de los documentos en blanco, como facturas, recibos, notas de
debito y crédito y solicitudes de préstamo la tendra solo una persona y esta
sera la responsable, sin embargo el administrador debe poseer copia de la
llave en donde se resguardan los documentos.

c) Mensualmente deberan imprimirse los estados de cuenta de los socios, en
original y copia, la cual se archivara y conservara en orden cronolégico.

7.5. Arqueos independientes de desempefio y evaluac  i6n debida de cifras
registradas.

a) Cada cierre de mes la cuenta por cobrar debe quedar debidamente
integrada contra el saldo contable, en un formato en el cual sea posible
identificar el deudor, el saldo inicial, los abonos efectuados en el mes y el saldo
final.

b) Cada cierre de mes se debe conciliar el saldo que presenta la contabilidad
contra el saldo que presenta la integracion del sistema de cuenta corriente.

c) Cada concepto sobre los cuales se subdivide la cuenta por cobrar a los
socios debera estar debidamente integrado, es decir, integracion del monto de
electrodomeésticos, articulos de consumo, préstamos fiduciarios, etc.

d) Periddicamente se debe realizar un andlisis de antigliedad de saldos, lo cual
proporcionara los pardmetros para cargar intereses, negociar plazos y
establecer reservas.

e) En base al analisis de antigiiedad de saldos, se debera estimar la reserva
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para cuentas incobrables, con el fin de que los estados financieros presenten
cifras con un nivel alto de razonabilidad.

f) Al finalizar cada periodo contable es importante la confirmacion de los saldos
con los socios deudores y empresa patronal, tanto de préstamos como de
ahorros, los cuales deberan realizarse por escrito, estableciendo un plazo limite
para la aceptacion e investigacion de cualquier objecion o inconformidad.

g) La utilizacion de manuales contables y establecimiento de politicas
representa un procedimiento esencial en el establecimiento de controles en una
entidad, y es de suma importancia para el registro y control de las cuentas por
cobrar, derivado de que es la parte mas compleja e importante de las

operaciones de una asociacion solidarista.
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CONCLUSIONES

1. El movimiento solidarista como alternativa ante el sindicalismo, es una
organizaciéon laboral que tiene como objetivo buscar la armonia entre
trabajadores y patronos y a través del manejo eficiente de sus recursos
proveer al trabajador de mejores condiciones laborales y elevar su nivel
de vida.

2. La mayoria de las empresas que fundan asociaciones solidaristas no
consideran que estas entidades poseen un funcionamiento complejo y
gue es de suma importancia que las mismas posean un sistema de
control interno eficiente y preventivo especialmente en las areas de
tesoreria y cuentas por cobrar. Como consecuencia se crea la
oportunidad a la administracion de realizar acciones fraudulentas, que
repercuten en el patrimonio aportado por los trabajadores y patronos.

3. La asesoria del Contador Publico y Auditor es indispensable en el disefio
del sistema de control interno de una asociacion solidarista, asimismo se
debe considerar que las normas contables, procesos y leyes evolucionan,
derivado de esto al sistema disefiado previamente se le debe dar
seguimiento, con el objeto de que el mismo sea actualizado conforme lo
exija el desarrollo de la entidad.

4. Las leyes guatemaltecas no contemplan legislacion especifica aplicable
a las asociaciones solidaristas. Sin duda el movimiento solidarista no ha
llegado a ser tan fuerte en el pais que haya impulsado a los gobiernos a
crear una ley que les garantice una identidad juridica que les sirva de
guia y de justificacion social ante la sociedad. Derivado de esto varias
situaciones se tornan ambiguas especialmente en lo que a tributacion se
refiere, por lo que la administracion de la entidad tiene un reto mas al

procurar actuar apegada a lo que dictaminan las leyes tributarias del pais.
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5. Como se observa en el caso practico desarrollado en la presente tesis, la
implementacion de un sistema de control interno elaborado de acuerdo
con las principales operaciones y actividades de una asociacion
solidarista, permite minimizar el riesgo de errores e irregularidades de
indole contable, administrativo y financiero, y al mismo tiempo provee la
certeza de que se cumplen las politicas y procedimientos establecidos
para el funcionamiento eficiente de toda la entidad, pero especialmente
de las areas mas importantes y vulnerables dentro de la misma: tesoreria

y cuentas por cobrar.
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RECOMENDACIONES

El movimiento solidarista debe promoverse en el sector empresarial
guatemalteco con el fin de fortalecer las condiciones de las relaciones de
produccion. Tanto el trabajador como el patrono deben conocer la
filosofia del movimiento solidarista y trabajar en conjunto para alcanzar un
nivel alto de desarrollo que mejore el nivel de vida del trabajador, la
productividad en la empresa patronal y por ende la sociedad

guatemalteca.

Las empresas que proyectan la creacién de una asociacion solidarista
para beneficio de los trabajadores, deben realizar un estudio previo de
las ventajas y riesgos que esto conlleva con el objeto de crear un sistema
de control interno que se ajuste a las necesidades que las actividades de
la entidad generan para que el funcionamiento de la misma sea optimo,

transparente y confiable tanto para la parte patronal como la parte laboral.

Se debe contar con un profesional con experiencia y capacidad tanto para
la creacion de un sistema de control interno en una asociacion solidarista
asi como para la evaluacion peridédica del cumplimiento de los
procedimientos de control interno con el fin de que los usuarios de los
estados financieros (patrono, socios, proveedores, fisco, etc.) tengan la
seguridad de que el ambiente de control y las operaciones registradas

son confiables y transparentes.

La Unién Solidarista Guatemalteca refuerce e incremente la publicidad del
movimiento solidarista en las empresas con el objeto de llegar a tener
presencia politica en el pais y promover la creacién de una ley que regule

especificamente a las asociaciones solidaristas.
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5. En las asociaciones solidaristas se deben identificar los riesgos a los
cuales esta expuesta e implementar controles que permitan prevenir
fraudes y errores de importancia relevante en la presentacién de la
informacion financiera. Deben conocer su entorno y tomar acciones que
disminuyan la exposicion al riesgo en sus operaciones principales, con el

fin de cumplir con eficiencia sus objetivos.
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