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Publica y Auditora en el grado académico de Licenciada.

En mi opinidn, la tesis desarrollada por la  estudiante Ana Dilia Silva Flores, redne
las condiciones y requisitos que exigen las normas universitarias sobre la materia,

para ser aceptada y discutida en su examen privado de fesis.
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INTRODUCCION

La Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, motiva a los estudiantes a realizar el trabajo de tesis basado en un
tema a su eleccién, el cual es aprobado previamente, con el fin de conocer la
realidad objetiva de los problemas socio-econdmicos que vive el pais, y colaborar
en parte a dar soluciones a los mismos. Se decidié trabajar sobre el tema
“Manual de Auditoria Interna para Fundaciones no lucrativas orientado al
cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes en Guatemala™, debido a
que las fundaciones juegan un papel muy importante en la vida social de las
comunidades, realizando actividades a las que los poderes puUblicos no pueden

hacer frente de manera exclusiva.

La ausencia de la finalidad lucrativa, no implica que las fundaciones (ONG’s) no
deban ser auditadas de la forma mas eficaz y eficiente posible, auxilidndose entre
otros de un instrumento tan importante como lo es el manual de auditoria interna,
con el fin de evaluar los factores clave en estas entidades tales como el
cumplimiento los objetivos primordiales para los cuales ha sido ha creada, los fines

gue persigue y el coste de los servicios que presta.

En este frabajo, se acudid a las técnicas de investigacion documental, a la
observaciéon fisica de las actividades que realizan las fundaciones en el

departamento de Guatemala.

En el capitulo | se dan a conocer los aspectos generales y especificos de las
Organizaciones no Gubernamentales y su clasificacién, entre las cuales se
encuentran las Fundaciones asi mismo el marco legal vigente en Guatemala,

que tienen que cumplir estas entidades.

El capitulo Il incluye la Auditoria Interna, la funcidn, los objetivos que persigue, asi

como los estdndares para la prdctica profesional de la  Auditoria interna, tanto



nacionales como internacionales, los principios que se deben observar y las

técnicas generalmente aceptadas, entre otros aspectos.

En el capitulo lll se describe qué es un manual de auditoria Interna, las ventajas y
desventajas de contar con un manual, los objetivos, la importancia vy el

contenido del mismo.

El Capitulo IV trata del caso prdctico “Manual de Auditoria Interna para
Fundaciones no lucrativas (ONG's), orientado al cumplimiento de leyes, normas y
reglamentos vigentes en Guatemala, como un aporte al drea de Auditoria Interna

de las Fundaciones que operan en el departamento de Guatemala.

Para desarrollar el caso prdactico y que el mismo fuera consistente con la
investigacion, se hizo la Auditoria Interna en una Fundacion, la cual para
efectos del presente estudio tomard el nombre ficticio de Fundacién Fe vy
Esperanza, la misma sirvid de guia para elaborar el manual de Auditoria Interna y
proponer un modelo sugerido de cdémo elaborar una Auditoria Interna a
Fundaciones no lucrativas (ONG's), orientada al cumplimiento de leyes, normas y

reglamentos Vigentes en Guatemala”.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones del estudio

realizado, asi como la bibliografia consultada.
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CAPITULO |
LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES (ONGs)

1.1 GENERALIDADES

“Las organizaciones no gubernamentales (ONG's) han estado presentes en los
asuntos internacionales desde la segunda mitad del siglo XIX. En 1840 se reunid la
Convencion Mundial confra la Esclavitud que provocd la movilizacion
internacional para acabar con el comercio de esclavos. Ahora las ONG's se
ocupan de una gran variedad de cuestiones y causas: el intfercambio cientifico,
la religion, la ayuda de emergencia y los asuntos humanitarios. Las Juntas
Pugwash sobre Ciencia y Asuntos Mundiales, el movimiento internacional de los
Boy Scout, la Ayuda Cristiana y la Cruz Roja Internacional son algunos ejemplos de
este fendmeno en crecimiento. Las ONG’s tienen ahora un papel mds oficial que
nunca en cuerpos internacionales como las Naciones Unidas (ONU), la
Organizacion para la Seguridad y el Desarrollo y la Unién Europea. El articulo 71 de
la Carta de las Naciones Unidas encarga al Consejo Econdmico y Social de la
ONU (ECOSOC) que "adopte las medidas necesarias para la consulta con las
organizaciones no gubernamentales’. Las ONG's son militantes, efectivas y
disponen de un amplio apoyo econdmico. Su actividad permite los contactos y
los acuerdos transfronterizos sin que los gobiernos se vean involucrados. Son
aceptadas como parte de las relaciones internacionales y, al influir sobre las
politicas nacionales y multilaterales, adquieren cada vez un mayor protagonismo.
Sin embargo, también han recibido algunas criticas en ocasiones acusdndolas de

estrechez de miras y de contabilidades poco claras”. (32:5)

En Espana y América Latina el desarrollo de las ONG's en la Ultima década ha
sido espectacular. En Espana su insistencia y el apoyo de la opinidn publica han
obligado al Estado y a los gobiernos regionales (Comunidades auténomas) vy
locales (Ayuntamientos y Diputaciones) a prometer un aumento hasta el 0,7% de

sus presupuestos, en las ayudas y el apoyo que prestan a estas organizaciones.



Gracias a esos recursos las ONG's espanolas y sus contrapartes en los paises de
América Latina pueden desarrollar amplios programas de cooperacion al
desarrollo, la sanidad, la educacidén y el bienestar, que suelen ser tanto de
cardcter bilateral como realizados mediante el acuerdo y la participaciéon de

ONG’s procedentes de diversos paises.

En Guatemala, las primeras entidades de cardcter no lucrativo, se formaron
durante la época de la colonia durante el ano de 1,524 al 15 de septiembre de
1,821, y sobresalieron la iglesia catdlica y los partidos conservador vy liberal. Estas
instituciones han jugado un papel muy importante en el proceso de desarrollo del
pais, brindando apoyo a los sectores mas necesitados y marginados de la
sociedad, ofreciéndoles la oportunidad para que tengan trabajo y acceso a los

servicios mds importantes.

En 1,801 comienza una nueva etapa de la beneficencia en Guatemala, ese ano
se cred la Hermandad de la Caridad (Junta de Caridad). Podria decirse que esta
hermandad fue la primera organizacion no gubernamental de servicio que se

cred en el pais.

En la actualidad las organizaciones no gubernamentales han aumentado, con la
firma de los acuerdos de paz, estas instituciones se han fortalecido, brindando a la
poblacion formacion ciudadana que es el hilo conductor del quehacer
institucional; al mismo tiempo fortaleciendo la democracia, el respeto a los

derechos humanos, la equidad, la justicia social, entre ofras.

1.2 DEFINICION

“Las ONG’s son organizaciones surgidas de la preocupacion por la situacion
economico-social imperante en el pais, como espacios de frabajo humanitario y
de desarrollo comprometidas con la mejora de las condiciones de vida de las

poblaciones, lo cual se basa fundamentalmente en el fortalecimiento de la



organizacion y autogestion comunitaria™. (10:15)

“Una organizacidon no gubernamental es cualquier grupo de ciudadanos
voluntarios sin dnimo de lucro que surge en el dmbito local, nacional o
internacional, de naturaleza altruista y dirigida por personas con un interés comun.
Las ONG's llevan a cabo una variedad de servicios humanitarios, dan a conocer
las preocupaciones ciudadanas al gobierno, supervisan las politicas y apoyan la
participacién politica a nivel de comunidad. Proporcionan andlisis vy
conocimientos técnicos, sirven como mecanismos de alerta temprana y ayudan a
supervisar a implementar acuerdos internacionales. Algunas estan organizadas en
torno a temas concretos como los derechos humanos, el medio ambiente o la
salud. Sus relaciones con oficinas del sistema de naciones unidas difieren segun los

objetivos, el punto de encuentro y el mandato”. (32:2)

“Las organizaciones no gubernamentales (ONG's) estdn integradas por personas,
grupos o entidades que no dependen de gobiernos nacionales. Se trata de
grupos, asociaciones o movimientos constituidos de forma duradera para lograr
fines no lucrativos y que frascienden el dmbito territorial de un Estado concreto.
Suelen tener un estatuto juridico interno con estructura asociativa y, aun no siendo
sujetos del Derecho internacional publico, gozan de una cierta personalidad
juridica en dicho terreno, participando como tales en conferencias
internacionales e, incluso, en ciertos debates y deliberaciones de la Asamblea
General de las Naciones Unidas, disfrutando en ocasiones de la condicion de
observadores u drganos consultivos. ActUan en los mds diversos campos y en 1os
Ultimos tiempos han alcanzado un desarrollo extraordinario. Entre las mismas y a
titulo de ejemplo pueden citarse las siguientes: Médicos sin  Fronteras,

Greenpeace, Amnistia Internacional”. (32:4)

“Son Organizaciones No Gubernamentales las constfituidas con intereses
culturales, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocion

y desarrollo econdmico vy social, sin fines de lucro. Tendrdn patrimonio propio



proveniente de recursos nacionales o internacionales, y personalidad juridica
propia, distinta de la de sus asociados, al momento de ser inscritas como tales en
el Registro Civil Municipal correspondiente. Su organizaciéon y funcionamiento se
rige por estatutos, las disposiciones de la presente ley y demads disposiciones

juridicas de cardacter ordinario”. (1:3)

Por lo anteriormente expuesto, se define como organizaciones no lucrativas, a
aquellas enfidades sin fines de lucro, que se dedican a la beneficencia, al frabajo
humanitario, al desarrollo de las comunidades, al fortalecimiento de la
democracia y los derechos de los ciudadanos, que gozan de personalidad
juridica propia, se rigen por estatutos, y en ningun momento distribuyen utilidades

enfre sus asociados.

1.3 RECURSOS

Para que una entidad pueda lograr sus objetivos, es necesario que cuente con
una serie de elementos o recursos que, conjugados armonicamente, contribuyan
al funcionamiento adecuado. Estos pueden ser:

Técnicos

Aquellos que sirven como herramientas e instrumentos en la coordinacién de los

otros recursos.

Humanos

Son trascendentales para la existencia de cualquier grupo social; de ellos

depende el manejo y funcionamiento de los demads recursos.



Financieros

Son los elementos monetarios propios y ajenos con los que cuenta la enfidad,

indispensables para la ejecucion de sus decisiones.

1.4

CARACTERISTICAS

Su capital no es propiedad de agentes interesados en su rentabilidad

econdmica.

Su capital deja de pertenecer al pafrimonio del fundador y posteriores
donantes para personificarse en otro autdbnomo, afecto a la realizacidén de

un fin, y tutelado por los poderes publicos.

Se frata de entidades hibridas donde se mezclan elementos de Derecho

PUblico administrativo con los de Derecho Privado.

Su misién bdsica consiste en la conversidn de recursos en servicios sociales.

Junto con las actividades de interés general, estas entidades también
suelen realizar algun tipo de actividad mercantil de cardcter instrumental
como fuente accesoria de recursos a destinar a la prestacion de servicios

sociales.

Dada la ausencia de animo de lucro, y la naturaleza de sus actividades, el
dato de beneficio neto no es un buen indicador de los logros de la
enfidad.

Los agentes econdmicos que aportan los recursos de la entidad, son
normalmente distintos de los beneficiarios de |os servicios prestados por

ésta, por lo que los primeros no condicionan su donacién basdndose en la



satisfaccion experimentada en el disfrute de tales servicios, sino en ofro tipo
de percepciones que les aporten una medida sobre la calidad vy

oportunidad de las actividades de la entidad.

1.5 CLASIFICACION

Segun la Ley del Impuesto Sobre la Renta en el CAPITULO IV articulo 6 inciso C,
entfre las entidades no Lucrativas se encuentran las asociaciones o fundaciones

dedicadas a:

+ Lacaridad

* La beneficencia

+ La asistencia o el servicio social
* Lacultura

+ Laciencia

* Laeducacién e instruccién
» Artisticas

» Literarias

+ Deportivas

« Politicas

* Profesionales

+ Sindicales

+  Gremiales

+ Religiosas

» Colegios profesionales

“Siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su pafrimonio
provengan de donaciones o cuotas ordinarias o extraordinarias y que se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan, directa o

indirectamente, utilidades o bienes entre sus intfegrantes”. (5:3)



Existen muchas ofras clasificaciones de entidades no lucrativas, pero se considera
que la anterior clasificacién incluye a la mayoria las instituciones de este tipo que

operan en Guatemala, y que son objeto de estudio en este frabagjo.

1.6 FUNDACIONES

Las Fundaciones son parte de las organizaciones no lucrativas, y juegan un papel
muy importante en Guatemala, ya que promueven y readlizan proyectos de
educacion y salud entre otros, los cuales estan dirigidos a la poblacién mas

necesitada, cubriendo aspectos que el gobierno no cubre.

1.6.1 DEFINICION

“Se denomina asi a las organizaciones sin dnimo de lucro, que por voluntad de sus
creadores y su tiempo de vida serd de modo duradero. El fin de su patrimonio es

de un interés general” (24:2)

Las Fundaciones han sido definidas como afectaciones de capital o capitales
afectados a una finalidad determinada, generalmente de tipo benéfico, de

asistencia social, educativa, cientifica, etc.

Segun el Diccionario de la Real Academia Espanola se define a la Fundacién
como: Persona juridica dedicada a la beneficencia, ciencia, ensenanza, o

piedad, que continba y cumple la voluntad de quien la erige.

También se define como: Cierto patrimonio ligado a un fin licito o a favor de
personas ciertas o determinables por cualidades o condiciones; bienes que se
destinan, como capital o como renta, o combinacidn de ambos, a realizar lo
establecido o lo deseado en el acto constitutivo de la Fundacion. Asi mismo se

denomina Fundacién al documento en el que constan las cldusulas de ésta.



Entre los elementos esenciales de la Fundaciéon estdn:

a) Sujeto/ que puede ser de deber/ que es el fundador y en representacion

de éste, el organismo o conjunto de personas designadas por €l para

cumplir su voluntad.

b) Objeto, que esla masa de bienes que se destinan a este fin.

c) Forma, que se determina por el mismo fin, debiendo ser éste licito.

1.6.2 FUNCIONES

e Promover el respeto y ejercicio de los Derechos Humanos y la participacion

ciudadana.

«  Promover el desarrollo comunitario.

+ Promover el respeto y ejercicio de los derechos y valores de los pueblos.

+ Colaborar con personas e instituciones ajenas que persigan fines similares.

Las Fundaciones enfatizan su opcidn de trabajar en la lucha por:

+ Elreconocimiento y respeto ala identidad y los derechos de los pueblos.

* Elplenorespeto alos derechos humanos y la legalidad internacional.

* Elimpulso decidido a una cultura de paz.

En el marco de dichos principios, las Fundaciones se proponen aqjustar los

objetivos de sus actuales programas, desarrollar el perfil de nuevos programas que



abarquen la intfegralidad de los conceptos contenidos en el Codigo de Efica y
disenar planes de accion tanto en el dmbito global como en los dmbitos
nacionales y locales donde las Fundaciones tengan incidencia.

1.6.3 OBJETIVOS

Los objetivos primordiales de las Fundaciones no lucrativas pueden ser:

1. Contribuir al empoderamiento de sectores poblacionales estratégicos:

a) Por ser portadores y reproductores de cultura.
b) Por su situacion histérica de marginalidad y discriminacion.

c) Particularmente jovenes, mujeres e indigenas.
A través de:
« Formary fortalecer nuevos lideres sociales.
» Presenciay consolidacién en espacios de participacion.

+ Condiciones que permitan aprovechar oportunidades.

2. Apoyar y promover la democracia, el Estado de Derecho, los valores de una

sociedad abierta y una cultura de paz a través de:

a) Apovyar esfuerzos de la sociedad civil y del estado dirigidos a mejorar la

fransparencia de instituciones gubernamentales.
b) Fortalecer capacidades institucionales de la sociedad civil y del estado,
dirigidas a combatir la impunidad, proteger los derechos fundamentales y

evitar la discriminacion y exclusion de cualquier tipo.

c) Promover y fortalecer los valores democraticos (participacion responsable,
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construccién de consensos) y una cultura de paz (solidaridad, equidad,

bien comun, respeto alas diferencias, unidad en la diversidad).

3. Apoyar y promover procesos de reconciliacion y de fortalecimiento de la

identidad nacional.

a) Registrar la memoria histérica desde 6pticas de sectores histéricamente

excluidos, marginados o invisibilizados.

b) Generariconos de identidad nacional.

c) Construccion pluriétnica, multicultural y multisectorial del bien comun

(agendas compartidas de problemas y soluciones locales y nacionales.
4. Promover la participaciéon ciudadana, individual y colectiva en la formulacion
e implementacién de politicas publicas vinculadas con el desarrollo rural en el

marco de la globalizacion.

a) Propiciar la formaciéon de un nuevo liderazgo empresarial, consciente de

sus responsabilidades sociales, legales, fiscales y ambientales.

b) Promover el debate sobre la globalizacién y su vinculacién a politicas de
comercio exterior (CAFTA, PPP, ALCA).

c) Fortalecer destrezas de la sociedad civi en la formulacion e

implementacion de la politica publica.

1.6.4 MISION Y VISION

La vision institucional de largo plazo de las Fundaciones, se concreta en términos

de una sociedad abierta:
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a) Una sociedad con una cultura de paz basada en la vigencia y el respeto a
los derechos humanos, la participacidon democrdtica, la solidaridad, la
inclusion, el respeto a las diferencias, la unidad en la diversidad vy la

buUsqueda del bien comuUn a través del consenso.

b) Una sociedad en la que prevalecen la justicia y el estado de derecho, la
ausencia de impunidad y corrupcidn asi como de exclusiones vy

discriminaciones de cualquier tipo.

c) Una sociedad en la que prevalecen visiones positivas y democrdticas sobre
el Estado, en la que la gestion del Estado es transparente y en la que se
procura la presencia de mecanismos de regulacién del mercado para

promover la competencia y evitar monopolios.

d) Una sociedad con un Estado, un Gobiermno y una ciudadania
ecolégicamente responsables en el sentido de que respetan y cuidan el
medio ambiente, procurando el uso del entorno vy los recursos naturales
para satisfacer las necesidades de las generaciones actuales sin
comprometer la posibilidad de que las futuras generaciones satisfagan las

propias.

e) Una sociedad que reconoce y valora el ser parte de una comunidad de
naciones y que mantiene relaciones de respeto y amistad con el resto de
la comunidad internacional y con las tendencias democrdticas mdas

importantes que se dan en ese dmbito.

Existe una enorme coincidencia entre esta vision institucional de sociedad abierta
y la nueva sociedad que proponen los acuerdos de paz. La misidn institucional se
define en términos de coadyuvar a la fransicion hacia esa nueva sociedad desde

una perspectiva sociopolitica y socioecondmica.
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1.7 MARCO LEGAL

El marco legal comprende las leyes vigentes que afectan las operaciones de las

Organizaciones no Gubernamentales en Guatemala, enftre ellas las fundaciones.

1.7.1 LEY DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES PARA EL DESARROLLO
(DECRETO 02-2003)

“Esta Ley, fiene por objeto normar la constitucidn y funcionamiento de las
Organizaciones no Gubernamentales. El Estado facilitard su inscripcion y registros
correspondientes y ejercerd su fiscalizacion de conformidad con la Constitucion

Politica y demas leyes de la Republica”. (1:2)

Naturaleza

La ONG, debe estar constituida con intereses culturales, educativos, deportivos,
de servicio social, de asistencia, beneficencia, promocién, desarrollo econdémico
y social, y no debe perseguir el lucro.

Finalidad

Entre sus finalidades debe estar incluido: Ser asociacion sin fines de lucro y de
beneficio social; y  promover politicas de desarrollo de cardcter social,
econdmico, cultural y de ambiente.

Tipo de Organizacién

La enfidad puede estar constituida como Asociacion Civil, bajo el amparo del

Caodigo Civil, u ONG propiamente dicha, bajo el amparo de la ley de ONG’s.
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Constitucion

La ONG debe estar constituida por medio de escritura publica, vy

correspondientemente en el Registro Civil de la cabecera municipal.

Denominacién

Debe incluir en su denominacion las siglas ONG.

Requisitos

Debe cumplir con los requisitos que establece la ley, para poder constifuirse
como ONG.

Estatutos

Observar los estatutos, que contemplen por Io menos:

Denominacioén, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de la ONG. Que
indigue quienes son los miembros, como estd integrada la Asamblea Generdl,
quienes integran la Junta Directiva, como estd conformado el patrimonio, el
régimen econdmico, el destino de los recursos y fiscalizacion. Asi mismo, el
régimen disciplinario, la modificaciéon de los estatutos, el proceso de disolucion o

quiebra vy las disposiciones finales.

Control Contable

La ONG debe estar inscrita en la Superintendencia de Administracién Tributaria,

para su registro y control, deben llevar contabilidad completa y ordenada, vy

aplicar los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
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Libros

La ONG debe llevar libros autorizados de Inventario, Diario, Mayor y Estados

Financieros, los cuales los pueden ser manuales o computarizados.

Donaciones

Los recibos que se extiendan deben estar autorizados por la Superintendencia de

Administraciéon Tributaria, a nombre de Ias personas donantes.

Dividendos

No se deben distribuir dividendos, utilidades, excedentes o ventajas a favor de

SUS miemlbros.

1.7.2 CODIGO CIVIL (DECRETO LEY 106)

Personas Juridicas: Enfre ofras, menciona que ‘“son personas juridicas las
Fundaciones y demds entidades de poder pUblico creadas o reconocidas por la
ley; las asociaciones sin finalidades lucrativas, que se proponen promover, ejercer,
y proteger sus intereses sindicales, politicos, econdmicos, religiosos, sociales,
culturales, profesionales o de cualquier ofro orden, cuya constitucion fuere

debidamente aprobada por la autoridad respectiva”. (9: 3).

“Las Fundaciones se constituirdn por escritura publica o por testamento. En el
instrumento de Fundacién debe indicarse el patrimonio afecto, el fin a que se
destina y la forma de administracion. La autoridad respectiva aprobard el
funcionamiento de la Fundacidon si no fuere confraria a la Ley, y a falta de
disposiciones suficientes, dictard las reglas necesarias para dar cumplimiento a la
voluntad del fundador. El Ministerio PUblico deberd vigilar porque los bienes de la

fundaciones se empleen conforme a su destino”. (9:6)
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1.7.3 CODIGO TRIBUTARIO (DECRETO 6-91) Y SUS MODIFICACIONES

El codigo tfributario, es la ley que define las normas tributarias en Guatemala.

Este codigo define como “Sujeto pasivo de la obligacion fributaria, a los agentes
de retencion y percepcion de impuestos, la responsabilidad solidaria, 1os hechos

generadores, las sanciones, etc." (8: 3)

Las Organizaciones no Gubernamentales se encuentran clasificadas como
entidades exentas; sin embargo, tienen funciones como agentes retenedores,
ademds son sujetos pasivos de algunos impuestos, tales como: impuesto al valor

agregado impuesto sobre inmuebles, impuesto sobre vehiculos, etc.

El cddigo tributario establece las obligaciones de los contribuyentes vy
responsables, indicando que estdn obligados a facilitar las tareas de la
determinacion, recaudacion, fiscalizacion e investigacion que readlice la
administracion tributaria y que en especial deberdn, cuando las leyes lo

establezcan:

« Llevarlibros y registros vinculantes con la tributacion.
» Inscribirse en los registros respectivos.

+ Presentar declaraciones que correspondan, etc.

Ofros articulos relacionados con ONG's:

* Arficulo 20 Solidaridad

» Articulo 25 Obligado por Deuda Ajena

« Articulo 29 Agente de Retencion o Percepcion

« Articulo 41 Responsabilidad del Agente de Retencidn o Percepcion
» Articulo 69 Infracciones Tributarias

* Articulo 71 Infracciones Tributarias
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» Articulo 80 Autores
e Articulo 91 Pago Extempordneo de Retencién de Tributos

* Articulo 94 Infracciones a los Deberes Formales.

1.7.4 LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA (DECRETO 26-92) Y SUS
MODIFICACIONES

Son Rentas Exentas: “Las rentas que obtengan las asociaciones o fundaciones no
lucrativas legalmente autorizadas e inscritas como exentas ante la administracion
fributaria, que tengan por objeto la caridad, beneficencia, asistencia o el servicio
social, culturales, cientificas de educacion e instruccién, artisticas, literarias,
deportivas, 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 exitraordinarias, y que se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan, directa o
indirectamente, utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario no serdn

sujetos de esta exenciéon”. (5:3)

Requisitos para tener la figura de Exentas

El Acuerdo Gubernativo nUmero 624-92 Reglamento de la Ley del Impuesto sobre
la Renta establece en el articulo 2 numeral 5 que los requisitos de inscripcion de

las entidades no lucrativas son:

* Inscribirse dentro del plazo de 30 dias hdbiles a partir de su inscripcidn en el
Registro Civil o del registro que corresponda. Las Fundaciones y otras
personas juridicas no obligadas a inscribirse en el Registro Civil deben
inscribirse ante la Administracion Tributaria a partir del dia en que se
publique en el Diario Oficial el Acuerdo Gubernativo y que reconozca su

personalidad juridica.
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1.7.5 LEY DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (DECRETO 27-92) Y SUS
MODIFICACIONES

El Decreto 27-92 considera a las entidades no lucrativas como consumidores
finales de acuerdo al articulo 7, por lo tanto el impuesto pagado forma parte de

suU costo.

Exenciones generales

El arficulo 7 numeral 13, establece que estdn exentos del impuesto los servicios
qgue 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 tfengan por objeto el lucro, y que en ninguna forma

distribuyan ufilidades entre sus asociados e integrantes.

Es importante mencionar que una fundacién puede realizar otras actividades
afectas al impuesto al Valor agregado, para lo cual puede autorizar facturas ante
la Superintendencia de Administracion Tributaria, o si no se cuenta con facturas y
se realiza alguna actividad de venta de activos fijos por ejemplo, el documento
que ampara la transaccion puede ser la escritura de compra-venta, y se debe

pagar el impuesto respectivo.

Se debe tomar en cuenta que las fundaciones estdn exentas de cobrar el IVA,
pero no asi de pagarlo en las compras que realice de cualquier tipo y en las
importaciones, estd obligada a pagar el impuesto respectivo, y éste, forma

parte del costo de los bienes adquiridos.
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1.7.6 LEY DEL IMPUESTO DEL TIMBRE Y PAPEL SELLADO ESPECIAL PARA
PROTOCOLOS (DECRETO 32-92) Y SUS MODIFICACIONES

Este impuesto por su cardcter documentario no tiene mayores implicaciones que

afecten el proceso de operaciones con las entidades no lucrativas.

Es un impuesto documentario que tiene contemplado dentro del articulo 10 inciso
4, la exencion para las asociaciones, fundaciones o instituciones de asistencia
publica o de servicio social a la colectividad, culturales, gremiales, cientificas,
educativas, artisticas, deportivas, sindicatos de trabajadores, asociaciones
solidarias e instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas por la ley, que
no tengan por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan utilidades o
dividendos enfre sus asociados o integrantes y que sus fondos no los destinen a

fines distintfos a los previstos en sus estatutos o documento constitutivo.

Generalmente las enfidades no lucrativas para garantizarse los derechos vy
obligaciones contractuales tienen la necesidad de emitir confratos administrativos
por operaciones de compraventa, arrendamientos y otros; en este caso no

deben cubrir el 3% del impuesto del timbre.

1.7.7 LEY DEL IMPUESTO EXTRAORDINARIO Y TEMPORAL DE APOYO A LOS
ACUERDOS DE PAZ (DECRETO 19-04)

En el Articulo 4, Exenciones; en el inciso e, establece que: "Estan exentas, las
asociaciones, fundaciones, cooperativas, federaciones, centfrales de servicio, y
confederacién 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 fotalidad 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 intfegrantes. De lo
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contrario no serdn sujetos de esta exencion”. (3:3)

1.7.8 CODIGO DE TRABAJO (DECRETO 1441)

El Ministerio de Trabajo es el encargado de velar por la buena relacion patrono-
trabajador, esto lo hace por medio de la aplicacion del cédigo de trabajo y ofras

leyes afines.

En las organizaciones no gubernamentales el elemento humano es el mads
importante debido a las actividades que realizan, es por ello que debe tenerse en

cuenta la legislacion laboral vigente.

Contratacién de personal extranjero

El patrono debe tomar en cuenta las leyes laborales de Guatemala en su
conjunto, al contratar personal extranjero, dando preferencia a los trabajadores

guatemaltecos.

“En paridad de circunstancias, ningun trabajador guatemalteco podrd ganar
menor salario que un extranjero, estar sujeto a condiciones inferiores de trabajo, ni

obtener menores ventajas econdmicas y otras prestaciones”. (2:9)

El codigo de trabajo establece los limites para la contratacion de personal
extranjero, indicando que ‘“las empresas solo pueden emplear un 10% de
empleados extranjeros y no podrdn pagar a estos mas del 15% del total de los

salarios pagados. Se excluye lo establecido por las leyes especiales” (2:9)

Las proporciones antes indicadas pueden ser modificadas mediante acuerdo del
organismo ejecutivo por conducto del Ministerio de Trabajo y prevision social,
siempre y cuando existan evidentes razones de proteccidén y fomento a la

economia nacional, de carencia de técnicos guatemaltecos o en defensa de
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frabadores locales.

Las modificaciones pueden aumentar la proporcidn indicada en el primer pdrrafo
en un 10% o disminuir dicha proporcidon hasta eliminar la participacion de

frabajadores extranjeros.

En el caso de que el organismo ejecutivo autorice aumentar la proporcién de
trabajadores extranjeros, esta autorizacion podrd tener una duracion de 5 anos y

las empresas deberdn preparar técnicos guatemaltecos en el ramo.

Para él computo de las proporciones se debe hacer caso omiso de las fracciones
y cuando el total de trabajadores no exceda de cinco se debe requerir la calidad

de guatemaltecos de 4 de ellos.

La proporcién no es aplicable en el caso de gerentes, directores, administradores,
superintfendentes y jefes generales de empresas siempre que no exceda de 2 por

empresas.

Las ONG’s tienen que cumplir ademds con otfras normas contenidas en el cédigo

de trabajo, tales como:

+ Emisibn de contratos de trabajo

» Llevar libros de salarios

+ Sifuere necesario, reglamento interno de trabajo

* Preparar el informe anual de salarios

* Los trabajadores tienen derecho a todas las prestaciones descritas en el
codigo, sin excepcion tales como: Aguinaldo, bono 14, bonificacion,
vacaciones, indemnizacion por despido, etc.

+ Jornadas de tfrabagjo.

+ Descansos y asuetos

« Horas extras



21

* Prestaciones por maternidad entre otras.

1.7.9 LEY DE COLECTAS PUBLICAS (DECRETO 20-82) Y SUS MODIFICACIONES

El 6rgano encargado de hacer cumplir esta ley es la Contraloria General de

Cuentas de la Nacién.

Casos en los que aplica estd Ley a las Fundaciones: Cuando maneja fondos

orientados a actividades de tipo social.

Obligaciones de las Fundaciones Hacia la Contraloria General de Cuentas de la

Nacion:

« Dar aviso dentro de los tres dias inmediatos de las autorizaciones y licencias
que fueron expedidas, asi como a emitir copia certificada de las actas que

se levanten.

« Las fundaciones que realizan espectdculos puUblicos o que operan juegos
de azar para obtener sus fondos, deben solicitar un permiso especial ante

esta entidad.

Ademds si recibe fondos publicos la Contraloria general de cuentas de la nacion
es la dependencia encargada de fiscalizar los fondos que éstas manejan, de
acuerdo conla ley, la cual establece que: "Para fines de control vy fiscalizacion
todas las ONG’s quedan obligadas de dar aviso a la confraloria general de
cuentas de la nacidén dentro de los tres dias inmediatos de las autorizaciones y
licencias que fueren expedidas es decir de las autorizaciones para poder
manejar fondos en actividades de servicio social, asi como a emitir copia

certificada de las actas que se levanten”. (4:12)

La Contraloria General de Cuentas de la Nacion deberd verificar que por todo
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ingreso o cantidad recaudada por las ONG’s, éstas deberdn emitir un recibo en
formularios numerados, autorizados vy sellados para el efecto, por la Contraloria

General de Cuentas de la Nacion.

La seccion de talonarios de la Contraloria General de Cuentas llevard cuenta
corriente a cada ONG’s por el movimiento de talonarios de a cuerdo con la ley,

a efecto de establecer, en todo instante, la existencia que tuvieren en su poder.

Las ONG’s deberdn contemplar periddicamente la préctica de auditorias internas

y externas por la Contraloria.

El drgano mdximo de decision de las ONG’'s elegird a los infegrantes de la
comision de vigilancia o fiscalizacién, la que velard por el fiel cumplimiento de sus
objetivos y ejecucion de presupuesto, debiendo enviar a la Contraloria General

de Cuentas un informe trimestral de sus ingresos y egresos.

Los infractores, es decir los que cometan el delito de estafa a través de las
organizaciones no gubernamentales, ademds de sufrir las penas establecidas en
el Cdédigo Penal, quedaran afectos a la inmediata devolucion de los fondos que
hubieren recaudado y al pago de las responsabilidades civiles que se les

deduzcan.



CAPITULO II
LA AUDITORIA INTERNA

Las actividades de Auditoria Inferna son ejercidas en ambientes legales vy
culturales diversos, denfro de organizaciones que varian segun sus propodsitos,
tamano y estructura, y por personas de dentro o fuera de la organizacion. Si bien
estas diferencias pueden afectar la prdctica de la Auditoria Interna en cada
ambiente, el cumplimiento de las Normas Infernacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna es esencial para el ejercicio de las
responsabilidades de los auditores internos. En el caso de que los auditores
internos no puedan cumplir con ciertas partes de las normas por impedimentos
legales o de regulaciones, deberdn cumplir con todas las demds partes vy

efectuar la correspondiente declaracion.

La continua expansidon de los negocios modernos, ha anadido pesadas cargas a
la direccion de una empresa a la hora de mantener el control sobre operaciones
extensas. El incremento en las actividades regulares, la descentralizacion vy la
mayor dispersion geogrdfica han puesto por si mismas serios retos al control de la
direccién. Hay que anadir, ademds los nuevos problemas relacionados con las
fusiones y adquisiciones, la diversificacion de productos, la informdtica y otras
tecnologias, el grado de complejidad alcanzado reclama una ejecucion

sobresaliente en todos los niveles de direccion.

Anteriormente, la direccidon podia mantener el control a través del constante
conftacto personal con las operaciones de la empresa, con ofros niveles de
direcciéon y hasta con los empleados individualmente. Los nuevos problemas han
hecho necesarios delegar responsabilidades y autoridad en numerosos niveles de
supervision. Sin embargo, la responsabilidad de la direccidn no termina con esta
asignaciéon de funciones pues no puede delegar su responsabilidad general. Con
la delegacion de responsabilidades la direccidon tuvo que encauzar el confrol a

través de especialistas, los auditores internos, para poder mantener la vigilancia
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sobre la cadena de control de direccion. Es necesario un programa sistematico
de direccién de revisidn y valoracion para comprobar que las responsabilidades
delegadas han sido bien encausadas y que las politicas y procedimientos

establecidos se han llevado a cabo como estaba previsto.

2.1 DEFINICION

“La Auditoria Interna es la denominacidén de una serie de procesos y técnicas, a
través de las cuales se da una seguridad de primera mano a la direccion
respecto a los empleados de su propia organizacion, a partir de la observacion
en el trabagjo respecto a si los controles establecidos por la direccidon son
mantenidos adecuada y efectivamente; si los registros e informes (financieros,
contables o de ofra naturaleza) reflejan las operaciones actuales y los resultados
adecuada y rapidamente en cada divisidon, departamento u otra unidad, v si
éstos se estdn llevando fuera de los planes, politicas o procedimientos de los

cuales la Auditoria es responsable”. (17:167)

“La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las
operaciones de una organizaciéon. Ayuda a una organizacion a cumplir sus
objetivos aportando un enfoque sistemdtico y disciplinado para evaluar y mejorar

la eficacia de los procesos” (28:2).

2.2 FUNCION Y OBJETIVOS

2.2.1 FUNCION

La funcién principal de la Auditoria Interna  es dar un servicio a la entidad o
corporaciéon a la que pertenece, que logre un nivel aceptable de satisfaccion en

los usuarios del servicio o departamentos que cubre. Para el efecto es importante

tener presente que los usuarios mds importantes de Auditoria Interna, son los
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accionistas, en segundo lugar la Gerencia.

Para que haya satisfaccidon del servicio que presta la Auditoria Interna, este
servicio debe ser proactivo. Un servicio proactivo involucra varios aspectos

fundamentales como:

» Resultados tangibles del frabajo realizado

« Lliderazgo dentro de la organizacion.

* Un servicio proactivo significa anticiparse a los problemas y constituirse en
asesoria de la administracion, tener vision del negocio y dar

recomendaciones de interés para el negocio y los accionistas.

Las funciones de la Auditoria Interna estdn bajo las politicas establecidas por la
direccidon y el consejo de administracion. El  propdsito, autoridad vy
responsabilidad del departamento de Auditoria Interna debe definirse en un
documento formal por escrito, aprobado por la direccidon y aceptado por el
consejo. Dicho documento debe establecer claramente el propdsito del
departamento de Auditoria Interna, especificando el alcance no restringido de
su frabajo y declarando que los auditores no tienen autoridad o responsabilidad

de las actividades que auditan.

La responsabilidad de la Auditoria Interna es la de servir a la administracién de
manera congruente con las normas profesionales de conducta, como las del
codigo de ética del instituto de auditores internos. Esta responsabilidad incluye la
coordinacion de las actividades de Auditoria Interna con terceros, asi como el

mejor logro de los objetivos de Auditoria y de los objetivos de la organizacion.

2.2.2 OBIJETIVOS

“El objetivo primordial de la Auditoria Interna es la evaluacion y mejoramiento del

proceso administrativo y de los sistemas de administracidon vy finanzas para
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promover un ambiente y estructura de conftrol interno sélido que garantice el uso
adecuado de los recursos, asi como la generacién de informacion oportuna 'y

confiable en los procesos de toma de decisiones”. (23:35)

La Auditoria Interna debe asistir a los miembros de la organizacion
descargdndoles de sus responsabilidades de forma efectiva. Con este fin les
proporciona andlisis, valoraciones, recomendaciones, consejo e informacion
concerniente a las actividades revisadas. El objetivo de la Auditoria incluye la

promocion del control efectivo a un costo razonable.

Debido a que esta Auditoria se lleva a cabo con personal que labora en la
empresa y que depende estructuralmente de algun directivo de la misma, es de
suma importancia que se establezcan y respeten los objetivos que se citan a

continuacion:

» Redlizar una evaluacion independiente dentro de la institucion donde se
frabaja, contando con un mayor entendimiento de las actividades y

operaciones, ayudando a evaluar la actuaciéon de la gestion administrativa.

e Hacer una revision interna del drea contable, de las finanzas y del control
interno de las dreas de una empresa, a fin de evaluar su funcionamiento

desde un punto de vista interno.

« Evaluar internamente el cumplimiento de los planes, programas politicas,
normas vy lineamientos que regulan la actuacidon de cada uno de los

infegrantes de cada institucion asi como de sus dreas administrativas.

» Dictaminar en forma interna sobre las actividades, operaciones y funciones
que se readlizan en una empresa, contando con un mayor conocimiento de las
actividades del personal que labora en ella, asi como de sus funciones y

fareas.
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2.3 ESTANDARES PARA LA PRACTICA PROFESIONAL DE AUDITORIA INTERNA

“Los estdndares son los criterios que permiten examinar y evaluar las operaciones

de un departamento de Auditoria Interna” (13:2).

La profesion de Auditoria se rige, al menos en el aspecto contable y financiero por
normas y criterios aceptados generalmente, los cuales son emitidos por
asociaciones profesionales que aportan experiencia, conocimientos vy
actualizaciones en esta materia, a fin de que los practicantes de esta profesion y
similares conozcan estas normas y las cumplan en el desarrollo de algun tipo de

Auditoria.

En la actualidad existen muchas asociaciones de profesionales dedicados a la
Contabilidad y la Auditoria. Debido a esto, en casi fodos los paises existe alguna
asociacién o colegio de Contadores Publicos y Auditores, los cuales tienen entre
sus principales funciones promover la superacién personal y profesional de los

Contadores PUblicos Auditores.

2.3.1 GUIAS DE AUDITORIA INTERNA EMITIDAS POR EL INSTITUTO GUATEMALTECO
DE CONTADORES PUBLICOS Y AUDITORES

Las Guias de Auditoria Interna  emitidas por el Instituto Guatemalteco de
Contadores PuUblicos y Auditores fueron emitidas tomando como base los
estdndares del Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos de

Norteamérica.

“Las guias son directrices para el auditor que se desempena en Auditoria Interna.
Su objetivo primordial es normar y medir el nivel de calidad de las actividades
que Auditoria Interna ejecuta, asi como promover la utilizacion de la practica de

la Auditoria Interna” (13:2).
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GUIA No.1

Conceptos Basicos de Auditoria Interna

Esta guia presenta la clasificacion de la auditoria, en base a la posicion y en base
a los objetivos que persigue. Presenta los conceptos bdsicos de los diferentes

tipos de auditoria.

Describe la importancia de la Auditoria Interna y los objetivos que persigue, los

cuales son:

»  Garantizar Informacidén Financiera Confiable y oportuna
+ Salvaguarda de los Activos
» Promover la eficiencia operativa de la entfidad

« Cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes y reglamentos.

GUIA No.2

Guias para la Practica Profesional de Auditoria Interna

Esta guia orienta al Auditor Interno a realizar su tfrabajo con libertad,

independencia y objetividad, sin restricciones que desarrolla la organizacion.

Asi mismo debe considerarse que el objetivo que persigue la Auditoria Interna, se
basa en las politicas establecidas por la administracién de la entidad, y que
consiste en apoyar a los miembros directivos de la empresa en el desempeno de
sus responsabilidades. Desarrollando andlisis, evaluaciones, recomendaciones,
asesoria e informacién, relacionada  sobre los registros que se auditen,
proporcionando informacidén acerca de la adecuaciéon y efectividad del sistema
de control interno de la empresa y la calidad de su gestion operativa, senalando

qgue la Auditoria Interna no tendrd responsabilidad  sobre las actividades
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auditadas.

Las guias establecen la responsabilidad que tiene el departamento de Auditoria

Interna, dentro de la organizacion y comprenden:

* Independencia de las actividades que se auditan

o Nivel Organizacional
o Objetividad

+ Conocimiento Técnico y Capacidad Profesional

o ElDepartamento de Auditoria Interna
= Reclutamiento del personal
= Conocimientos Experiencia y Disciplina
= Supervision
o El Auditor Interno
=  Cumplimiento de las Normas de Conducta
= Conocimientos y Experiencias
* Relaciones humanas y Comunicacion
» Desarrollo profesional continuo

» Debido Cuidado profesional

+ Alcance del Trabajo

o0 Revision y evaluacién de la estructura del confrol interno para
determinar si el mismo es eficiente y efectivo
o Ejecucion del plan de frabajo

o Determinar si se cumplen los objetivos elementales del mismo.
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»  Garantizar informacién financiera confiable y oportuna

= Salvaguarda de los activos

=  Promover la eficiencia operativa de |la entidad

= Cumplimiento de los objetivos, politicas, planes,
procedimientos leyes y reglamentos.

» El logro de los objefivos y metas establecidas para las

operaciones o programas.

« Redlizacion del Trabajo de Auditoria

o Planeacion de la Auditoria
o Examen vy evaluaciéon de la Informacion
o Comunicacién de los Resultados

o Seguimiento

« Administracion del Departamento de Auditoria Interna

o Propdsito Autoridad y responsabilidad

o Planeacién para cumplir con las responsabilidades
o Politicasy Procedimientos

o Administracién y desarrollo del personal

o Auditores Externos

o Control de Calidad

GUIA No. 3

Metodologia de la Auditoria Interna

La metodologia es la sistematizacion de todos los pasos de una revision, de

manera que permita la formulacion de conclusiones validas en el menor tiempo
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posible.

En la realizacién de una Auditoria Interna la metodologia de trabajo debe incluir

como minimo los siguientes pasos:

+ Conocimiento de la entidad

* Familiarizacion con los ciclos y/o funciones a auditar
o Narrativas
o Cuestionarios
o Flujogramas

« Verificacion del Cumplimiento

Luego presenta las directrices sobre:

» Responsabilidad del Auditor Interno
* Procedimientos Iniciales
* Propuesta de Servicios Profesionales
* Carta Convenio
« Carta de autorizacion de la administracion
» Estudio de la organizacion auditada
+ Perfil de la entidad
« Andlisis de riesgo general
« Clasificacion de las cuentas por Ciclos
o Ciclo de Tesoreria
o Ciclo de Ingresos
o Ciclo de Egresos
o Ciclo de Conversion
o Ciclo de Néminas

o Ciclo de Informacién Financiera

* Procedimientos Bdsicos de Auditoria Interna
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Planeacion
=  Objetivo
»  Estimaciéon de Tiempo
=  Asignacion del personal
» Distribucion del frabajo
= Supervision
Métodos para la evaluacién de las funciones a auditar
= Narrativa
= Cuestionarios
» Flujogramas
Programas de frabagjo
» Responsabilidad
=  Objetivos
= Formay contenido
Pruebas de Cumplimiento
= Objetivo
= Oportunidad y Alcance de las pruebas
* Programas de trabagjo de las pruebas
Pruebas sustantivas
=  Objetivo
= Oportunidad y Alcance de las pruebas
» Programas de trabajo de las pruebas
Pruebas de Doble propdsito
Papeles de Trabagjo
=  Objetivos
» Clasificacion
= Archivo Permanente

= Archivo Continuo
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GUIA No. 4 A LA GUIA No. 15

Estas guias presentan los lineamientos bdsicos para realizar el frabajo relacionado

con las areas siguientes:

» Funcidn de Compras

» Funcion de Inventarios

* Ventasy Ofros Ingresos

» Créditos y Cuentas por Cobrar
+ Tesoreria

» Cuentas por Pagar

«  Noéminas y Planillas

* Propiedad Planta y Equipo

» Depreciaciones

e Préstamos Bancarios

e Administracion del Departamento de Auditoria Interna

« Informe de Auditoria Interna

2.3.2 NORMAS INTERNACIONALES PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL DE
AUDITORIA INTERNA EMITIDAS POR EL INSTITUTO AMERICANO DE AUDITORES
INTERNOS (lIA)

Estas normas, son de observancia en Guatemala, pero no son obligatorias; estan

constituidas de la siguiente manera:

*« Las Normas sobre Atributos

Propdsito Autoridad y Responsabilidad

Independencia y objetividad

Pericia y Debido Cuidado Profesional

O O o o

Programa de aseguramiento de calidad y mejora
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e Las Normas sobre Desempeno

Administracion de la Actividad de Auditoria Interna
Naturaleza del trabajo

Planificacién del tfrabajo

Desempeno del frabajo

Comunicacién de Resultados

Supervision del progreso

O O O o o o o

Aceptacion de los riesgos por la Direccion

* Las Normas de Implantacion.

Las normas sobre afributos fratan las caracteristicas de las organizaciones y los
individuos que desarrollan actividades de Auditoria Interna. Las normas sobre
desempeno describen la naturaleza de las actividades de Auditoria Interna y
proveen criterios de calidad con los cuales puede evaluarse el desempeno de
estos servicios. Las normas sobre atributos y sobre desempeno se aplican a todos
los servicios de Auditoria Interna en general, mientras que las normas de

implantacion se aplican a determinados tipos de trabajos.

Los Ultimos agregados y enmiendas a las Normas fueron emitidos en diciembre de

2003 y enfraron en vigencia el 1 de enero de 2004.

En el ano 2008, el Instituto de Auditores Internos, comenzd el proceso de
actualizacion de las mismas, desarrollando un borrador que estuvo expuesto a
comentarios para fodos los socios del instifuto, finalizado este periodo de
exposicion, el Instituto ha emitido la versidn definitiva de las mismas. Las Normas no
serdn oficiales hasta el 1 de enero de 2009, cuando entre en vigor el Marco

Internacional para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna en su totalidad



35

Las normas describen la naturaleza de la auditoria interna y las caracteristicas de
aqguellos que desempenan actividades de Auditoria Interna.  También
proporcionan criterios de calidad con los cuales puede ser evaluado el

desempeno de la Auditoria Interna.

El propdsito la autoridad y responsabilidad de la actividad de la Auditoria Interna
deben estar formalmente definidos en un estatuto, de conformidad con las

normas y estar aprobados por el mdas alto nivel jerdrquico de la organizacion.

La actividad debe ser independiente, y los Auditores Internos deben ser objetivos
en el cumplimiento de su trabajo. Ademds todos los trabajos deben desarrollarse
con pericia y con el debido cuidado profesional. La actividad de la auditoria
interna, colectivamente debe reunir u obtener los conocimientos, las aptitudes y

ofras competencias necesarias para poder cumplir con sus responsabilidades.

El Auditor Interno debe desarrollar y mantener un programa de aseguramiento de
calidad y mejora, incluyendo evaluaciones internas y externas de calidad.
También debe asegurar que la actividad de la auditoria interna agregue valor a

la organizacioén y siga un enfoque de auditoria basada en riesgos.

Ademds, la Auditoria Interna debe evaluar y contribuir a la mejora de los
procesos de gestion de riesgos, control y gobierno, utilizando un enfoque

sistemdtico y disciplinado.

Antes de cada auditoria, los Auditores Internos deben elaborar un plan que

incluya su alcance, objetivos, fiempos y recursos.

Durante el trabajo, los Auditores Internos deben identificar, analizar evaluar vy
registrar informacion suficiente para cumplir con los objetivos del proyecto de
Auditoria Interna.  Una vez completada la auditoria, los resultados deben

comunicarse de forma precisa, objetiva, clara, concisa, constructiva, completa y
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oportuna.

Como resultado la gerencia debe acordar la realizacion de acciones que
mejoren sus confroles, y el director ejecutivo de auditoria debe establecer un
proceso de seguimiento para vigilar y asegurar que aquellas acciones gerenciales

han sido implementadas eficazmente.

2.3.3 CODIGO DE ETICA EMITIDO POR EL INSTITUTO AMERICANO DE AUDITORES
INTERNOS (lIA)

El Cédigo de Etica junto al Enfoque para la Practica Profesional y otros
pronunciamientos emitidos por el Instituto, proveen orientacion a los Auditores
Internos para servir a los demds. La mencion de Auditores Internos se refiere a los
socios del Instituto, a quienes han recibido o son candidatos a recibir
certificaciones profesionales del Instituto, y a aquellos que proveen servicios de

Auditoria Interna.

Aplicacion y Cumplimiento

Este Codigo de Etica se aplica tanto a las personas como a las entidades que

proveen servicios de Auditoria Interna.

En el caso de los socios del Instituto y de aquellos que han recibido o son
candidatos a recibir certificaciones profesionales del Instituto, el incumplimiento
del Coédigo de Etica serd evaluado y administrado de conformidad con los
Estatutos y Reglamentos Administrativos del Instituto. El hecho de que una
conducta particular no se halle contenida en las Reglas de Conducta no impide
que ésta sea considerada inaceptable o como un descrédito, y en
consecuencia, puede hacer que se someta a accidn disciplinaria al socio,

poseedor de una certificaciéon o candidato a la misma.
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El cédigo de ética incluye dos componentes esenciales:
» Principios que son relevantes para la prdctica de la Auditoria Interna.
* Reglas de Conducta que describen las normas de comportamiento que se
espera sean observados por auditores interno. Estas reglas son una ayuda
para interpretar los principios en aplicaciones prdcticas. Su intencién es

guiar la conducta ética de los auditores internos.

Principios que deben aplicar y cumplir los Auditores Internos

* Integridad

La integridad de los Auditores Internos establece confianza y, consiguientemente,

provee la base para confiar en su juicio.

+ Objetividad

Los Auditores Internos exhiben el mds alto nivel de objetividad profesional al reunir,
evaluar y comunicar informacién sobre la actividad o proceso a ser examinado.
Los Auditores internos hacen una evaluacidon equilbbrada de todas las
circunstancias relevantes y forman sus juicios sin dejarse influir indebidamente por

sUS propios infereses o por otras personas.
» Confidencialidad
Los auditores internos respetan el valor y la propiedad de la informacién que

reciben y no divulgan informacioén sin la debida autorizacién a menos que exista

una obligacién legal o profesional para hacerlo.
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» Competencia

Los auditores internos aplican el conocimiento, aptitudes y experiencia necesarios

al desempenar los servicios de Auditoria Interna.

Reglas de Conducta

Los Auditores Internos deben de observar lo siguiente:

* Integridad

o Desempenardn su frabajo con honestidad, diligencia vy
responsabilidad.

o0 Respetardn las leyes y divulgardn lo que corresponda de acuerdo
conlaleyy la profesion.

o No participardn a sabiendas de una actividad ilegal 6 de actos que
vayan en detfrimento de la profesidon de Auditoria Interna o de la
organizacion.

0 Respetardn y conftribuirdn a los objetivos legitimos y éticos de la

organizacion.

+ Objetividad

Los Auditores Internos:

o No participardn en actividades o relaciones que puedan perjudicar
0 que aparentemente puedan perjudicar su evaluacion imparcial.
Esta participacion incluye aquellas actividades que puedan estar en
conflicto con los intereses de la organizacion.

o No aceptardn nada que pueda perjudicar o que aparentemente

puedan perjudicar su juicio profesional.
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o Revelardn todos los hechos materiales que conozcan y que, de no
ser revelados, pudieran distorsionar el informe de las actividades

sometidas a revision.

 Confidencialidad

Los Auditores Internos:

o Serdn prudentes en el uso y proteccion de la informacidon adquirida
en el transcurso de su trabajo.

o No utilizardn informacién para lucro personal o de alguna manera
que fuera contraria a la ley o en detrimento de los objetivos legitimos

y éticos de la organizacion.

+ Competencia

Los Auditores Internos:

o Participardn solo en aquellos servicios para los cuales tengan
suficientes conocimientos, apftitudes y experiencia.

o Desempenardn todos los servicios de auditoria interna de acuerdo
con las Normas para la Prdctica Profesional de Auditoria Interna.

o0 Mejorardn continuamente sus apftitudes y la eficacia y calidad de

SUS servicios.

2.3.4 NORMAS INTERNACIONALES DE AUDITORIA (NIAS)

Las Normas Internacionales de Auditoria, son de cardcter optativo en Guatemala
a partir del 01 de enero de dos mil ocho, y de cardcter obligatorio a partir del 01
de enero de dos mil nueve, segun publicacion en el Diario de Centro América del
dia 20 de diciembre de 2007.
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Se tomaron en cuenta en la Auditoria interna, debido a que sirven de guia al

Auditor Interno en relacion a los principios generales de auditoria siguientes:

« El Auditor deberd cumplir con el "Cédigo de Etica para los Contadores

Profesionales" emitido por la Federaciéon Internacional de Contadores. Los

principios éficos que gobiernan las responsabilidades profesionales del

auditor son:

o independenciag;

o integridad;

o0 objetividad;

o competencia profesional y debido cuidado;

o confidencialidad;

o conducta profesional; y

0 normas técnicas.

o El Auditor deberd conducir una auditoria de acuerdo a las Normas
Internacionales de Auditoria. Estas contienen principios bdsicos y
procedimientos esenciales junto con lineamientos relativos en forma
de material explicativo o de otro tipo.

o El Auditor deberd planear y desempenar la auditoriac con una

actitud de escepticismo profesional reconociendo que pueden
existir circunstancias que causen que los estados financieros estén
sustancialmente representados en forma errénea. Por ejemplo, el
auditor ordinariamente esperaria encontrar evidencia para apoyar
las representaciones de la administracidon y no asumir que son

necesaricmente correctas.
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OTRAS NIAS RELACIONADAS CON EL TRABAJO DEL AUDITOR INTERNO

Las siguientes Nias, se considera que sirven de guia al Auditor Interno en la

realizacién de su trabajo:

e NIA 230 - DOCUMENTACION- Indica la Forma y contenido de los papeles
de frabajo, confidencialidad, salvaguarda, retencién y propiedad de los

papeles de trabaijo.

« NIA 250 - CONSIDERACIONES DE LEYES Y REGLAMENTOS EN UNA AUDITORIA
DE ESTADOS FINANCIEROS - Indican Responsabilidad de la administracion
del cumplimiento con leyes y reglamentos, consideracién del auditor del
cumplimiento con leyes y reglamentos, reporte de incumplimiento entre

otras.

« NIA 300 — PLANEACION — En su pdrrafo infroductorio indica que el Auditor
deberd planear el trabagjo de auditoria de modo que la auditoria sea
desempenada en una manera efectiva. "Planeacién” significa desarrollar
una estrategia general y un enfoque detallado para la naturaleza,
oportunidad y alcance esperados de la auditoria. El auditor planea

desempenar la auditoria en manera eficiente y oportuna.

* NIA 400 — CONTROL INTERNO - El Auditor deberd obtener una comprension
de los sistemas de contabilidad y de control interno suficiente para planear
la auditoria y desarrollar un enfoque de auditoria efectivo. El auditor
deberia usar juicio profesional para evaluar el riesgo de auditoria y disenar
los procedimientos de auditoria para asegurar que el riesgo se reduce a un

nivel aceptablemente bajo

« NIA 500 — EVIDENCIA DE AUDITORIA - El Auditor deberd obtener evidencia

suficiente apropiada de auditoria para poder extraer conclusiones
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razonables sobre las cuales basar la opinidn de auditoria. La evidencia de
auditoria se obtiene de una mezcla apropiada de pruebas de control y de
procedimientos sustantivos. En algunas circunstancias, la evidencia puede
ser obtenida completamente de los procedimientos sustantivos. "Evidencia
de auditoria” significa la informacion obtenida por el auditor para llegar a
las conclusiones sobre las que se basa la opinidn de auditoria. La evidencia
de auditoriac comprenderd documentos fuente y registros contables
subyacentes a los estados financieros e informacidn corroborativa de otras

fuentes.

2.4 TECNICAS DE AUDITORIA

La comisidon de normas y procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de

Contadores PUblicos y Auditores, indica que las técnicas de Auditoria son los

métodos prdcticos de investigacion y prueba que el contador publico utiliza para

lograr la informacién necesaria para poder emitir su opinidon profesional.

Dentro de las técnicas de auditoria se pueden mencionar las siguientes:

2.4.1 VERBALES

INDAGACION

Averiguacion mediante entrevistas directas al personal de la entidad auditada o

a terceros cuyas actividades guarden relaciéon con las operaciones de aquella.

ENCUESTAS Y CUESTIONARIOS

Aplicacion de preguntas relacionadas con las operaciones realizadas por el ente

auditado, para averiguar la verdad de los hechos, situaciones u operaciones.
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2.4.2 OCULARES

OBSERVACION

Contemplacién atenta a simple vista que realiza el auditor durante la ejecucion

de su tarea o actividad.

COMPARACION O CONFRONTACION

Fijar la atencion en las operaciones realizadas por la organizacion auditada y los
lineamientos normativos técnicos y prdcticos establecidos para descubrir sus
relaciones e identificar sus diferencias y semejanzas.

REVISION SELECTIVA

Examen de ciertas caracteristicas importantes que debe cumplir una actividad,
informes o documentos, selecciondndose asi, parte de las operaciones que serdn
evaluadas o verificadas en la ejecucion de la Auditoria.

RASTREO

Seguimiento que se hace al proceso de una operacion, a fin de conocer y

evaluar su ejecucion.

2.4.3 DOCUMENTALES

CALCULO

Verificacidon y exactitud aritmética de las operaciones contenidas en los

documentos tales como informes, contratos, comprobantes, etc.



44

COMPROBACION

Conformacion de la veracidad, exactitud existencia, legalidad y legitimidad de
las operaciones realizadas por la organizacion auditada, mediante el examen

de los documentos que las justifican.

METODOS ESTADISTICOS

Dirigidos a la revision sistemdtica o casual, o una combinacion de ambas. Estos
meétodos aseguran que todas las operaciones tengan la misma posibilidad de ser
seleccionadas y que la seleccidon represente significativamente la poblacion o

universo.

ANALISIS

Separacién de los elementos o partes que conforman una operacion, actividad,
transaccion o proceso con el propdsito de establecer sus propiedades y

conformidad con los criterios de orden normativo y técnico.

CONFIRMACION

Corroboracion de la verdad, certeza o probabilidad de los hechos, situaciones
sucesos y operaciones mediante datos o informacidn obtenidos de manera
directa y por escrito, de los funcionarios que participan o ejecutan las tareas

sujetas a verificacion.

CONCILIACION

Andlisis de la informacién producida por diferentes unidades administrativas o

instituciones, con respecto a una misma operacidn o actividad, a efectos de

hacerla concordante, lo cual prueba la validez, veracidad e idoneidad de los
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registros, informes y resultados, objeto de examen.

TABULACION

Agrupacion de resultados importantes obtenidos en dreas, segmentos o

elementos analizados para arribar o sustentar conclusiones.

2.4.4 FiSICAS

INSPECCION

Reconocimiento mediante el examen fisico y ocular de hechos, situaciones,
operaciones, transacciones y actividades, aplicando la indagacién, observacion,

comparacion, rastreo, andlisis, tabulacion y comprobacion.

2.5 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Los procedimientos de auditoria son: “El conjunto de técnicas de investigacion
aplicables a una partida o a un grupo de hechos o circunstancias relatfivas a los

estados financieros” (26:2)

Los procedimientos son la parte medular de los programas, y consisten en un
conjunto de instrucciones detalladas, que en forma secuencial deben ejecutarse

para cumplir los objetivos de la auditoria.

Para que los procedimientos de auditoria sean realmente la guia de tfrabajo que
deben seguir los auditores, y que su aplicacion contribuya a obtener la evidencia
necesaria, su redacciéon debe incluir la ejecucion de pruebas de cumplimiento y

sustantivas.

A través de las pruebas de cumplimiento se obtiene evidencia sobre la existencia
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y funcionamiento de los procedimientos de control interno definidos por la
enfidad, vy las necesidades propias de las autoridades superiores, como
responsables por la implantacidon y mantenimiento del ambiente y estructura de

conftrol interno.

Por medio de las pruebas sustantivas, se valida la confiabilidad de la informacién
que genera el sistema, que se refleja en los estados de ejecucion presupuestaria y
estados financieros, por medio de la verificacidon del movimiento de las

fransacciones y pruebas de saldos.

La combinacién de la aplicacion de ambas pruebas, dependerd bdsicamente
de la confiabilidad que los auditores otorguen a los procedimientos de control
interno de la entidad (riesgo de conftrol), asi como de la susceptibilidad del drea

sujeta a evaluacion a malos manejos. (Riesgo inherente).

2.6 SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Debido al mundo econdmico integrado que existe hoy en dia se ha creado la
necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos los niveles de las
diversas dreas administrativas y operativas con el fin de ser competitivos vy
responder a las nuevas exigencias empresariales, surge asi un nuevo concepto de
conftrol interno donde se brinda una estructura comun el cual es documentado
en el denominado informe COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the

Treadway Commission).

2.6.1 DEFINICION

“El control intferno se entiende como el proceso que ejecuta la administracion con
el fin de evaluar operaciones especificas con seguridad razonable en fres
principales categorias: Efectividad y eficiencia operacional, confiabilidad de la

informacién financiera y cumplimiento de politicas, leyes y normas”. (35:6)
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2.6.2 COMPONENTES

El marco infegrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco
componentes interrelacionados, derivados del estilo de la direccién, e integrados

al proceso de gestion:

Ambiente de confrol

» Establecimiento de objetivos
« Identificacion de eventos

« Evaluacion de riesgos

* Respuesta al riesgo

+ Actividades de confrol

* Informacién y comunicacion

«  Monitoreo

En el marco de control postulado a fravés del Informe COSO, la interrelacion de
los cinco componentes (Ambiente de conftrol, Evaluaciéon de riesgos, Actividades
de conftrol, Informaciéon y comunicacion, y Supervisidon) genera una sinergia
conformando un sistema integrado que responde dindmicamente a los cambios

del entorno.

Atendiendo a necesidades gerenciales fundamentales, los controles se enfrelazan
a las actividades operativas como un sistema cuya efectividad se acrecienta al

incorporarse a la infraestructura y formar parte de la esencia de la institucion.
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Mediante un esquema de controles incorporados,

+ Se fomentan la calidad, las iniciativas y la delegacion de poderes.
» Se evitan gastos innecesarios.

« Se generan respuestas dgiles ante circunstancias cambiantes.

2.6.3 OBIETIVOS

Los objetivos del control intferno son:

» Eficaciay eficiencia de las operaciones.

« Confiabilidad de la informacion financiera.

« Cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas.

Completan la definicién algunos conceptos fundamentales:

un fin en si mismo.

El control interno es un proceso, es decir un medio para alcanzar un fin y no

+ Lo llevan a cabo las personas que actuan en todos los niveles, no se trata

solamente de manuales de organizacién y procedimientos.

+ Soélo puede aportar un grado de seguridad razonable, no la seguridad

total, ala conduccién.

» Estd pensado para facilitar la consecucidén de objetivos en una o mdas de

las categorias senaladas las que, al mismo tiempo, suelen tener puntos en

comun.
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2.7 REQUISITOS DEL TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

» Las revisiones han de ser efectuadas por personas que posean

conocimientos técnicos adecuados y capacitacion como auditores.

» El auditor debe mantener una actitud mental independiente.

« Tanto en la realizacidon del examen como en la preparacion del informe

debe mantenerse el debido rigor profesional.

e El trabaojo debe planificarse adecuadamente ejerciéndose la debida

supervision por parte del auditor de mayor experiencia.

+ Debe obtenerse suficiente informacién (mediante inspeccion observacion,

investigacion y confirmaciones) como fundamento del trabajo.

2.8 REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El frabajo de auditoria deberd incluir: La planeacion de la auditoria, el examen y
evaluacion de la informacién comunicacion de los resultados, supervision y

seguimiento.

2.8.1 PLANEACION DE LA AUDITORIA

Es fundamental la planeacién, ya que suministra la vision a compartir por los
miembros de la Auditoria, lo cual serd el eje central que movilizard las

capacidades y recursos para un efectivo y eficiente logro de los objetivos.

Planear el trabajo de Auditoria: “Es decidir previamente cuales son los objetivos y
procedimientos de Auditoria que se van a emplear, cudl es la extensidon que se
dard a esas pruebas, en qué oportunidad se van a aplicar y cuales son los

papeles de trabajo en que se van a registrar su resultados”. (34:45)
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2.8.2 EXAMEN Y EVALUACION DE LA INFORMACION (EJECUCION)

Como su nombre lo indica, se ejecutan o desarrollan los procedimientos
planteados para obtener evidencia vdlida, suficiente y competente para
sustentar la opinion consignada en los diferentes informes. Todos los elementos de
juicio se consignan en papeles de trabajo que constituyen la documentacion y

evidencia de las intervenciones realizadas.

2.8.3 COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

El informe final de Auditoria es el producto Ultimo del auditor, por medio del cual
expone sus observaciones, conclusiones y recomendaciones por escrito, el mismo
debe contener juicios fundamentados en las evidencias obtenidas a lo largo del
examen con el objeto de brindar suficiente informacion acerca de los desvios o
deficiencias mas importantes, asi como recomendar mejoras en la conduccion

de las actividades y ejecucion de las operaciones.

El informe final, debe brindar una oportunidad para captar la atencién de los
niveles administrativos de la institucion auditada y para mostrar los beneficios

que ofrece este tipo de examen. Cubre dos funciones bdsicas:

« Comunica la evaluacion de los resultados del sistema de control interno, de la

Auditoria Interna, y del cumplimiento de normativa vigente.

» Persuade a la direccidn para tomar determinadas acciones y cuando es
necesario llama su atenciéon, respecto de algunos problemas que podrian

afectar adversamente sus actividades y operaciones.

Los objetivos del informe para cada Auditoriac deben estar definidos
apropiadamente en la fase de planeacion vy su estructura general debiera

responder a criterios uniformes.
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Debe emitirse un informe de Auditoria preliminar para ser examinado con la

administracion, antes de emitir el informe definitivo.

CARACTERISTICAS DEL INFORME FINAL:

Es necesario tomar en cuenta determinadas caracteristicas al momento de
elaborar el informe con el objeto de mantener un suficiente nivel de calidad. Por
lo tanto se recomienda considerar las siguientes caracteristicas:

Trascendencia

Los temas incorporados, deben ser lo suficientemente significativos como para

merecer ser informados y captar la atencidn de aquellos a quienes va dirigido.
Beneficio y oportunidad

Es necesario que se trate con los directivos, las observaciones y recomendaciones
mds importantes, a fin que la autoridad responsable pueda tomar decisiones
oportunas en materia de mejoras, aumentando el valor agregado del informe.

Exactitud

Con el fin de garantizar que los informes de Auditoria no contengan errores, al

presentar los hallazgos y observaciones, sus causas efectos y recomendaciones.

Estilo persuasivo

El auditor deberd presentar sus observaciones de forma convincente de manera

fal que el destinatario del informe pueda inferir las conclusiones vy

recomendaciones de los hechos examinados.
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Objetividad y enfoque

Presentar las observaciones de manera clara y objetiva, a fin de que los usuarios

del informe desarrollen un enfoque apropiado.

Precision, claridad y simplicidad

El informe debe ser tan corto como sea posible, utilizando un estilo de redaccion
claro, preciso y simple. Las frases oraciones, pdrrafos o secciones deben

armonizar con el mensaje del informe.

Actitud constructiva

Con el fin de que el informe provoque una reaccidon favorable y que las
observaciones, conclusiones y recomendaciones del auditor sean fdcimente

aceptadas.

Organizacion de los contenidos del informe

La forma en la que se organiza el material para que la informacién sea bien
presentada en un orden légico es uno de los problemas mds importantes que
deben resolver los auditores encargados de elaborar los informes. La atencién del
lector debe ser captada de inmediato y se debe lograr retenerla durante toda la

lectura del informe.

Redaccion positivas

Los auditores deben redactar y pensar positivamente, a efectos de ayudar a la

administraciéon a mejorar sus operaciones, o cual es el objetivo del informe.
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ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL INFORME

Segun la guia de Auditoria Interna No. 15 del Instituto Guatemalteco de

Contadores PUblicos y Auditores, el informe debe contener como minimo:

* Fecha

» Destinatario

+ Entrada o Pdarrafo Introductorio (Objetivo)
* Antecedentes

» Resumen de aspectos Principales

» Presentaciéon de aspectos Individuales

+ Comentarios del Auditado

« Pdrrafo final y agradecimiento

+ Firma

« Distribucion

CONTROL DE CALIDAD PARA LA PRESENTACION DE INFORMES

e Preparacion de hallazgos

» Preparacion del primer resumen de observaciones
e Discusion con la administracion

e Preparacion del informe preliminar

« Discusion del informe

e Emisidn del informe final

2.8.4 SUPERVISION

“La supervision incluye la direccidn de los esfuerzos de los asistentes que
contribuyan a la consecucién de los objetivos del examen y la determinacion de
si se cumplen o no tales objetivos. Los elementos de supervision incluyen la

formacion de los asistentes, la informacion constante de los problemas
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encontrados, la revision de los trabajos realizados y la recopilacidon de las
diferentes opiniones entre el personal de la fima de Auditoria. El grado de
supervision adecuado para un caso determinado depende de muchos factores,
incluyendo la complejidad del tfema que se trate y las facultades de las personas

que realizan el frabagjo”. (27:38)

Dado que la Auditoria debe ser muy amplia, es necesario mantener una
supervision y confrol constantes. Los objetivos y tareas deben quedar bien
definidos y deben infroducirse unos métodos disciplinados para la verificacidon de
la realizacion correcta de las tareas. Los supervisores deben asegurarse del
cumplimiento de los procedimientos de Auditoria y de que los asistentes detecten
las irregularidades, errores y dreas problemdticas y le den parte de ellas.  Es
fundamental que los procedimientos de frabajo de campo le pongan al corriente
de lo que ocurre para que puedan infroducir cambios o adoptar las decisiones
necesarias a medida que se produzcan los problemas. Para asegurar que la
Auditoria se realiza de forma eficaz, el supervisor debe trabajar duro y eliminar
cualquier laguna de comunicaciones que pueda existir. Su capacidad para
comunicarse con el personal bajo su cargo y el de la organizacién objeto de la

Auditoria tendrd un efecto notable sobre el éxito del compromiso.

Los supervisores y el personal a su cargo deben mantener una armonia, de forma
gue cada uno pueda enterarse de las cosas que deben saber. Se debe animar a

cada asistente a que contribuya en el mayor grado posible al éxito del encargo.

2.8.5 SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES

El objefivo de toda auditoria, es lograr que las recomendaciones incluidas en el
informe sean implantadas. Esto dard como resultado mejoras en los niveles de
eficiencia y economia dentro de la gestion del auditado vy el fortalecimiento de

su sistema de control interno.
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2.9 UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA DENTRO DE LA
ORGANIZACION DE LA EMPRESA

El Departamento de Auditoria Interna, debe estar ubicado adecuadamente,

para que le permita el cumplimiento de sus responsabilidades y asi lograr sus

objetivos.

Los Auditores Internos deben reportar al Consejo de Administracion,

Administrador Unico y contar con su apoyo para obtener la colaboracidon del

personal.
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GRAFICA No. 1
UBICACION DE LA AUDITORIA INTERNA
DENTRO DE LA ORGANIZACION
DE LA EMPRESA

Organizacion Lineal

RS Organizacion Staff o Funcional



CAPITULO 1l
MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

3.1 DEFINICION DE MANUAL

Un manual “Es un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera facil de
manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de elementos
administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta que se

presenta enfre cada grupo humano en la empresa'. (21: 188)

Un manual “Es una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones
necesarias para operar en un determinado sector; una guia que permite

encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo."(31:27)

3.2 MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

El documento mds importante escrito sobre Auditoria Interna es el manual sobre
este tema. AUn cuando puedan existir declaraciones de politicas y
procedimientos, boletines de la empresa y ofras publicaciones con informacion
relacionada con la Auditoria, éstas se incorporan frecuentemente como una

parte a tomar en cuenta en dicho manual.

El contenido del manual, “Reflejard la actitud del jefe de Auditoria interna acerca
del manual. Si cree que el auditor debe tener la mdxima flexibilidad, el manual
contendrd pocos procedimientos detallados de Auditoria. Si cree que el auditor

debe guiarse por el manual, los procedimientos estardn muy detallados”. (17:190)
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3.2.1 DEFINICION DE MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

“Es el documento que generalmente expone, los objetivos de Auditoria, las
normas de realizacion y el procedimiento de registro del fiempo, preparacion del

informe de Auditoria y otros asuntos de dmbito general”. (17:190)

“El Manual de Auditoria Interna es el documento en el cual se describen las
actividades a realizar, se proporcionan procedimientos, cuestionarios y guias de
trabajo para la planeacion, ejecucion y entrega del informe de las auditorias
internas; con el objetivo de evaluar, la suficiencia, la eficiencia y la efectividad
del sistema de control interno”.(34:6)

El Manual de Auditoria Interna debe ser un mecanismo de capacitacion para el
personal que se incorpora a la Auditoria Interna, asi mismo debe ser una guia que

oriente el frabajo a realizar.

El uso de un manual tiene ventajas y desventajas. El jefe de Auditoria Interna

deberd sopesar estas consideraciones cuidadosamente para su propia empresa.

3.3 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL MANUAL AUDITORIA INTERNA

3.3.1 VENTAJAS

Entre las ventajas se pueden mencionar las siguientes:

« Provee de un historial informativo concerniente a las politicas y

procedimientos de Auditoria.

» Especifica las tareas minimas de Auditoria a realizar.
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* Ayuda alos miembros del personal a dar respuestas a preguntas rutinarias.

* Ayuda ala eficaz distribucién del trabajo.

e Es Util como un control del progreso del trabajo.

» Fija la responsabilidad para un particular punto de Auditoria.

« Provee de una guia Ufil para anos posteriores.

« Es una ayuda sustancial para el supervisor en la revisidn del trabajo

efectuado.

« Provee evidencias en un frabajo especifico, si después surgiere un litigio.

* Ayuda a contabilizar el fiempo del personal, gastos, etc.

3.3.2 DESVENTAJAS

Los que normalmente se oponen al uso del manual de Auditoria, enumeran las

siguientes desventajas principales:

» Existe una tendencia general a limitar el trabajo especificado en el manual.

A menudo los procedimientos son mecdnicos.

» Existe una tendencia a desalentar el pensamiento creativo.

* Los manuales frecuentemente no estdn al dia.
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3.4 OBJETIVOS DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

El Manual de Auditoria Interna persigue los objetivos siguientes:

« Establecer los criterios, metodologia y proceso de la auditoria que le

corresponde efectuar al departamento de Auditoria Interna.

« Uniformar el tfrabajo del equipo de Auditoria Interna y promover un mayor
grado de eficiencia, efectividad y economia en el desarrollo de la
auditoria.

« Aplicarlas Normas para el gejercicio profesional de Auditoria Interna.

« Servir de base para los programas de capacitacion dirigido a los nuevos

integrantes del departamento de Auditoria Interna.

3.5 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

El manual de Auditoria Interna es importante porque:

« Define el propdsito, autoridad y responsabilidad del Departamento de

Auditoria Interna.

« Describe normas y procedimientos minimos que deben ser observados por

el personal del Departamento de Auditoria Interna.

« Uniforma las revisiones a fravés de: normas generales y especificas y los

cuestionarios de evaluacion y procedimientos.

« Ayuda a al direccion en la evaluacion del frabajo de Auditoria Interna,

estableciendo normas relativas a la planificacion del frabajo, ejecucion de
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la auditoria y elaboracion de informes.
3.6 CONTENIDO DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
El Manual de Auditoria Interna debe contener como minimo:
e Presentacion del Manual
+ Objetivo
» Criterios bdsicos sobre Auditoria Interna
¢ Responsabilidad y autoridad de la Auditoria Interna.
«  Modo de utilizaciéon
e Misidn y Vision
» Estructura organizativa de la enfidad

«  Modelos o formatos de la fase de Planificacion

«  Memorandum de Planificacion

* Presupuesto de Trabagjo

¢ Modelos o formatos de la fase de Ejecucion

*  Modelos o formatos de la fase de Entrega del informe.

El contenido de manual puede variar segun el tipo de empresa para el que se

disene, vy segun las necesidades del departamento de Auditoria Interna.



CAPITULO IV
CASO PRACTICO
MANUAL DE AUDITORIA INTERNA PARA FUNDACIONES NO LUCRATIVAS (ONG'S)
ORIENTADO AL CUMPLIMIENTO DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN
GUATEMALA

A continuacion se desarrolla el “Manual de Auditoria Interna para Fundaciones
no lucrativas ONG'S”, orientado al cumplimiento de leyes, normas y reglamentos
vigentes en Guatemala, el cual tiene como objetivo dirigir las actividades que los
auditores internos desarrollardn para evaluar la  estructura de control interno
relacionado con el cumplimiento del Decreto 02-2003 Ley de Organizaciones No
Gubernamentales; Decreto Ley 106 Codigo Civil; Leyes Tributarias en lo que se
refiere a exencidén del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al Valor Agregado,
Impuesto del Timbre y otras exenciones; Requisitos exigidos por el Ministerio de
Gobernacion para la autorizacién y funcionamiento, asi como las obligaciones

laborales segun el Codigo de Trabajo.

El Auditor Interno debe cumplir con los Estdndares para la Practica Profesional de
Auditoria interna al realizar la revision del control interno en la Fundaciones,
orientfado al cumplimiento de Leyes, Normas y Reglamentos vigentes en

Guatemala.

Para la elaboraciéon del presente manual y demostrar su aplicaciéon tal y como se
indica en la intfroduccion de la tesis, se hizo la Auditoria Interna en una
Fundacién, la cual para efectos del presente estudio tomard el nombre ficticio de
Fundacién Fe y Esperanza. Sobre esta base se presenta el Manual de Auditoria
Intferna para Fundaciones no lucrativas (ONG’s) orientado al cumplimiento de

leyes, normas y reglamentos vigentes en Guatemala en el siguiente caso prdctico.
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MANUAL DE AUDITORIA INTERNA PARA FUNDACIONES NO LURATIVAS ONG’S, ORIENTADO AL CUMPLIMIENTO

DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMAA

CONTENIDO

Se redlizé el presente manual aplicado a la Fundacién Fe y Esperanza, como se

indica anteriormente, el cual contfiene o siguiente:

4.1 PRESENTACION DEL MANUAL

+ Objetivo del Manual

» Criterios bdsicos sobre auditoria interna aplicados a la Fundacion

+ Responsabilidad y autoridad de la auditoria interna dentro de la Fundacion
¢ Modo de utilizacion del manual

e Misidn y Vision

» Estructura organizativa de la Fundacion

4.2 MANUAL PARA LA PLANIFICACION DE LA AUDITORIA INTERNA

4.3 MANUAL PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

4.4 MANUAL PARA LA ENTREGA DEL INFORME DE AUDITORIA INTERNA
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DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMAA

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE LA FUNDACION FE Y ESPERANZA ORIENTADO
AL CUMPLIMIENTO DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMALA

4.1 PRESENTACION DEL MANUAL

4.1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual es servir de guia a los auditores internos para
evaluar eficientemente la estructura del control interno de la Fundacion Fe y
Esperanza, en lo relativo al cumplimiento de las leyes normas y reglamentos

vigentes en Guatemala.

Ademds de fortalecer la sistematizacién del trabajo del auditor, el manual de

auditoria interna pretende:

a) Ser una herramienta para la capacitacion del personal que se incorpora a

la auditoria interna.

b) Fomentar la calidad de auditorias que se practiquen a Fundaciones No

Lucrativas, cuyo logro depende principalmente de los siguientes factores:

Definicion, comprension y manejo de los principios, normas, técnicas y

prdcticas de la auditoria interna.

» FEficiente administracién de los recursos para la prdctica de la auditoria.

+ Adecuada planificaciéon y programacioén de las actividades.

« Capacitacién continua y permanente del personal auditor.
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» Soporte de los hallazgos, afiimaciones y conclusiones, con evidencias

suficientes, pertinentes y convincentes.

« Presentacién de informes objetivos, confiables y oportunos, sobre los

resultados de la auditoria.

* Adecuado seguimiento de las recomendaciones.

4.1.2 CRITERIOS BASICOS SOBRE AUDITORIA INTERNA APLICADOS A LA FUNDACION
FEY ESPERANZA

La Auditoria Interna de la Fundacidn Fe y Esperanza es una actividad
independiente y objetiva, concebida para agregar valor a las actividades de la
Fundacién y mejorar las operaciones de Ia misma, con el fin de ayudarle a
cumplir los objetivos para los cuales ha sido creada, aportando un enfoque

sistematico y disciplinado para mejorar la eficiencia operativa de la entidad.

4.1.3 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DE LA AUDITORIA INTERNA

La responsabilidad y autoridad de la actividad de la Auditoria Interna en la
Fundacidén Fe y Esperanza, deben estar formalmente definidos en un estatuto, de
conformidad con las normas de Auditoria Interna y estar aprobados por la

Direccion Ejecutiva de la Fundacion.

La actividad debe ser independiente y los Auditores Intfernos delben ser objetivos
en el cumplimiento de su trabajo. Ademds todos los trabajos deben desarrollarse
con pericia y con el debido cuidado profesional. La actividad de la Auditoria
Interna, colectivamente debe reunir u obtener los conocimientos, las apfitudes y

otras competencias necesarias para poder cumplir con sus responsabilidades.



66
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DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMAA

La Direccion Ejecutiva de la Fundacion, es responsable del establecimiento de los
sistemas disenados para asegurar el cumplimiento de politicas, planes,
procedimientos, leyes y reglamentos que se deben cumplir en la Fundacion. Y es
responsabilidad del auditor interno revisar y determinar, si los sistemas son
adecuados y efectivos y si las dreas auditadas estdn cumpliendo con los
requerimientos apropiados a fin de prevenir impactos negativos en las

operaciones.

4.1.4 MODO DE UTILIZACION DEL MANUAL

El Manual debe ser utilizado por los auditores internos, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la normativa legal vigente en Guatemala, y el logro de los
objetivos de la Fundacién. El cumplimiento de cada una de las actividades y
tareas definidas en cada fase, deberd ser controlada por el supervisor de la

auditoria interna.

Se presenta el proceso de redlizacion de la auditoria interna, tomando como

base la auditoria realizada a la Fundacion Fe y Esperanza, en el orden siguiente:
*  Manual para la Planificacion de la Auditoria Interna
* Manual para la Ejecucién de la Auditoria Interna
* Manual para la entrega del Informe de Auditoria Interna
4.1.5 MISION Y VISION
MISION
Garantizar a la Auditoria Interna de la Fundacién Fe y Esperanza, la supervision

eficaz del sistema de Control Interno, mediante el ejercicio de una funcién

independiente, alineada con las normas y estdndares de calidad profesionales,
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que confribuya al logro de los objetivos de la entfidad.

VISION

La Auditoria Interna de la Fundacidn, es un dérgano que actia con
responsabilidad objetividad, cardcter técnico, independencia y oportunidad.
Proporciona confianza, apoyo oportuno y eficaz, contribuyendo de esta manera
al mejoramiento y excelencia en el desempeno de las actividades que realiza la
Fundacién, y al mismo tiempo, constituye un valor agregado para la toma de
decisiones en la formulacién de programas de mejoramiento del sistema de

conftrol interno.

4.1.6 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA FUNDACION FE Y ESPERANZA

El drea de Auditoria Interna de la Fundacion debe estar estructurada para dar
respuesta a los planes, metas y propdsitos de la entidad; debe estar ubicada
adecuadamente para que le permita el cumplimiento de sus responsabilidades
con total independencia respecto de la Direccidn Ejecutiva, tal como se muestra

en el organigrama siguiente:
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GRAFICA 2
ORGANIGRAMA DE LA FUNDACION FE Y ESPERANZA
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42 MANUAL PARA LA PLANIFICACION DE LA AUDITORIA INTERNA

En la Planificacién, el auditor interno debe identificar cudles son los problemas
orientados al cumplimiento de la normativa legal vigente en Guatemala, que se
deben identificar en la Fundacién y programar la obtencidn de evidencia
necesaria para emitir el informe correspondiente.

Para la realizacién del trabajo de Auditoria Interna en la Fundacion, se debe
preparar el memorandum de planeacion y los cuadros de estimacion de tiempos
y recursos necesarios.

421 MEMORANDUM DE PLANEACION

Se presenta un modelo de memorando de planificacion de auditoria interna, el
cual debe llevar lo siguiente:

* Introduccion

« Objetivos generales de la auditoria interna a realizar

» Objetivos especificos de la revision

* Informacién bdsica

* Leyes, normas, reglamentos y otros aspectos aplicables
+ Condiciones para auditar la Fundaciéon

« Alcance de la auditoria interna

* Recursos humanos, financieros y materiales

» Estados financieros de la Fundacion

+ Informes a presentar

« Cuadros de estimacion de tiempos y distribucion del frabajo.
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MODELO DE MEMORANDUM DE PLANEACION

REVISION DE LA FUNDACION FE Y ESPERANZA, ORIENTADA AL CUMPLIMIENTO DE
LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMALA.

l. INTRODUCCION

El presente memorandum presenta los aspectos mdas importantes a
considerar en la revision del cumplimiento de leyes, normas y reglamentos
que se efectuard a la Fundacion Fe y Esperanza del periodo comprendido

del 01 de enero al 31 de diciembre del ano 2007.

. OBJETIVOS GENERALES DE AUDITORIA INTERNA

a. Que los procesos, prdcticas, politicas, normas y disposiciones legales en

vigencia estén funcionando en forma adecuada y eficiente.

b. Que los controles que aplica la Direccidn Administrativa Financiera,
para cubrir, minimizar o reducir los riesgos inherentes y de control en los

procedimientos son satisfactorios.

c. Con base en el resultado de la Auditoria, elaborar recomendaciones en

funcién de fortalecer los procesos y controles inmersos en los mismos.

d. Que las directrices, disposiciones, politicas y acciones que la Direccidn
Administrativa Financiera, tome a raiz de nuestras sugerencias se
informe a los niveles apropiados y por los medios adecuados para su

observancia general.
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Il OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA REVISION

a. Evaluar la estructura de confrol interno relacionado con el
cumplimiento del Decreto 02-2003 Ley de Organizaciones No
Gubernamentales; Decreto Ley 106 Codigo Civil; Leyes Tributarias en lo
que se refiere a exencidon del Impuesto Sobre la Renta, Impuesto al
Valor Agregado, Impuesto del Timbre y ofras exenciones; Requisitos
exigidos por el Ministerio de Gobernacion para la autorizacion vy
funcionamiento, asi como las obligaciones laborales segun el Codigo

de Trabaijo.

b. Evaluar la estructura organizativa de la Fundacion para establecer si
existe coordinacion de actividades entre las diferentes dreas
presupuesto, contabilidad y tesoreria, asi como una adecuada
segregacion de funciones, con respecto del cumplimiento de la

normativa legal vigente.

c. Evaluarsila Fundacion ha adoptado procedimientos de control interno
apropiados para asegurar que todas las operaciones que se centralizan

y procesan estdn documentadas satisfactoriamente.

d. Evaluar i la informaciéon que genera la Fundacion, cumple los requisitos

legales exigidos a las Fundaciones, ONG's.
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IV. INFORMACION BASICA

Fundacion Fe y Esperanza

La Fundacién nace en el ano 2003, es una institucion de cardcter privado,
no lucrativa, apolitica y con fines sociales, inspirada en principio de

solidaridad humana, para servir y cooperar en Guatemala.
El objetivo primordial es la prestacidon de servicios que promueven la

asistencia médica especifica al enfermo alcohdlico y drogadicto en el

hospital de rehabilitacion y tratamiento integral de adicciones.

V. LEYES, NORMAS, REGLAMENTOS Y OTROS ASPECTOS LEGALES APLICABLES

De acuerdo dal tipo de auditoria que se practicard, serd necesario consultar

las siguientes leyes.

1. Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el desarrollo.
Decreto 02-2003.

Codigo de Trabajo. Decreto 1441.

Codigo Tributario. Decreto 6-91.

Caodigo Civil. Decreto Ley 106.

Ley del impuesto Sobre la Renta. Decreto 26-92.

Ley del Impuesto al Valor Agregado. Decreto 27-92.

N o0 WD

Ley del timbre y Papel sellado especial para protocolos. Decreto
32-92.

8. Manuales y demds reglamentacion emitida.

9. Contratos administrativos.

10. Reglamento Interno y demds disposiciones.
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CONDICIONES PARA AUDITAR LA FUNDACION

Todas las operaciones de la Fundacidon deberdn estar documentadas,
deberd existir un archivo clasificado por proyectos realizados, los registros
contables auxiliares de la Fundacion deberdn estar al dia y en general se

debe contar con la evidencia necesaria.

ALCANCE

La evaluacion de la Fundacion, comprenderd el periodo del 1 de enero al
31 de diciembre de 2007.

Se evaluard el cumplimiento de Inscripcidn y autorizacion de la Fundacion,
segun la Ley de Organizaciones no Gubernamentales, ante el Ministerio de
Gobernacion y si cumple con los requisitos que establece el Codigo Civil, el
drea Fiscal relacionada con el Codigo Tributario, Ley del IVA, ley de ISR, el
drea Laboral, en lo relativo al Cédigo de Trabajo y Ley del ISR, asi como la

administracion e inversidon de las donaciones recibidas.

RECURSOS HUMANOS FINANCIEROS Y MATERIALES

Para la prdctica de esta auditoria serd necesario contar con los siguientes

recursos:
Humanos
1 Auditor Supervisor

1 Auditor encargado

2 Auditores Asistentes
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Materiales

1 Computadora personal.

1 Memoria USB.

5 Blocks de papel tabular de 7 columnas.
5 Blocks de papel tabular de 14 columnas.
1 Resma de Papel Bond de 80 Gramos.

4 Lapices y 4 lapiceros

Financieros

Los que sean necesarios se cubrirdn con solicitud de cheque previa.
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ESTADOS FINANCIEROS

Los Estados Financieros de la Fundacién Fe y Esperanza al 31 de diciembre

2007, presentan las siguientes cifras:

CUENTAS DEBE (Q.) HABER (Q.)
Balance General
Propiedad Planta y Equipo (neto) 294,595.23
Gastos de Organizacion 218.88
Cuentas por Cobrar a Func. Emp. 18,380.00
Cuentas por liquidar 400.00
Efectivo y Equivalentes de Efectivo 278,098.73
Patfrimonio de la Fundacion 50,000.00
Fondos de Inversidon Social (80.064.00)
Fondos de Inversidon Social 2007 154,834.96
Provision de Indemnizaciones 75,849.00
Cuentas por Pagar 136,309.63
Impuestos por Pagar 60,184.08
Gastos Acumulados por Pagar 194,579.17
591,692.84 591,692.84

Estado de Ingresos y Egresos
Ingresos 2,050,000.00
Gastos Casa de Rehabilitacion 580,168.07
Gastos en Beneficio Social 713,520.00
Gastos Administracién y Direccién 454,632.16
Gastos y Productos Financieros 3,125.22
Gastos No Deducibles 143,719.59
Resultado (Fondos de Inversidn social) 154,834.96

2,050,000.00 2,050,000.00
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INFORMES A PRESENTAR

Como resultado de la Auditoria Interna a realizar, se emitird el informe
especifico de la evaluacion del control interno de la Fundacién, orientado
al cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes en Guatemala

el cual serd dirigido a la Direccion Ejecutiva de la Fundacion.

PRESUPUESTO GENERAL DE TRABAJO

El cuadro de Presupuesto General de trabajo, debe indicar la descripciéon
del tfrabagjo por dreas y quien readlizard el trabajo, distribuido segun las
capacidades del personal del departamento de auditoria interna de la

Fundacion.

A continuacién se presenta un modelo propuesto.
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MODELO DE PRESUPUESTO GENERAL DE TRABAJO

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
PRESUPUESTO GENERAL DE TRABAJO
PERIODO A AUDITAR: Del 01 de enero al 31 de diciembre 2007.

INDICE

DESCRIPCION DEL AREA Y TRABAJOS
ESPECIFICOS

AUDITOR
INTERNO

AUDITOR
SUPERVISOR

PRIMER
ASISTENTE

ASISTENTE

PLANEACION

Preparativos Iniciales

Planificacién de la auditoria

Evaluaciéon Preliminar del Control Interno
relacionado con el cumplimiento de la
Normativa legal

«  Programa de Auditorla

e Medios de Evaluacioén

«  Posibles Areas Criticas

Memorando de Planificacién

Elaboracion de Programas de Auditoria

Elaboracion de Cuestionarios de Control

Interno

Ejecucién de la auditoria

Preparacién de los Papeles de Trabajo

Evaluacion del  Cumplimiento  de

Disposiciones legales y Reglamentarias

Evaluacion del Ciclo de Tesoreria

Evaluacion del Ciclo de Ingresos

Evaluacion del Ciclo de Egresos

Evaluacion del ciclo de Conversidn

Evaluacion del Ciclo de Egresos-Némina

Supervisiéon

COMUNICACION DE RESULTADOS Y
SEGUIMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES

Elaboracion del Informe Final

Seguimiento de las Recomendaciones
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XIl. DISTRIBUCION DEL TRABAJO POR AREAS Y ESTIMACION DE TIEMPOS

Ademds de establecer quien va a realizar el frabajo de la auditoria interna,
se debe hacer un cuadro que muestre como se va a distribuir el mismo y
con que frecuencia se van a redlizar cada una de las actividades
programadas.

Asi mismo se debe elaborar un cuadro de estimacidén de tiempos, que
ademdas de mostrar la frecuencia del tfrabajo, establezca la cantidad de
horas hombre necesarias para lleva a cabo la Auditoria Interna.
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MODELO DE_CUADRO DE DISTRIBUCION DEL TRABAJO POR AREAS
FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
DISTRIBUCION DEL TRABAJO POR AREAS
PERIODO A AUDITADAR: Del 01 de enero al 31de Diciembre 2007.

ACTIVIDADES FRECUENCIA

CONCEPTO ANUAL | MENSUAL | QUINCENAL

SEMANAL

NORMATIVA LEGAL VIGENTE EN
GUATEMALA
- Constituciéon e Inscripcion X
- Area Fiscal
- Area Laboral
- Ofros

X X X

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
- Ambiente de Confrol

Evaluaciéon de Riesgos

Actividades de Conftrol

- Supervisidn

- Informacién y Comunicacion

X X X X X

TESORERIA
— Patrimonio de la Fundacion X

INGRESOS
- Donaciones
- FEfectivo y Equivalentes de
Efectivo

X X

EGRESOS
- Beneficio Social X
- Gastos de Administracion  y X
Direccion
- Gastos de Organizacion
- Cuentas por Pagar
- Impuestos por Pagar

X X X

CONVERSION
- Propiedad Planta y Equipo X

EGRESOS NOMINAS
- Sueldos y Salarios X

— Cuentas por Cobrar Funcionarios X

y Empleados

- Provision para Indemnizaciones X

- Gastos Acumulados por Pagar X
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MODELO DE CUADRO DE ESTIMACION DE TIEMPOS
FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
CUADRO DE ESTIMACION DE TIEMPOS
PERIODO AUDITADO: Del 01 de enero al 31 de diciembre de 2007.

VECES CANTIDAD DE | TOTAL | H-H-X H.H. AL
ACTIVIDADES FRECUENCIA | A ANO | ACTIVIDADES ccsz ANO
NORMATIVA LEGAL VIGENTE
EN GUATEMALA
« Constitucién e Inscripcién Anual 1 1 1 2 2
Area Fiscal
« Area Laboral Mensual 12 2 24 3 72
 Ofros Mensual 12 2 24 3 72
Mensual 12 2 24 3 72
EVALUACION DEL CONTROL
INTERNO
«  Ambiente de Control Mensual 12 2 24 2 48
« Evaluacién de Riesgos Mensual 12 2 24 2 48
» Actividades de Control Mensual 12 2 24 2 48
« Supervision Mensual 12 2 24 2 48
* Informacion y Mensual 12 2 24 2 48
Comunicacién
TESORERIA
» Propiedad Planta y Equipo Anual 1 1 1 2 2
INGRESOS
 Donaciones Mensual 12 2 24 4 96
» Efectivo y Equivalentes de Mensual 12 2 24 4 96
Efectivo
EGRESOS
» Beneficio Social Mensual 12 2 24 5 120
« Gastos de Administraciéon Mensual 12 2 24 3 72
y Direccion
« Gastos de Organizacién Mensual 12 2 24 3 72
« Cuentas por Pagar Mensual 12 2 24 3 72
* Impuestos por Pagar Mensual 12 2 24 3 72
CONVERSION
» Propiedad Planta y Equipo Mensual 12 2 24 3 72
EGRESOS NOMINA
» Sueldos y Salarios Quincenal 24 2 48 3 144
 Cuentas por Cobrar | Quincenal 24 2 48 1 48
Funcionarios y Empleados
«  Provisién de | Quincenal 24 2 48 1 48
Indemnizaciones
» Gastos Acumulados por | Quincenal 24 2 48 1 48
Pagar
TOTAL 1348
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MANUAL PARA LA
EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA
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4.3 MANUAL PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

La ejecucion de la Auditoria Interna de la Fundacioén se debe orientar basada en
la planificacion realizada, aplicando los procedimientos y técnicas de auditoria
interna para obtener la evidencia suficiente y competente y rendir el informe

correspondiente:

La ejecuciéon de la Auditoria Interna en la Fundacion, se debe realizar en base al

siguiente orden:

+ Indice de Papeles de trabajo

e Marcas de Auditoria Interna

* Ejecucién de los programas para evaluar el cumplimento de la normativa
legal.

* Narrativas de los procedimientos evaluados orientados al cumplimiento de
la normativa legal.

e Evaluaciéon del control interno de la Fundacion.

» Cédulas sumarias y analiticas del ciclo de Tesoreria.

« Cédulas sumarias y analiticas del ciclo de Ingresos

« Cédulas sumarias y analiticas del ciclo de Egresos

» Cédulas sumarias y analiticas del ciclo de Conversidn

« Cedulas sumarias y analiticas del ciclo de Egresos- Nominas
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MODELO DE iNDICE DE P APELES DE TRABAJO

FUNDACION FE Y ESPERANZA PT. No. INDICE DE PT
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  [Elaborado por ADSF_ |Fecha: | 31/08/2008
|’ND|CE DE PAPELES DE TRABAJO Revisado Por. ADSF Fecha: 31/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

MARCAS DE AUDITORIA

CENTRALIZADORA BALANCE GENERAL BG
CENTRALIZADORA ESTADO DE RESULTADOS ER

PROGRAMA DE CUMPLIMIENTO NORMATIVA LEGAL A-1
NARRATIVA INSCRIPCION Y AUTORIZACION A-2
NARRATIVA AREA FISAL A-3
NARRATIVA AREA LABORAL A-4
EVALUACION CONTROL INTERNO AMBIENTE DE CONTROL B-1
EVALUACION CONTROL INTERNO EVALUACION DE RIESGOS B-2
EVALUACION CONTROL INTERNO ACTIVIDADES DE CONTROL B-3
EVALUACION CONTROL INTERNO SUPERVISION B-4
EVALUACION CONTROL INTERNO INFORMACION Y COMUNICACION B-5
TESORERIA

PATRIMONIO DE LA FUNDACION T-1

INGRESOS

INGRESOS POR DONACIONES -1

PROGRAMA DE DONACIONES 1-2
NARRATIVA DONACIONES 1-3
FLUJOGRAMA INGRESOS Y EGRESOS 1-3-1
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO 1-4
PROGRAMA DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO I-5

NARRATIVA DE EFECTIVO -6

EGRESOS

EGRESOS-BENEFICIO SOCIAL E-1

PROGRAMA DE BENEFICIO SOCIAL E-2
NARRATIVA BENEFICIO SOCIAL E-3
EGRESOS-GASTOS DE ADMINISTRACION Y DIRECCION E-4
PROGRAMA GASTOS ADMINISTRACION Y DIRECCION E-5
NARRATIVA GASTOS DE ADMINISTRACION E-6
GASTOS DE ORGANIZACION E-7
CUENTAS POR PAGAR E-8
PROGRAMA CUENTAS POR PAGAR Y OTROS PASIVOS E-9
IMPUESTOS POR PAGAR E-10
CONVERSION

PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO C-1
PROGRAMA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO Cc-2
NARRATIVA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO Cc-3
EGRESOS-NOMINAS

EGRESOS-SUELDOS Y SALARIOS N-1

PROGRAMA DE SUELDOS Y SALARIOS N-2
NARRATIVA SUELDOS Y SALARIOS N-3
CUENTAS POR COBRAR A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS N-4
PROVISION INDEMNIZACIONES N-5

GASTOS ACUMULADOS PORPAGAR N-6
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MODELO DE MARCAS DE AUDITORIA

FUNDACION FE Y ESPERANZA I:T- No. GUIA DE MARCAS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Haborado por: ADSF Fecha: 01/08/2008
GU'A DE MARCAS Revisado Por: ADSF Fecha: 01/08 /2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
MARCA NO MBRE

Tl g s AN TAN® O FE R

A/R

OClI
GM
BG
ER
PTA

SUMAS COMPRABADAS
SUMADO VERTICAL Y HORIZONTALMENTE
COTEJADO CONTRA DIARIO MAYOR GENERAL
COTEJADO CONTRA AUXILIAR

NO EXISTE AUXILIAR

COTEJADO AL ESTADO DE CUENTA BANCARIO
CHEQUE EXAMINADO

AUTORIZACION EXAMINADA

PARTIDA DE DIARIO EXAMINADA
DOCUMENTO DE SOPORTE VERIFICADO

NO EXISTE DOCUMENTO DE SOPORTE
CALCULOS VERIFICADOS

OBSERVADO FISICAMENTE

PRECIO UNITARIO COMPROBADO
CONFIRMADO PERSONALMENTE

VA A CEDULA

VIENEN DE CEDULA

CEDULA DE AJUSTES Y RECLASIFICACIONES
CEDULA DE OBSERVACIONES DE ClI

GUIA DE MARCAS

BALANCE GENERAL

ESTADO DE RESULTADOS
PAPELES DE TRABAJO ANO ANTERIOR
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MODELO DE CEDULA CENTRALIZADORA DE BALANCE GENERAL

FUNDACION FE Y ESPERANZA PT. No. BG
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA |Eaborado por: ADSF Fecha: 01/08/2008
BALANCE GENERAL Revisado Por: ADSF Fecha: 01/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CUENTAS Saldo Segun Ajustes y Reclasific. Saldo segUn | Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
ACTIVO

NO CORRIENTE

Propiedad Planta y Equipo (Neto) 294,595.23 - - 294,595.23 | C-1
Gastos de Organizacion 218.88 - - 218.88 | E-7
CORRIENTE

Cuentas por Cobrar a Funcionarios 18,780.00 18,780.00 | N-4

y Empleados

Efectivo y Equivalentes de Efectivo 278,098.73 - 278,098.73 | 1-4

TOTAL ACTIVO 591,692.84 - - 591,692.84

PASIVO Y PATRIMONIO

PATRIMONIO DE LA FUNDACION T-1
PATRIMONIO 50,000.00 50,000.00
FONDOS DE INVERSION SOCIAL (80,064.00) (80,064.00)
FONDOS DE INVERSION SOCIAL 2007 154,834.96 154,834.96
PASIVO

NO CORRIENTE - - - -
Provision indemnizaciones 75.849.00 75,849.00 | N-5
CORRIENTE -

Cuentas por Pagar 136,309.63 - - 136,309.63 | E-8
Impuestos por Pagar 60,184.08 - - 60,184.08 |E-1
Gastos Acumulados por Pagar 194,579.17 - - 194,579.17 | N-6

TOTAL PASIVO Y CAPITAL 591,692.84 - - 591,692.84
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MODELO DE CEDULA CENTRALIZADORA DE ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. IE
ESTADO DE |NGRESOS Y EGRESOS Elaborado por AUDITOR Fecha: 01/08/2008
Revisado Por. ADSF Fecha: 01/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CUENTAS Saldo Seglin Ajustes y Reclasific. Saldo segin Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
INGRESOS
DONACIONES Q 2,050,000.00 Q 2,050,000.00 | I-1
GASTOS CASA DE REHABILITACION Q 580,168.07 Q 580,168.07
SUELDOS Y SALARIOS Q 300,000.00 N-1
PRESTACIONES LABORALES Q 87,000.00
OTROS GASTOS DE PERSONAL Q 5,966.46
GASTOS DE VIAJES Q 3,171.41
GASTOS DE VEHICULOS Q 3.824.83
TELECOMUNICACIONES Q 3,415.37
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES Q 48,790.00
GASTOS OPERATIVOS Q 128,000.00
GASTOS BENEFICIO SOCIAL Q 713,520.00 Q 713,520.00 | E-1
ATENCION MEDICA Q 154,350.00
ALOJAMIENTO Q 78,035.00
MEDICINAS Y HOSPITALIZACION Q 57,800.00
ALIMENTACION Q 257,890.00
MATERIAL DIDACTICO Q 9,781.00
SEMINARIOS Y REUNIONES GRUPALES Q 15,789.00
MATERIALES Q 94,258.00
EVENTOS Q 45,617.00
GASTOS DE ADMINISTRACION Y DIRECCION Q  454,632.16 Q  454,632.16 | E-4
GASTOS DE DIRECCION Q 79,600.82
GASTOS DE PERSONAL ADMON, Q 160,690.56
PRESTACIONES LABORALES ADMON Q 42,926.30
OTROS GASTOS DE PERSONAL Q 13,761.18
GASTOS DE VIAJES Q 3,241.34
GASTOS DE VEHICULOS Q 13,990.02
TELECOMUNICACIONES Q 10,200.81
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES Q 3.796.13
GASTOS OPERATIVOS Q 125,800.00
IMPUESTOS Q 625.00
OTROS GASTOS Y PRODUCTOS FINANCIEROS Q 3.125.22 Q 3.125.22
GASTOS NO DEDUCIBLES Q 143,719.59 Q 143,719.59
RESULTADO DEL PERIODO (FONDOS DE INV.SOC.) Q 154,834.96 Q 154,834.96
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVA LEGAL VIGENTE EN GUATEMALA

Luego de elaborar las cédulas centralizadoras que guiardn el trabajo del auditor
interno, se debe ejecutar el programa de auditoria interna que permita evaluar el
cumplimiento de la normativa legal, que garantice que en la revisidon se tomen en
cuenta todos los aspectos legales que le permitan a la Fundacién funcionar en

el pais y cumplir con las metas y objetivos que se ha propuesto.

Es indispensable que el auditor interno tenga claro que estos programas se deben

elaborar en la planificacion de la auditoria interna y ejecutarlos en esta fase.

Se propone evaluar el cumplimiento de la normativa legal, basdndose en los

procedimientos descritos en el programa siguiente:
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MODELO DE PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVA LEGAL VIGENTE EN GUATEMALA

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. A-1

PROGRAMA DE AUDITORIA CUMPLIMIENTO DE LA [Flaborado por: fAsis T Jrecha: —Jo2/08/2008

NORMATIVA LEG AL VIGENTE EN GUATEMALA

Revisado Por: ADSF IFechu: 05/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
HECHO REF.PT. | ReviSADO
DESCRIPCION POR FECHA No. POR

OBJETIVOS

Determinar si la fundacién cumple satisfactoriamente con
todos los aspectos legales aplicables.

Determinar dreas criticas que servirdn de base para defini
los objetivos y alcance de la auditoria

PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

INSCRIPCION Y AUTORIZACION

1. Verificar que la Organizaciéon no Gubernamental, estefASIS 02/08/2008 JA-2 ADSF
constituida con intereses culturales, educativos, deportivos,
con servicio social, de asistencia, beneficencia, promocidn,
desarrollo social, y que no persiga el lucro.

2. Verificar sila entidad estd constituida como asociacion|Asis 02/08/2008 JA-2 ADSF
civi, u Organizacién no Gubernamental, propiamente
dicha, bajo el amparo de la ley de Organizaciones no
Gubernamentales.

3. Verificar que esté constituida por medio de escrituralAsis1 02/08/2008 JA-2 ADSF
publica, y correspondientemente en el Registro Civil de la
cabecera municipal

4. Observarlos Estatutos, que contemplen porlo menos:  |ASIST 02/08/2008 JA-2 ADSF

>
N

Denominacién, objeto, naturaleza, domicilio, plazo y fines de]Asis1 02/08/2008 ADSF

la Organizacidn no Gubemamental, que indique quienes
son los miembros, como estd integrada la asamblea general,
quienes integran la junta directiva, como estd conformado
el patrimonio, el régimen econdmico, el destino de los
recursos y fiscalizacién. Asi mismo, el régimen disciplinario, la
modificacién de los Estatutos, el proceso de Disolucion o
quiebra y las disposiciones finales.

MINISTERIO DE GOBERNACION A-2

5. Verificar que este constituida en escritura publica y que|AsisT 02/08/2008 JA-2 ADSF
exista la autorizacién correspondiente del Ministerio de

Gobernacioén.

6. Comprobar que el patiimonio sea congruente para los|ASIS1 02/08/2008 JA-2 ADSF

fines de la fundacién para esto, se debe verificar el Balance
de Apertura de la entidad o en todo caso la aportacién en
la Escritura de Constitucion.
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FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. A-1
PROGRAMA DE AUDITORIA CUMPLIMIENTO DE LA Elaborado por: [ASIS 1 Fecha: 02/08/2008
NORMATIVA LEGAL VIGENTE EN GUATEMALA
Revisado Por: AD SF Fecha: 05/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
HECHO REF. P.T.
REVISADO
DESCRIPCION POR FECHA No. POR
7.  Verificar quienes son los fundadores, quienes son los|ASIS1 02/08/2008 JA-2 ADSF
benefactores y hacia quien se dirige el servicio social.
8. Confirmar que se haya dado aviso a la direccién de|Asis1 02/08/2008 JA-2 ADSF
estadistica del registro civil, de la inscripcién de la
Organizacién no Gubernamental. El aviso deberd incluir:
El nUmero de asociados inscritos ASIS 1 02/08/2008 JA-2 ADSF
La fecha de inscripcion ASIST 02/08/2008 |A-2 ADSF
La Denominacion, objeto y sede de la misma. ASIS 1 02/08/2008 JA-2 ADSF
AREA FISCAL
9.  Verificar que esté inscrita como entidad no lucrativa y|AsiS1 03/08/2008 JA-3 ADSF
que se hayallenado el formulario correspondiente.
10. Verificar que se haya hecho la solicitud de exencién de|AsIS1 03/08/2008 JA-3 ADSF
impuestos.
11. Verificar que se cuente con la respectiva habilitacion de|AsIs1 03/08/2008 JA-3 ADSF
libros contables obligatorios para las entidades no lucrativas.
12. Obtener la Ultima declaracién jurada anual del impuestofASIS T 03/08/2008 JA-3 ADSF
sobre la Renta.
13. Verificar que se cumple con las obligaciones comolAsis1 03/08/2008 JA-3 ADSF
agente retenedor de ISR sobre salarios, personas no
domiciliadas, facturas especiales, etc. Asi mismo Retencion
de Timbres sobre premios.
14. Comprobar que los ingresos que obtiene la fundacion|Asis? 03/08/2008 JA-3 ADSF
estdn exentos de impuestos.
15. Comprobar sila fundacidon maneja fondos publicos. ASIS1 03/08/2008 JA-3 ADSF
AREA LABORAL
16. Revisar que esté inscrita en el IGSS, que esté autorizadolASIS1 04/08/2008 JA-4 ADSF
el libro de salarios, asi como el reglamento interno de trabajo
y que se presente el informe anual de salarios al Ministerio de|
Trabajo.
17. Si labora personal extranjero, verificar que tengan]ASisT 04/08/2008 JA-4 ADSF
permisos laborales para frabajar en el pais, y que no
excedan del 10% del total de empleados guatemaltecos.
18. Verificar que se cumpla con lo estipulado en el cédigofAsis? 04/08/2008 JA-4 ADSF
de frabadjo en cuanto ajornadas de frabadjo, salarios minimos
y prestaciones laborales de ley.
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NARRATIVAS

Luego de obtener la idea general del cumplimiento de la normativa legal de la
Fundacién, el auditor interno deberd elaborar las narrativas que indiquen lo que
se observd en la documentacion legal proporcionada por la entidad, que sea
significativo y que pueda ayudar a establecer las deficiencias en los controles

internos establecidos.

Si no hay limitaciones en el alcance, se deberd adjuntar fotocopia de la escritura
de constitucion, la inscripcion en la Superintendencia de Administraciéon Tributaria,
la solicitud de exencidon de impuestos, autorizaciones ante el Ministerio de

Gobernacion y otros que se consideren necesarios.

Se elaborard una narrativa por cada uno de los procedimientos evaluados, tal
como la inscripcién y autorizacion ante el ministerio de gobernacién, el drea

fiscal, el drea laboral y otras dreas evaluadas.

Los modelos propuestos, describen lo que el auditor interno deberd informar y
documentar de lo que pudo observar en la documentacion legal que se le

proporcione y que considera relevante.

Se aclara que los modelos que se proponen, ya estdn probados y ejecutados en

una auditoria realizada a la Fundacién Fe y Esperanza.
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MODELO DE NARRATIVA DE INSCRIPCION Y AUTORIZACION

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA I” No.

NARRATIVA DE INSCRIPCION Y AUTORIZACION [Elaborado por: [ASIs 1 Fecha: 02/08/2008
JRevisado Por: |ADSF Fecha: 05/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
REF. P.T.
DESCRIPCION No.
Se tuvo a la vista la escritura de constitucidn de la Fundacién Fé y Esperanza, y

entre otros aspectos se observo lo siguiente: A-1

Estd Constituida con naturaleza de cardcter privado, No lucrativa, apoliticay con
fines sociales. A-1

El objetivo primordial de la Fundacidén es promover la asistencia médica al

enfermo alcohdlico. A-1
En la Fundacién participan los Fundadores, los Benefactores y los Beneficiarios. A-1
El patrimonio incial es de Q50,000,00 A-1

Los organos de Gobierno son: La junta General de Fundadores y Benefactores, el
Consejo Directivo,. A-1

El ejercicio social y contable de Fundacién serd del 01 de enero al 31 de
Diciembre de cada ano. A-1
Se tuvo a la vista el Acuerdo del Ministerio de Gobernacion, el cual indica lo
siguiente:

Aprueba el funcionamiento y reconoce la personalidad juridica de la Fundacion. A-1

Indica que la fundacién queda sujeta ala supervision del Estado de Guatemala,
quien debe vigilar que los bienes de la misma se empleen conforme a su destino A-1

Para el funcionamiento de cualquier proyecto o programa deberd contar con la
autorizaciéon previa de la entidad gubernamental correspondiente. A-l
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MODELO DE NARRATIVA AREA FISCAL

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA [FT-No: A-3

NARRATIVA AREA FISCAL Flaborado por: [ASIS 1 Fecha:

03/08/2008

Revisado Por: JADSF Fecha:

05/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

DESCRIPCION

REF. P.T.
No.

Se observd la constancia de exencidon de Impuestos extendida por la Superintendencia de
AdministracionTributaria Resolucién SATIRG-CRG-AOTG-UART donde el Representante
Legal de la Fundacién solicita la exencidn alos impuestos siguientes:

Al Valor Agregado

Sobre la Renta

Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdo de Paz

Timbres Fiscales y de papel sellado especial para protocolos

En el mismo, la Superintendencia de Adminisiracion Tributaria resuelve:

Al

Declarar procedente la exencidon del Impuesto Sobre la Rentay del Impuesto

de Timbres fiscales y de papel Sellado Especial para Protocolos.

Declarar procedente la exencién del Impuestos al Valor Agregado, en cuanto alos aportes
y donaciones que recibe, y las cuotas periddicas que percibe y en cuanto a los servicios
que presta relacionados especificamente con los fines y objetivos de la institucidon. En
cuanto ala adquisicion de bienes y servicios se le considera como Consumidor Final.

En cuanto al Impuesto Exfraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz, no estd
afecta al mismo por no ser considerada como empresa mercantil

Si presta servicios que no se relacionen con la naturaleza no lucratfiva de la entidad, o
redliza cualquier operacion de venta, deberd emitir factura y pagar los impuestos
correspondientes en las declaraciones respectivas.
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MODELO DE NARRATIVA AREA LABORAL

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. A-4
NARRATIVA AREA LABORAL Elaborado por: JASIS 1 Fecha: 04/02/2008
Revisado Por: JADSF Fecha: 05/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

DESCRIPCION REF. P.T.
No.
Se tuvo a la vista lainscripcidon de la Fundacion en el Instituto Guatemalteco de Al

de Seguridad Social, el mismo indica que la Fundacién Fé y Esperanza se
inscribié con 35 frabajadores, el dia 23 de noviembre de 2003.

Se observaron las Ultimas 4 planillas de IGSS pagadas, y se pudo observar que Al
todas las personas cumplen con el requisito del salario minimo,
asi como la bonificacion de Ley.

Las néminas se trabajan en un sistema computarizado llamado Nomina CES, A-l
el cual genera archivos pdf para poder guardar copias de respaldo sin que
puedan ser modificadas.

La fundacion no cuenta con Libro de Salarios autorizado por el Ministerio A-l
de Trabagjo y Previsién Social
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ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

El auditor interno debe evaluar la estructura general del control interno, ya que de
este estudio depende en gran parte que las decisiones tomadas por la Direccion
Ejecutiva sean puestas en practica y que los procedimientos legales que la

Fundacién debe cumplir sean ejecutados por personas con capacidad

profesional y la eficiencia necesaria.

El estudio y evaluacién del control interno se debe realizar siguiendo el orden

siguiente:

«  Ambiente de Control

o O

o O

O O O o

Integridad y valores éticos

Competencia profesional

Atmosfera de confianza mutua

Filosofia y estilo de la direccion

Mision Objetivos y Politicas

Organigrama

Asignacion de autoridad y responsabilidad

Politicas y prdcticas del personal

« Evaluacion de riesgos

* Actividades de control

Segregacion de funciones
Coordinacion entre dreas
Documentacién

Niveles definidos de autorizacidon
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0 Registro oportuno y adecuado de las transacciones
0 Acceso restringido a los recursos y activos y registros
o Rotacidn de personal en tareas clave

o Control del sistema de informacion

» Supervisidon

e Informacién y comunicacion
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTRO INTERNO

AMBIENTE DE CONTROL

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL  |Eaborado por: |ASIS 2 JFecha: |05/08/2008
CONTROL INTERNO

AMBIENTE DE CONTROL Revisado Por:  |ADSF Fecha: ]06/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO N NO N/A | OBSERVACIONES

1. INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS

3Se han establecido en forma adecuada los principios
de Integridad y valores éticos de la Fundaciéon, a través
de un cédigo de conducta que determine la politica de
la misma respecto del cumplimiento de la normativa \/
legale

slncluyen esos documentos reglas claras sobre
recepcion de ingresos o pagos inapropiados, uUso
adecuado de los recursos disponibles, conflictos de
intereses?

sHan sido notificados formalmente a todos los
infegrantes de la Fundacién y se ha verificado su
comprensién?

sConoce el personal de la Fundacién y sus funcionarios
el Cédigo de Conducta de la entidad?

2Se ponen tales reglas en conocimiento de terceros
gjenos a la Fundacion?

SIS | S

2Se asignan periddicamente los premios y castigos a que \/
da lugar su acatamiento o no?

3LAS EXIGENCIAS SON REALISTAS Y ALCANZABLES?
(EN FUNCION A LA DOCUMENTACION DE RESPALDO)

sLos reconocimientos y promociones son
exclusivamente porlogros y desempeno?

ENEN

2. COMPETENCIA PROFESIONAL

3Se ha definido los puestos necesarios para llevar
adelante los objetivos esperados por la Fundacién?

| <

sEsa definicion incluye todas las tareas que debe
desarrollar el empleado vy los requerimientos de
supervisién necesarios?e

3Se ha definido las competencias/capacidades
necesarias y perfiles requeridos?2

sExiste evidencia de que dichos requerimientos se
respetan?

SIS
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FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL  [Baborado por: [Asis 2 |Fecha: |o5/08/2008
CONTROL INTERNO

AMBIENTE DE CONTROL Revisado Por:  |ADSF Fecha: ]06/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CONCEPTO N | NO N/A | OBSERVACIONES

2Se da cumplimento de los procedimientos previstos
para el reclutamiento del personal: esto es, en cuanto al
proceso de seleccidn del mismo y comprobacion de las|
habilidades/capacidades (requerimiento de fitulos, \/
cerfificados de empleo, servicios, documentaciones

varias) y entrevistas?e

sExiste en la Fundacién un Plan de Carrera donde se
contemple cada uno de los puestos previstos? J

sExiste un plan de capacitacién de la Fundacién que
favorezca el mantenimiento y mejora de la
competencia para cada uno de los puestos?

sSe realiza una evaluacion peridédica del desempeino
que identifique las necesidades organizacionales |
personales de mayor capacitacion?

2Se comunica acada uno de los inferesados?

3. ATMéSFE_RA DE CONFIANZA MUTUA

sSe fomenta en la Fundacién una actitud de confianza
entre los empleados y entre los niveles directivos. \/

2Se contrarrestan las actitudes divisionistas y el cierre
enftre las distintas dreas de la Fundacién?

4. FILOSOFIA Y ESTILO DE LA DIRECCION

2Se manifiesta el interés de la direccidon de la Fundaciéon
con el sistema de control interno a tfravés de reuniones,
conferencias internas, cursos y otros medios que permita \/
percibir a toda la fundacién el compromiso de la alta
direccion con el sistema de Cl2

3Se observa en la direccidn superior de la Fundaciéon \/
una actitud adecuada frente a los riesgos a asumire

sExiste  orientacidn hacia la  administracion  por \/
resultadose

sExiste una alta rotacién del personal en funciones|

claves? El termino rotacién de personal estd referido
aqui, a pérdidas o despidos del personal clave para la
Fundacion.

s3Se aplican politicas activas para la retencién del
personal clave?2
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FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL  [Baborado por: [Asis 2 |Fecha: |o5/08/2008
CONTROL INTERNO

AMBIENTE DE CONTROL Revisado Por:  |ADSF Fecha: |06/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CONCEPTO M| NO N/A | OBSERVACIONES

3Se observa una actitud positiva hacia las funciones de
rendicion de cuentas, auditoria interna, extema y otros
controles?2 (en funcién a los tiempos de respuesta)

3Se utiliza el presupuesto como herramienta de control? \/

8Si la administracion o el departamento contable estdn

descentralizados, el personal de las  oficinas \/
descentralizadas funciona integramente con una fuerte
sincronizacién que impide la duplicacién de registros?
sResponde Unicamente ante el departamento central?

sSe observa una actitud responsable ante la generacién
de informacién, tanto contable/financiera como de \/
gestion?

sLos registros patrimoniales y presupuestarios estdn
integrados? Si no es asi, 3se concilian regularmente?

sExiste una actitud positiva para  adoptar las
recomendaciones de auditoria, tanto interna como

SIS

externa?

5. MISION, OBJETIVOS Y POLITICAS

sTiene la Fundacién un plan de organizaciéon \/
estratégico?

slncluye ese plan la Visidn, Misidn Principios o valores de

la organizaciéon, objetivos, fortalezas, debilidades, \/
amenazas y oportunidades (FODA) y definicion de
procesos o Actividades criticase

3Es consistente con la Mision y funcion definida en el
instrumento de creacién de la fundacion? \/
6. ORGANIGRAMA

sCuenta la Fundacion con una estructura organizativa
que:

> Manifieste claramente las relaciones jerdrquico
funcionales de la Fundacion,

NS

> Permita el flujo de informacidén entre las areas.

sEsta difundido a toda la Fundacion? \/

sLa estructura prevista es adecuada al tamano vy \/
naturaleza de las operaciones vigentes al momento de
la evaluacion?g
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FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL  [Haborado por: [ASS 2  [Fecha: [05/06/2008
CONTROL INTERNO

AMBIENTE DE CONTROL Revisado Por:  |ADSF Fecha: ]06/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007 _
CONCEPTO H] NO N/A | OBSERVACIONES
7. ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
sHay una clara definicion de responsabilidades y las|
mismas son adecuadamente conocidas por 1o \/

responsables en cargos criticos?

sLa asignacién de responsabilidades estd en relacién
directa con el nivel de decisiones (asignaciéon de \/
autoridad) y de remuneraciones de cada uno de los
integrantes de la Fundacién?2

sAquellos que detenta responsabilidad deben rendir \/
cuentas apropiadamente por tal asignacion, sea a
fravés de un superior o de otras instancias?

s3Estdn adecuadamente delimitadas las dreas de
competencia dentro de la Fundacién? \/
a2Son estas asignaciones, competencias Y|
responsabilidades por rendir cuentas comunicadas a \/

cada integrante de la Fundacién?

sExiste evidencia que demuestre su conocimiento?

sSon los cargos mds altos de la Fundacién cubiertos por \/
personal con la competencia, capacidad, integridad |
experiencia profesional?

8. POLITICAS Y PRACTICAS DEL PERSON AL

sExisten procedimientos claros para la seleccion, /
promociéon, capacitacién, evaluacidon, comprensiéon v \
sancién del personal?

sLos procesos de seleccidén de personal estédn basados|
exclusivamente en capacidad y desempeno?

3Y los de promocién de personal?

2Se desarrollan pruebas tendientes a verificar ofras
capacidades del personal?

3Se consideran a estos efectos la integridad y el apego
a los valores éticos?e

2Se verifican los antecedentes judiciales de los
postulantes, previos a su ingreso?2

NENAYAERN

2Son conocidos por todos los integrantes de la \/
organizacion los criterios de promocién, ascensos o
incremento de lasremuneraciones?
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTRO INTERNO

EVALUACION DE RIESGOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  |PT- No. B-2
CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y Elaborado por: JAUD-1 Fecha: 06/08/2008
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
EVALUACION DE RIESGOS Revisado Por: |ADSF Fecha: 07/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CONCEPTO H] NO N/A OBSERVACIONES

3Se ha determinado cuales son los
impuestos a los que esta afecta la
Fundacion?

v

3Se ha solicitado exencién de impuestos?

3Se ha cuantificado el
presentar las
correspondientes?

riesgo de no
declaraciones

sLas experiencias adquiridas en situaciones
anteriores han sido tomadas en cuenta?

sLa Fundacion ha establecido metas vy
proyectos que estén basados en la ley,
solicitando los permisos comespondientes
para situaciones especiales?

sExiste una programacion  anual de \/
operaciones?

sLos objetivos a lograr han sido
consistentemente definidos? \/

sLos  objetivos son adecuadamente \/
comunicados a  fodos  los niveles

necesarios?

3Se han identificado y descrito los servicios
que presta la fundacidn para comprobar si
estos son los autorizados y adecuados?

sExiste un adecuado control de las salidas
para verificar el uso adecuado de los
recursos?e

sHay definicidn de recursos necesarios?

sEstdn todas las principales actividades
orientadas al logro y consecucién de los

objetivos de la Fundacién?
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FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PT. No.

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Elaborado por:

AUD-1

06/08/2008

EVALUACION DE RIESGOS

Revisado Por:

ADSF

07/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO

Hi

NO

OBSERVACIONES

sLa definicion de los objetivos incluye
definicion de las herramientas de medicidon
y las metas a alcanzar en cuanto al
cumplimiento de la nomativa legal?

3Se han definido los recursos necesarios
para alcanzar las metas establecidas?

sTiene la Fundacidon un andlisis de riesgo
considerando los objetivos de la
organizaciéon vy las fuentes de probables
riesgos (infernos y externos)?

3Se hace una revisiébn periddica de los
mismos para anticipar el accionar ante los
aconfecimientos que pueden influir en la
obtencién de los resultados?

3Se asigna probabiidad de ocurrencia a
los posibles riesgos detectados?

sLos mecanismos utilizados para identificar
riesgos incluyen los siguientes factores?

acontecido en ejercicios pasados?

> Cambios en los procedimientos v’
utilizados.

> Problemas con el sistema de v’
informacion (considerar si se realizan

periddicamente backups de informacién

principal).

> La excesiva centralizacién o v’
descenftralizacidon de operaciones.

> Falta de competencia del personal y v
sus requerimientos de capacitacién.

»>  Cambios en la responsabilidad de la v
alta gerencia.

> Posibiidades de retiros masivos de v
personal clave/gerencial.

> Falta de financiamiento. v/

3Se considera la experiencia de o v/
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FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PT. No.

B-2

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y
EVALUACION DEL NTROL INTERN

Elaborado por:

AUD-1

Fecha:

06/08/2008

EVALUACION DE RIESGOS

Revisado Por:

ADSF

Fecha:

07/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO

N

NO

N/A

OBSERVACIONES

3En particular se analiza la falla en los
controles que puede haber provocado en
el pasado la pérdida de recursos, errores en
la informacién, o incumplimientos legales
normativose

sLa identificacion de los riesgos toma en
consideracién los hallazgos de auditorias
tanto intfernas como externas?

Existen mecanismos adecuados
identificar riesgos externos, tales como:

para

> Avances tecnoldgicos.

> Necesidades o
organismos externos.

requerimientos de

> Modificaciones en la legislacién o
normativa.

> Alteraciéon en la relacién con los

principales proveedores

DETECCION DE CAMBIO

3Estdn  todas
fransmitir a

las dreas instruidas para
la alta direccién cualquier]
variaciébn que se produzca en o
institucional, operativo, tecnoldgico,
normativo, presupuestario, regulatorio, que
puedan afectar el cumplimiento de los
requisitos reglamentarios y legales que rigen
a la Fundacién?

Se ha considerado especialmente:

> El riesgo para la Fundaciéon que
puede producir la incorporacidn masiva
de personal de la alta direcciéon

> El cambio de un software informdtico
> Drdésticas reducciones
> Incorporacién de nuevas tecnologias
informdticas.

Se analizan y adoptan las

recomendaciones de auditoria.
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTRO INTERNO

ACTIVIDADES DE CONTROL

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  [PT- No. B-3
CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y Elaborado por. AUD-1 Fecha: 07/08/2008
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ACTIVIDADES DE CONTROL Revisado Por: ADSF Fecha: 08/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CONCEPTO SI N/A OBSERVACIONES |

3Se han definido procedimientos de
conftrol para cada uno de los riesgos
significativos identificados en cuanto al
cumplimiento de la normativa legal?

<_|3

3Los mismos son aplicados
apropiadamente?

s3Son adecuadamente comprendidos, no
solo en cuanto a actividad ensi, sino en
esencia por todo el personal?

3Se evaluan periddicamente para
asegurarse que aun estdn operando
adecuadamente?

3Se realiza un conftrol de la
ejecucion/desempeno contra lo
presupuestado y contra lo acontecido en
ejercicios anteriores?e

NERNERY AN

3Se preparan los informes necesarios para
tal control?

,&

SEGREGACION DE FUNCIONES

3Algun individuo tiene el contfrol absolutol
sobre todos los aspectos clave de una
operacién/tfransaccién?

,&

sLa autorizacion, Aprobacién
procesamiento y registro, pagos 0
recepcion de fondos, revision y auditoria
custodia y manipuleo de fondos, valores o
bienes de las operaciones/transacciones
estdn asignadas a diferentes personas?e

sLa asignacién de tareas se ha realizadol
de manera que se asegure
sistemdticamente el
chequeo/verificaciong
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FUNDACION FEY ESPERANZA

2-75|

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PT. No.

B-3

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Elaborado por.

AUD-1

Fecha:

07/08/2008

ACTIVIDADES DE CONTROL

Revisado Por:

ADSF

Fecha:

08/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO

N

NO

N/A

OBSERVACIONES

3En aquellos lugares donde es posible, se
impide que el manejo de dinero, valores
negociables u ofros activos de alta
realizacion sean manejados por una sola
persona?

v/

sLas conciliaciones bancarias las realiza
personal ajeno al manejo de dinero vy
cuentas bancarias?

sExiste una conciencia en la direcciéon vy
gerencia que la colusibn reduce o
directamente aniquila la efectividad de la
segregacioén de funciones, y por ende, estd
alerta para reducir las posibilidades de que
ello ocurra?

COORDINACION ENTRE AREAS

sExiste un flujo de informacién adecuado
entre las distintas dreas de la Fundacién?g

sLos objetivos definidos en cada una de
ellas son compatibles?

3Se promueve la integracién entre las
dreas de forma que se desempenen
armonica y coordinadamente?

SIS

DOCUMENTACION

sExiste la documentacion escrita de la
estructura del sistema de control y de
todas las operaciones/transacciones
significativas de la fundacién?g

sDicha documentacién esta disponible vy
adecuadamente archivada para su
examen?
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FUNDACION FEY ESPERANZA 379
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA P_T- No. B-3
CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y Elaborado por. AUD-1 Fecha: 07/08/2008
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
ACTIVIDADES DE CONTROL Revisado Por: ADSF Fecha: 08/08/2008
PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CONCEPTO ] NO N/A OBSERVACIONES
sLos controles aseguran que solo son
operaciones/transacciones vdlidas \/

aquellas iniciadas y autorizadas por los
niveles con competencia para ello?

sDichos controles aseguran que todas esas
operaciones son ejecutadas por el
personal que tiene la tarea asignada?

sLas facultades de autorizar han sido
adecuadamente nofificadas a los
responsables y tal comunicacién incluyd
las condiciones y términos bajo los cuales
se asigna la misma?

sLa delegacidon de facultades estd dentro
de los téminos establecidos por la
normativa aplicable?

REGISTRO OPORTUNO Y ADECUADO DE LAS
TRANSACCIONES

sLas operaciones/transacciones son
apropiadamente clasificados Yy
oportunamente registradas?

sLa  clasificacién  incluye  adecuada
organizaciéon y formato de la informacion?

ACCESO RESTRINGIDO A LOS RECURSOS,
ACTIVOS Y REGISTROS

sExisten restricciones para el acceso a los
recursos y registro sélo al personal
especialmente autorizado?

sLa responsabilidad de rendir cuentas
sobre los recursos asignados y la custodia
de los registros estd asignada a ciertas
personas especificamente?

3Se revisan periddicamente los accesos
asignados?

3Con que periodicidad se comparan los
recursos existentes contra los registros?

SIS
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FUNDACION FE Y ESPERANZA

27§

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PT. No.

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Elaborado por

AUD-1

Fecha:

07/08/2008

ACTIVIDADES DE CONTROL

Revisado Por:

ADSF

Fecha:

08/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO

N

NO

N/A

OBSERVACIONES

3Se consideraron factores tales como el
valor de los activos, la portabilidad vy la
facil realizacién cuando se determind el
grado de restricciones al acceso?

v

3Se han establecido politicas Y
procedimientos para la custodia fisica de
recursos, implementado y comunicado
adecuadamente a fodo el personal?

3Se han idenfificado los activos claves
para la entidad y se han determinado para
ellos medidas de seguridad especiales?

s3Aquellos activos de alta vulnerabilidad al
robo, utiizacidbn no autorizada (dinero,
valores, equipos y otros de alto valor)
tienen medidas de guarda y acceso
apropiados?

3El dinero y valores negociables se
mantienen bajo llave?

sLos formularios como recibos, érdenes de
compra y otros criticos estdn
preenumerados, guardados
adecuadamente los vacios, y enfregados
con cargo?

SIS

3Se requieren autorizaciones para la
habilitacion al uso de dichos formularios
(falonarios de recibos, cheques, efc.)?

sLos  sellos idenftificadores de firmas
autorizadas asi como los sellos de la
entidad son adecuadamente protegidos?e

sExisten seguros para equipos, valores en
trdnsito y ofros activos vulnerables?

slnventarios en insumos estdn
adecuadamente guardados y con la
proteccidon necesaria?
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FUNDACION FEY ESPERANZA

5-/5

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PT. No.

B-3

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Elaborado por.

AUD-1

Fecha:

07/08/2008

ACTIVIDADES DE CONTROL

Revisado Por:

ADSF

Fecha:

08/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO

N

NO

N/A

OBSERVACIONES

sExisten alarmas contra incendio?

sLas medidas de proteccién incluyen los
horarios de receso de actividad laboral?

v

ROTACION DEL PERSONAL EN TAREAS CLAVE

3Se han identificado en la fundaciéon las
tareas de alto riesgo de que se cometan
iregularidades, tales como fraude o actos
de corrupcion?g

3Se rota al personal a cargo de dichas
tareas periddicamente?

CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACION

3Estd  apropiadamente controlado el
acceso a los sistemas de informacién, esto
es a la carga de datos, modificacion de
archivos, alteraciones en los programas
(software) utilizados?

3Se han establecido controles fisicos vy
|6 gicos que pemitan detectar accesos no|
autorizados?

3Se realizan periédicamente chequeos de
la informacién incorporada a los registros
(altas del periodo) con la documentacién
soporte u otro elemento vdlido de cruce?

sLos registros contables se realizan en
secuencia numérica y por fecha?

sLas excepciones a lo anterior (ajustes) son
identificados como tales y hacen
referencia a la operacién que modifican?
3Son adecuadamente autorizados?

SIS
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MODELO DE CUESTIONARIO PARA ELESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTRO INTERNO

SUPERVISION
FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA [FT.No. B-4
CUESTIONARIO P ARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL [Baborado  [AUD-1 Fecha:  |os/08/2008
CONTROL INTERNO por:
SUPERVISION Revisado Por: |ADSF Fecha: 09/08/2008

PERIODO A AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO N NO N/A OBSERVACIONES

sDentro de la alta direccién de la fundacién existe

una rutina de permanente seguimiento y evaluacion \/
de desempeno del conftrol interno para determinar
las mejoras y ajustes requeridos?

sLa  supervision en prdactica enfatiza en la

responsabilidad de los gerentes y otros con funciones \/
de supervisiébn por el funcionamiento del sistema de
conftrol interno?2

3En el desarrollo de sus tareas, se compara \/
habitualmente el desempeno con lo presupuestado
y se evalian las causas de los desvios?e

2Se realizan cruces y comparaciones de la
informacién operativa producida con lo real, V|
contra informacién contable?

3Se consideran las comunicaciones de terceros para
corroborar la informacién generada internamente?

2Se readlizan habitualmente controles de las \/
existencias de inventarios fisicos contra registros?

sEstéan definidas heramientas de autoevaluacion? \/

2Se utilizan indicadores para detectar ineficiencias, \/
abusos o despilfarrose

sSe realiza una validacién periédica de los supuestos \/
gue sustentan los objetivos de la Fundacién?

sLas deficiencias detectadas durante el proceso de \/
autoevaluacién son comunicadas a los niveles
correspondientes? Describa como se procede.




110
MANUAL DE AUDITORIA INTERNA PARA FUNDACIONES NO LURATIVAS ONG’S, ORIENTADO AL CUMPLIMIENTO

DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMAA

MODELO DE CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTRO INTERNO
INFORMACION Y COMUNICACION

FUNDACION FE Y ESPERANZA 12
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERN A PT. No. B-5
CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION |[Elaborado por: JAUD-1 Fecha: 09/08/2008
DEL CONTROL INTERNO
INFORMACION Y COMUNICACION Revisado Por: JADSF Fecha: 10/08 /2008
PERIODOA AUDITAR: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO NO N/A OBSERVACIONES

S|
sLa informacion interna y externa generada por

la Fundacién es remitida previomente a los \/
niveles correspondientes para su aprobacién?

sEstén definidos los informes periddicos que
deben remitirse a los distintos niveles intemos
para la toma de decisiones?

3Es  apropiada para los niveles de
responsabilidad asignados?

sEstd accesible para quienes deben disponer
de ella?

CALIDAD DE LA INFORMACION

s3El contenido de la informacién es el
apropiado?

sEstd  estructurada con distinfos niveles de
detalle segun sea el nivel al que estd dirigida?

3Es confiable y oportuna2 Confirmar con
documentacién de soporte.

SEOSISTISIS] S

EL SISTEMA DE INFORMACION

3Es adecuado a las necesidades de
informacion de la fundacién2 Considerar
usuarios intemos y externos

<

FLEXIBILIDAD AL CAMBIO

3Se realiza un seguimiento de los avances \/
tecnolégicos a efectos de determinar si resulta
conveniente su incorporacion?

3El sistema implementado admite \/
actualizaciones?
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FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO PARA EL ESTUDIO Y EVALUACION
DEL CONTROL INTERNO
INFORMACION Y COMUNICACION

2-/2

PT. No.

B-5

Elaborado por:

AUD-1

Fecha:

09/08/2008

Revisado Por:

ADSF

Fecha:

10/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CONCEPTO

N

NO

N/A

OBSERVACIONES

COMUNICACION

Existe un mensagje claro de parte de la alta
direccion y gerencia sobre la importancia del
sistema de control interno y las
responsabilidades de todos los integrantes de la
fundacion)

3Se comunican las excepciones a las reglas a
los niveles superiores a aquel donde se
descubre la misma?

3Estdn  los  mecanismos instituidos  parg
garantizar la comunicacién en todos los
sentidos?e

sAseguran que los empleados de menor nivel
puedan proponer cambios de las rutinas que
mejoren el desempeno?

3Y a denunciar errores e irregularidades?
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EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS A LAS
CUENTAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS POR CICLOS DE TRANSACCIONES

La evaluacion del cumplimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes en

Guatemala, se realiza por ciclos de transacciones.

Debido al tipo de actividades que redlizan las Fundaciones, no se involucran
todas las cuentas de Ciclos de Transacciones que se dan en una empresa

lucrativa.

Se debe organizar el trabajo en el orden siguiente:

« Ciclo de Tesoreria

» Ciclo de Ingresos

+ Ciclo de Egresos

+ Ciclo de Conversion

« Ciclo de Egresos-Néminas

CICLO DE TESORERIA

Este ciclo comprende el drea de Patrimonio de la Fundacion, el cual se debe

evaluar segun el formato siguiente:
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MODELO DE CEDULA SUMARIA CICLO DE TESORERiA-PATRIMONIO
FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  |PT- No. T-1
PATRIMONIO DE LA FUN DAC|éN Elaborado por:  |ASIS-2 Fecha: 19/08/2008
Revisado Por: ADSF Fecha: 20/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

(CUENTAS Saldo Segun Ajustes y Reclasific. Saldo segun Ref.

Contabilidad Debe Haber Aditoria
PATRIMONIO 50,000.00 50,000.00 BG
FONDOS DE INVERSION SOCIAL ACUMULADOS (80,064.00) (80,064.00)
FONDOS DE INVERSION SOCIAL 2007 154,834.96 154,834.96
TOTAL CAPITAL 124,770.96 - - 124,770.96
CONCLUSION

Con base en el resultado satisfactorio de las pruebas de Auditoria efectuadas segun Estandares
para la practica profesional de Auditoria Internay en nuestra evaluacién y prueba del control interno
en operacion; se concluye que la Cuenta de Patrimonio, cumple con los requisitos legales
correspondientes en cuanto a documentacién, autorizacion y registro.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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CICLO DE INGRESOS

Se debe evaluar que las donaciones recibidas y las operaciones de Efectivo vy
Equivalentes de Efectivo de la Fundaciéon estén amparadas con documentos de

soporte legalmente autorizados.

Luego de ejecutar el programa de donaciones, se debe readlizar la narrativa
correspondiente. El auditor delbbe concluir su tfrabajo, tal como se muestra en los

modelos presentados a continuacion.

En estos modelos la Auditoria Interna realizada, sirve de base para la realizacion

de los mismos.

El Auditor Interno puede utilizar los formatos sugeridos, y ademds agregar los

papeles de trabajo que considere necesarios en este ciclo.
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MODELO DE CEDULA SUMARIA DEL CICLO DE INGRESOS
DONACIONES

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA [PT-No.

INGRESOS DONACIONES Elaborado por: AUD-2 Fecha: 10/08/2008

Revisado Por: ADSF Fecha: 11/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CUENTAS Saldo Segin Ajustes y Reclasific. Saldo segin Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
DONACIONES Q 2,050,000.00 Q 2,050,000.00 IE
TOTAL DONACIONES Q2,050,000.00 Q - Q - Q 2,050,000.00

|
CONCLUSION (—9

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segin Estandares
para la practica profesional de Auditoria Interna y en la evaluacion y prueba del control intemo en
operacion; se concluye que los ingresos por Donaciones, estdn mal documentados, ya que estan
respaldados por recibos que no estan autorizados por la Superintendencia de Administracion Tributaria.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MODELO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DEL CICLO DE INGRESOS

DONACIONES
FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEP ARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.
PROGRAMA DONACIONES Eaborado por: AUD2 Fecha: 10/08 /2008
Revisado Por: ADSF Fecha: 11/08 /2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. REVISADO POR

OBJETIVOS
- Garantizar que losingresos por Donaciones
estén debidamente documentados, con recibos
autorizados, y que se cumpla con la normativa
legal al respecto.
PROCEDIMIETOS
1. Obtener conocimiento del control interno AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
sobre las Donaciones. Obtener Informacién
sobre contratos de Donaciones.
1. Comparar los Saldos de los reportes AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
auxiliares con el Diario Mayor General.
2. Verificar que las transacciones de Ingresos AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
por Donaciones se hayan depositado en una
cuenta bancaria separada de otfros fondos.
3. Verificar que se hayan emitido los AUD2 08/08/2008 -1 ADSF
correspondientes recibos por donacion.
4, Comparar los recibos de Donaciones AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
contra los registros de los mismos y verificar el
correlativo.
5. Revisar el fratamiento fiscal en cuanto a AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
que sean Donaciones o Cuotas de los afiliados.
6. Examinar los diversos ingresos. AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
7. Verificar que los depdsitos de transferencia AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
se hayan depositado oporfunamente.
8. Evaluar el riesgo de auditoria AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
9. Revisar el informe de auditoria interna del AUD2 08/08/2008 I-1 ADSF
periodo anterior y determinar  si las

recomendaciones se han implementado.
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MODELO DE NARRATIVA DEL CICLO DE INGRESOS
DONACIONES

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA |P1 No.

NARRA"VA DE DONAC|0NES Elaborado por: JAUD -2 Fecha: 10/08/2008
JRevisado Por:  JADSF Fecha: 11/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
REF. P.T.
DESCRIPCION No.
La Fundacion obtiene ingresos por donaciones de personas particulares y empresas
nacionales privadas. -2
Las Donaciones estan documentadas con recibos de donacidén que no estdn
autorizados por la Superintendencia de Administracién Tributaria. 1-2
La Fundacién estd inscrita bajo el amparo de Cddigo Civil y de la Ley de ONG’s -2
Los reportes auxiliares de donaciones coinciden con los registros del Diario Mayor
General 1-2
Las Donaciones recibidas se deposifan en una cuenta bancaria exclusiva para este
fin. 1-2
Se evalud el riesgo de auditoria y este se considera alto, debido a que los recibos
de donaciones no estdn autorizados por la Superintendencia de Administraciéon
Tributaria, lo cual causa problema de deducibilidad tanto para las empresas
donantes como parala fundacién. -2
La Fundacion no cuenta con auditorias internas anteriores. -2
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la auditoria inferna.

Se presenta un modelo de flujograma que puede ser de ingresos y egresos, o de un solo proceso
que se redlice en la Fundacién y que el auditor interno considere necesario para la realizacion de

MODELO DE FLUJOGRAMA DE INGRESOS Y EGRESOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA

Se emite Recibo por

Donaciones

Se depositan en el
Banco Industrial

Se operan los Datos
en el Sistema
Contable de Bancos

Se realizan compras de Insumos
para la Casa de Rehabilitacién

Al crédito o al
Contado

Se envia a Contabilidad

Se prepara la
papeleria

El Asistente de
Administraciony Finanzas
archiva los documentos

Se soalicita a la Direccién de Administracid
y Finanzas la emisién del cheque para
realizar el pago a los proveedores

h

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. 1-3-1
FLUJOGRAMA DE INGRESOS Y EGRESOS [Fiaborado por: JAUD-2 [Feche: T0/0872008
Revisado Por. |ADSF Fecha: 11/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
Qngreso de Donaciones) Se Revisa la documentaciol
se ingresa en Sistema Se Generan
| Contable E.F.
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MODELO DE CEDULA SUMARIA DEL CICLO DE INGRESOS
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
FUNDACION FE Y ESPERANZA
|-PT. No.

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO  [Elaboradopor:  |Asis-1 Fecha: 11/08/2008
JRevisado Por: ADSF Fecha: 12/08 /2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
ICUENTAS Saldo Segin Ajustes y Reclasific. Saldo segin Ref,
Contabilidad Debe Haber Adiforia
CAJA 154,834.96 154,834.96 BG
BANCOS 123,263.77 123,263.77
TOTAL EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFEC. 278,098.73 - - 278,098.73

( BG ,
CONCLUSION

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segun
Estandares para la practica profesional de Auditoria Intemay en nuestra evaluacion y prueba del
control interno en operacion; se concluye que las operaciones registradas en este rubro, estan

debidamente documentadas con documentos originales y que llenas los requisitos legales
correspondientes.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MODELO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DEL CICLO DE INGRESOS
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.
PROGRAMA DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO  |Elaborado por: | ASIS-1 Fecha:  |11/08/2008
Revisado Por: |ADSF Fecha: 12/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-12-2007 AL 31-12-2007

DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. | REVISADO POR

OBJETIVOS

0 Garantizar que la documentacién utilizada en caja y
bancos para la percepcion de los ingresos y la distribucion
del gasto, cumpla con los requisitos legales vy
autorizaciones respectivas.

PROCEDIMIENTOS

0 Obtener conocimiento del control interno sobre ellASIS-1 11/08/2008 1-6  JADSF
efectivo.

0 Verificar si los recibos de ingresos por donaciones|Asis-1 11/08/2008 1-6  JADSF
estdn debidamente autorizados, numerados

correlativamente, y si llenan los requisitos minimos
establecidos en la ley.

3. Verificar si las donaciones recibidas estan|Asis-1 11/08/2008 1-6  |ADSF
debidamente registradas y documentadas.

4. Verificarsila cuenta bancaria que utiliza la fundacién|Asis-1 11/08/2008 1-6 |ADSF
estd a nombre de la misma.

5. Comprobar si la fundacién hace retenciones delASis-1 11/08/2008 1.6 |ADSF
impuestos, y si es asi; cotejar el monto de las retenciones
realizadas con el valor pagado a la superintendencia de
administracién tributaria.

6. Verificar si los pago realizados por insumos para |a]Asis-1 11/08/2008 I-6  |ADSF
fundacién, honorarios profesionales y otros, cuentan con
la documentacién legal correspondiente, tales como
facturas autorizadas y otfros.

7. Obtener detalles de los saldos de efectivo y|ASIs-1 11/08/2008 16  JADSF
conciliarlos con el mayor general.
8. Enviar formas estdndar de confirmacion a las|Asis-1 11/08/2008 1-6  |ADSF

instituciones financieras para verificar las cantfidades
depdsito en cuentas corrientes y de ahorro.

9. Obtener o preparar conciiaciones de cuentas|Asis-1 11/08/2008 I-6 |ADSF
bancarias a la fecha del balance general y considerar la
necesidad de conciliar la actividad bancaria para meses

adicionales.

10. Analizar las transferencias bancarias durante la UltimalAsis-1 11/08/2008 1-6  |ADSF
semana del ano de auditoria y la primera del aho

siguiente.

11. Evaluar la presentacion apropiada en los estados|Asis-1 11/08/2008 1-6  |ADSF

financieros y las revelaciones sobre el efectivo.
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MODELO DE NARRATIVA DEL CICLO DE INGRESOS
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA JPT-No.

NARRATIVA EFECTIVO Y EQUIVALENTES r'°b°’°d° por: [ASIS-1 Fecha: 11/08/2008
Revisado Por: |ADSF Fecha: 12/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
REF. P.T.
DESCRIPCION No.
La Fundacion tiene dos cuentas Bancarias, en una deposita los ingresos por
transferencias de donaciones exclusivamente y en otra los ofros ingresos y gastos
relacionados a la actividad. I-5
Todos los depositos estdn amparados por la boleta de deposito original y el recibo
de donacién correspondiente 15
La cuentas Bancarias estdn debidamente conciliadas, estdn a nombre de la
fundacion y se utilizan exclusivamente para gastos relacionados con la actividad
de la misma. I-5
Los registros en el Diario Mayor General coinciden con los registros de Cajay
Bancos 15
Las erogaciones en efectivo estan autorizadas para gastos menores a mil quetzales. I-5
La persona encargada de la custodia de los bienes es diferente a la persona
encargada del registro de las operaciones y de las conciliaciones banc arias. 15
Las erogaciones con Cajay Bancos estdn debidamente autorizadas por el jefe
inmediato superior. L5
Todos los cheques estdn amparados con el voucher correspondiente firmado de
recibido por el beneficiario, con su respectivo comprobante legal. I-5
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CICLO DE EGRESOS

En este ciclo se deben evaluar todas las cuentas significativas de gastos que

estén relacionados con la actividad de la Fundacion.

En los modelos propuestos se evalUan las cuentas principales de gasto del Estado

de Ingresos y Egresos de la Fundacion.

El Auditor Interno deberd usar su criterio profesional para establecer la cantidad
de papeles de trabajo necesarios para poder emitir la opinidn correspondiente,
sin embargo a continuacion se presentan algunos modelos de cédulas de trabajo

para su aplicacion en este tipo de Auditoria.
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MODELO DE CEDULA SUMARIA DEL CICLO DE EGRESOS
BENEFICIO SOCIAL

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA [PT- No.

EGRESOS-BENEFICIO SOCIAL Elaborado por. AUD-1 Fecha: 13/08 /2008

Revisado Por. ADSF Fecha: 14/08 /2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CUENTAS Saldo Segun Ajustes y Reclasific. Saldo segun Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
BENEFICIO SOCIAL Q 713,520.00 Q 713,520.00 IE
TOTAL BENEFICIO SOCIAL Q 713,520.00 Q - Q - Q 713,520.00

1E
CONCLUSION U

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segin
Estandares para la practica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacion y prueba del
control interno en operacién; se concluye que los gastos invertidos en Beneficio Social, estan
debidamente documentados, autorizados y estan debidamente registrados en los Estados
Financieros.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MODELO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DEL CICLO DE EGRESOS
BENEFICIO SOCIAL

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.
PROGRAMA BENEF'C'O SOC'AL Elaborado por: JAUD-1 Fecha: 13/08/2008
Revisado Por. JADSF IFecha: 14/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. REVISADO POR

OBJETIVOS

Garantizar informacién  financiera confiable v
oportuna relacionada alrubro de Beneficio Social

Establecer la validez de las erogaciones por
concepto de gastos invertidos en beneficio social

Garantizar el cumplimiento de objetivos, politicas,
planes, procedimientos, leyes y reglamentos
aplicables relacionados a los gastos de Beneficiol
Social

PROCEDIMIENTOS

1. Revisar las erogaciones por concepto de
- . AUD-1 13/08/2008 E-3 ADSF
gastos de Beneficio Social -

2. Asegurarse de que los gastos estdn siendo
invertidos en actividades de Beneficio Social, y|  aup-1 13/08/2008 E-3 ADSF
que estan siendo bien aprove chados.

3. Revisar documentacién y reportes que
demuestren que las erogaciones estan siendo) AUD-1 13/08/2008 E-3 ADSE
recibidas por los beneficiarios.

4, Verificar si se esta cumpliendo con la
nomativa legal respecto a lo siguiente: AUD-1 13/08/2008 Es3 ADSF
a) Documentos de respaldo que cumplan los
- AUD-1 13/08/2008 E-3 ADSF
requisitos legales -
b) Que los gastosincluidos en este rubro sean
relacionados con la actividad de la fundacién. AUD-1 13/08/2008 E-3 ADSF
5. Veriificar la presentacién y revelacion en los
. . AUD-1 13/08/2008 E-3 ADSF
Estados Financieros
6 Verificar los procedimientos de control
interno relacionado con la autorizaciones de los]  aub-1 13/08/2008 E-3 ADSF
gastos a efectuar.
7 Evaluar el buen aprovechamiento de los
AUD-1 13/08/2008 E-3 ADSF

recursos adquiridos. -
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MODELO DE NARRATIVA DEL CICLO DE EGRESOS
BENEFICIO SOCIAL

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. E-3
NARRATIVA BENEFICIO SOCIAL [Elaborado por: AUD-1 Fecha: 13/08/2008
Revisado Por: |ADSF Fecha: 14/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL31-12-2007

REF. P.T.
DESCRIPCION No.
La Fundacién cuenta con una casa de Rehabilitaciéon en la cual atiende a
Enfermos alcohdlicos, dandoles tratamiento tal como terapias individuales y
grupales, proporcionandoles medicina preventiva y curativa, y en algunos casos se
les d& alojamiento hasta que el enfermo esté rehabilitado parcial o definitivamente,
siguiendo siempre con terapias. E2
Los gastos registrados en este rubro estén debidamente documentados y reflejados
en los Estados financieros de la Fundacion. E-2
La erogaciones redlizadas esfan relacionadas con la actividad de la fundacion. E-2
Se revisaron los registros correspondientes y archivos que demuestran que los gastos
realizados estan siendo canalizados hacia los enfermos. E-2
Los gastos realizados estan debidamente autorizados, estdn debidamente
custodiados por personal capacitado, y registrados come ctamente. E-2

El detalle de estos gastos consta de Atencién médica por personal especializado,
Alojamiento del enfermo alcohdlico, medicinas y hospitalizaciéon, asicomo
adlimentacion y materiales para seminarios y reuniones grupales. E-2
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EGRESOS-GASTOS DE ADMINISTRACION Y DIRECCION

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA |FT- No.

EGRESOS-GASTOS DE Elaborado por: AUD-2 Fecha: 14/08/2008
ADMINISTRACION Y DIRECCION
Revisado Por: ADSF Fecha: 16/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CUENTAS Saldo Segin Ajustes y Reclasific. Saldo segin Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
GASTOS DE ADMINISTRACION Y DIRECCION Q 454,632.16 Q 454,632.16 IE
TOTAL GASTOS DE ADMINISTRACION Y DIRECCION Q 454,632.16 Q - Q - Q 454,632.16

|
CONCLUSION U

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segun
Estandares para la préactica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacién y prueba del
control interno en operacion; se concluye que los gastos registrados en este rubro, cumplen con los
requisitos legales correspondientes en cuanto a documentacién, autorizacion y registro.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MODELO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DEL CICLO DE EGRESOS
GASTOS DE ADMINISTRACION Y DIRECCION

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.

PROGRAMA GASTOS DE ADMINISTRACION Y [Fieborado por: fAUD-2 JFecho: 14/08/2008
DIRECCION

Revisado Por. |ADSF |Fechc|: 16/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

REVISADO
DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. POR

OBJETIVOS

Garantfizar que este rubro cumpla con los
requisitos legales en cuanto a documentacion de
respaldo, y distribucion equitativa dentro de los
gastos de la fundacién.

Garantizar el cumplimiento de objetivos, politicas,
planes, procedimientos, leyes vy reglamentos
aplicables relacionados.

PROCEDIMIENTOS

1. ‘ Revisar que las ftransacciones estén AUD.2 14/08/2008 E-6 1 6/08/2008
debidamente documentadas. —
2. Asegurarse de que los gastos en este rubro,
sean equitativos en relacién con los otros gastos
de la fundacién.

AUD-2 14/08/2008 E-6 16/08/2008

3. Revisar que la documentacién de respaldo
sea cormecta, y que cumpla con los requisitos|aup-2 14/08/2008 E-6 16/08/2008
legales comrespondientes

4. Verificar la autorizacion de los gastos
efectuados y registrados en este rubro. AUD-2 14/08/2008 E-6 16/08/2008
5. Comprobar que las erogaciones esten
relacionadas con la actividad de la fundaciéon. AUD-2 14/08/2008 E-6 16,/08/2008
5. Verificar la presentacién y revelacién en los

. . AUD-2 14/08/2008 E-6 16/08/2008
Estados Financieros -
6 Verificar los procedimientos de control
interno relacionado con la autorizaciones de 1o

AUD-2 14/08/2008 E-6 16/08/2008

gastos a efectuar.

7 Evaluar el buen aprovechamiento de los
recursos adquiridos. AUD-2 14/08/2008 E-6 16/08/2008
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MODELO DE NARRATIVA GASTOS DE ADMINISTRACION Y DIRECCION

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA FT. No. E-6
NARRATIVA GASTOS DE ADMINSITRACION Y [Faborado por: JAUD-2 Fecha: [18/08/2008
DIRECCION
Revisado Por: JADSF Fecha: 19/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL31-12-2007
REF. P.T.
DESCRIPCION No.
E>5
Los gastos reflejados en este rubro, cuentan con la documentacién legal
correspondiente, y estén debidamente reflejados en los Estados Financieros
Los gastos de Adminsitracidony Direccidn estdn debidamente revisados por una E5
persona diferente ala que realiza las erogaciones correspondientes.
En proporcién alos otros gastos de la Fundacién, los gastos de administraciéon y E5
direccion, sonrazonables.
Los egresos registrados en esta cuenta, comespoden a gastos del personal ES
adminsitratfivo y gastos especificos del Departamento Administrafivo.
Se verificd que la Fundacién aplica el método de linea rectaenlas
Deprecciaciones de Activos Fijos, y porlo fanto estd basada en la Ley del ES
Impuesto sobre la Renta
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MODELO DE CEDULA SUMARIA DE GASTOS DE ORGANIZACION
FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  [PT- No.

GASTOS DE ORGAN'ZAC'ON Eoborado por: |ASIS-1 Fecha: 18/08/2008

Revisado Por: |ADSF Fecha: 19/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL31-12-2007

CUENTAS Saldo Segun | Ajustes y Reclasific. Saldo segun Ref.
Contabilidad | Debe | Haber Aditoria

Gastos de Organizacion 218.88 218.88 BG

TOTAL GASTOS DE ORGANIZACION 218.88 - - 218.88

CONCLUSION

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segun
Estandares para la practica profesiona de Auditoria Interna y en nuestra evaluacion y prueba
del control interno en operacién; se concluye que los Gastos de Organizacion, cumplen con los
requisitos legales correspondientes en cuanto a documentacién, autorizacién y registro.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MODELO DE CEDULA SUMARIA DE CUENTAS POR PAGAR

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA [PT.No.

CUENTAS POR PAGAR Elaborado por:

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007 I

E-8

Fecha:

Revisado Por:

Fecha:

CONCLUSION

CUENTAS Saldo Segun Ajustes y Reclasific. Saldo segun Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
CUENTAS POR PAGAR 136,309.63 136,309.63 BG
TOTAL CUENTAS POR PAGAR 136,309.63 - - 136,309.63

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segln
estandares para la practica profesional de Auditoria Intema y en nuestra evaluacion y prueba del
control interno en operacién; se concluye que las Cuentas por Pagar cumple con los requisitos

legales correspondientes en cuanto a documentacién, autorizacién y registro.

Auditor

Guatemala, octubre de 2008.
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MODELO DE EJECUCUCION DEL PROGRAMA DE CUENTAS POR PAGAR Y OTROS PASIVOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.
PROGRAMA CUENTAS POR PAGAR Y OTROS PASIVOS |Eaborado por: |ASIS-2 Jrecha: 18/08/2008
Revisado Por: |ADSF IFecha: 19/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
, REVISADO
DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. POR
OBJETIVOS
= Garantizar que los saldos que se muestren en los
Estados financieros, se presenten adecuadamente.
- Cumplimiento de metas, planes, politicas,
procedimientos  escritos, leyes 'y reglamentos
relacionados con Cuentas por Pagary Otros Pasivos.
Procedimientos
P
1. Obtener conocimiento del control infemo de las
ASIS-2 18/08/2008 E-8 ADSF

cuentas por pagar. =

2. Obtener o preparar balance de prueba de las
cuentas por pagar a la fecha del balance general vy, ASIS-2 18/08/2008 E-8 ADSF
conciliar con mayor general.

3. Comprobar los saldos por pagar a proveedores
seleccionados, mediante iﬁSpeCCién de los ASIS-2 18/08/2008 E-8 ADSF
documentos de soporte.

4, Conciliar los pasivos con extractos mensuales de

ASIS-2 18/08/2008 . ADSF
los proveedores. /08/ ES
5. Confirmar las cuentas por pagar mediante
. ASIS-2 18/08/2008 E-8 ADSF
correspondencia directa con los proveedores. -—
6. Realizar pruebas para identificar cuentas por
. . ASIS-2 18/08/2008 E-8 ADSF
pagar o pasivos no registrados. —
7. Realizar procedimientos para identificar las
ASIS-2 18/08/2008 E-8 ADSF

cuentas por pagar a partes relacionadas.

8. Evaluar la apropiada presentaciéon y revelacion de
las cuentas por pagar en el balance general. AsIS-2 18/08/2008 E-8 ADSF
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MODELO DE CEDULA SUMARIA DE IMPUESTOS POR PAG AR

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  [PT-No. E-10
IMPUESTOS POR PAGAR Elaborado por: Feche:
Revisado Por: Fecha:
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CUENTAS Saldo Segin Ajustes y Reclasific. Saldo segin Ref.
Contabilidad Debe | Haber Aditoria
IMPUESTOS POR PAGAR 136,309.63 136,309.63 BG
TOTAL IMPUESTOS POR PAGAR 136,309.63 - - 136,309.63

CONCLUSION

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas seglin
Estandares para la préactica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacion y prueba del
control interno en operacién; se concluye quelos impuestos por Pagar cumple con los requisitos
legales correspondientes en cuanto a documentacién, autorizacién y registro.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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CICLO DE CONVERSION

El Auditor Interno, deberd evaluar las cuentas de Propiedad Planta y Equipo, para
establecer si se estd cumpliendo con los principios de propiedad, existencia,

registro y cumplimiento de aspectos legales aplicables a este rubro.

Se presentan los modelos siguientes, pero el Auditor Interno deberd considerar
gue ofros papeles de frabajo son necesarios para evaluar este ciclo, y si hay otras

cuentas relacionadas con el mismo.

En las Fundaciones, las Propiedad Planta y Equipo, se debe utilizar exclusivamente

para los fines que ha sido creada la entidad.
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MODELO DE CEDULA SUMARIA CICLO DE CONVERSION
PROPIEDAD PLANTA' Y EQUIPO

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEP ARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  |PT- No. C-1
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO Elaborado por: ASIS-1 JFecha: 18/08/2008
Revisado Por: ADSF Fecha: 19/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CUENTAS Saldo Segun Alustes y Reclasific. Saldo segin  Ref.
Contabilidad Debe | Haber Aditoria

Mobiliario y equipo 278,651.00 278,651.00
Maquinaria y Equipo Medico 324,860.00 324,860.00
Equipo de Computacién 80,546.00 - - 80,546.00
Software y programas 24,780.00 - 24,780.00
TOTAL PROPIEDAD, PLANTA 708,837.00 - - 708,837.00

Y EQUIPO

DEPRECIACIONES ACUMULADAS

Mobiliario y equipo 167,192.40 - 167,192.40
Maquinaria y Equipo Medico 194,916.00 194,916.00
Equipo de Computacién 39,870.27 39,870.27
Software y programas 12,266.10 12,266.10
Total Depreciaciones 414,244.77 - - 414,244.77

PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
NETO 294,592.23 - - 294,592.23

B/G
CONCLUSION

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segun Estandares
para préactica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacién y prueba del control interno en
operacion; se concluye que la propiedad planta y equipo, esta debidamente valuada, es propiedad de la
fundacién, cumple con la normativa legal vigente en Guatemala y cuenta con la documentacion de
respaldo adecuada.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor




135

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA PARA FUNDACIONES NO LURATIVAS ONG’S, ORIENTADO AL CUMPLIMIENTO

DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMAA

MODELO DE EJECUCION DEL PROGRAMA CICLO DE CONVERSION
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. C-2
PROGRAMA DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO Elaborado por: JASIS-1 Fecha: 18/08/2008
Revisado Por: JADSF Fecha: 19/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
. REVISADO
DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. POR

OBJETIVOS

- Verificar que los Activos Fijos existan, estén en uso,
que sean propiedad de la fundacidn y se aprovechen
adecuadamente.

- Garantizar informacién financiera confiable vy
oportuna relacionada con rubro de activos fijos.

- Verificar el cumplimiento de la normativa legal en
cuanto a los métodos de depreciacion autorizados.

PROCEDIMIENTOS
1. Obtener integracién de los activos fijos, vy
cotejarlos con los respectivos documentos de

adquisicion, con el fin de comprobar la propiedad de ASE-1 18/08/2008 C-3  |ADSF
los mismos.
2. Comprobar adiciones de propiedad, planta y
eqUipO dUI‘OﬂTe el OﬁO. ASIS-1 18/08/2008 C-3 ADSF
3. Redlizar inspeccién fisica de las adquisiciones
|mpor‘|’on1’e5. ASIS-1 18/08/2008 C-3 ADSF
4. Andlizar laos cuenta de gastos de reparacion y
monfenimienfo' ASIS-1 18/08/2008 Cc-3 ADSF
5. Investigar la condicidon de la propiedad, planta y

. . . ASIS-1 18/08/2008 C-3 |ADSF
equipo que no estd en uso corriente. -
6. Probarla Provisidon para la depreCiOCién. ASIS-1 18/08/2008 Cc-3 ADSF

7. Investigar los retiros de propiedad, planta y equipo|asis-

-

18/08/2008 C-3 ADSF

8. Revisar los métodos de depreciacion de
propiedad planta y equipo y comprobar si estdn|ASS-1 18/08/2008 | C-3  [ADSF
9. Evaluarla presentacion y revelacion en los estados

ASIS-1 18/08/2008 C-3  |ADsF

financieros.
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MODELO DE NARRATIVA CICLO DE CONVERSION
PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA I"T- No. C-3
NARRATIVA PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO |E'°b°'°d° por: [AUD-2 Fecha:  [18/08/2008
IrRevisado Por:  JADSF Fecha: 19/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

REF. P.T.
DESCRIPCION No.

El Mobiliario y Equipo de la Fundacién, esta compuesto por camas, muebles de
domitorio y ofros ubicados en la casa de rehabilitacion, para uso de beneficiarios|
de los servicios que presta. El mobiliario y Equipo de Oficing, estd incluido en este c-2
rubro, debidamente intfegrado y separado del Mobiliario y Equipo de la casade
Rehabilitacién. Se verificd que la documentacion de sosporte sea legal, que los
activos existen y estén en uso.

La Maqguinaria y Equipo Médico, estd integrado por Equipo para evaluar a los
enfermos de la casa de rehabilitacion. Se verificaron los comprobantes que Cc-2
amparan las adquisiciones de los mismos.

El Equipo de Computacidon esta ubicado en el Departamento Administrativo de la C-2
Fundacién, y cuenta con la documentacién de soporte correspondiente.

El Software y Programas, estdn instalados en el Equipo de Computo del
Departamento Administrativo de la Fundacién, se verificd que la Fundacién c-2
cuenta con licencias originales para uso del mismo.

Se verificé que la Fundacién aplica el método de linea recta en las
Deprecciaciones de Activos Fijos, y por lo tanto estd basada en la Ley del ==
Impuesto sobre la Renta
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CICLO DE EGRESOS-NOMINA

En este Ciclo se deberd evaluar el cumplimiento de leyes, aplicados al rubro de
Noéminas, Provision de Prestaciones Laborales, Cuentas por Cobrar a Funcionarios

y Empleados, asi como las cuentas relacionadas con este rubro.
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MODELO DE CEDULA SUMARIA CICLO DE EGRESOS-NOMINAS
SUELDOS Y SALARIOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA [PT-No.

EGRESOS-SUELDOS Y SALARIOS Elaborado por: ASIS-2 Fecha: 12/08/2008
Revisado Por: ADSF Fecha: 13/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CUENTAS Saldo Segin Ajustes y Reclasific. Saldo segun Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
SUELDOS Y SALARIOS Q 300,000.00 Q 300,000.00 IE
TOTAL SUELDOS Y SALARIOS Q 300,000.00 Q - Q - Q 300,000.00

I
CONCLUSION (—9

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segin Estandares
para la préactica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacion y prueba del control interno en
operacion; se concluye que los egresos en Sueldos y Salarios, estdn debidamente documentados, y
respaldados con la documetnacién legal correspondiente, a excepcién del libro de salarios.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MODELO DE EJECUCION DEL PROGRAMA DEL CICLO DE EGRESOS-NOMINAS
SUELDOS Y SALARIOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA 1-12
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.
PROGRAMA SUELDOS Y SALAR'OS Eqborado por: |ASIS-2 recha: '12/08/2008
Revisado Por. |ADSF IFecha: 13/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. REVISADO POR
OBJETIVOS
- Garantizar informacién financiera confiable
y oportuna relacionada al rubro de sueldos vy
salarios.
- Establecer la validez de las erogaciones en
Sueldos y Salarios.
- Garantizar el cumplimiento de objetivos,
politicas, planes, procedimientos, leyes |
reglamentos aplicables relacionados a o
aspectos laborales.
PROCEDIMIENTOS
T - — -
.Rewsor. los papeles de auditoria del ang ASS.2 12/08/2008 N3 ADSE
anteriory el informe. —
2. Asegurarse de si hubo cualquier cambio en
el sistema de ndminas, procedimientos contables
de las mismas, acuerdos Ioporoles u otras politicas ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSE
de la empresa pertenecientes a aspectos de
néminas desde la Ultima auditoria.
3. Basdndose en el muestreo estadistico,
seleccionar empleados para su revisibn en
detalle. Todas las néminas deben incluirse en esta] ~ AS5-2 12/08/2008 N-3 ADSF
seleccioén.
4, Verificar si se esta cumpliendo con la
) L . ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
nomativa legal respecto a lo siguiente: -
CI) Totales de horas tra ijGdQS ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
b) Salarios minimos — horas normales y horas|
ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
exiras. N-o
c) En el papel de trabajo detalle: ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
- Salario base
- Horas extras y monto de las mismas
- Ausencias por enfermedad
- Impuesto_Sobre la Renta
- Seguro social
- Ofras deducciones
- Salario liguido
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FUNDACION FE Y ESPERANZA 2-/2
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No.
PROGRAMA SUELDOS Y SALARIOS Elaborado por: |ASIS-2 Fecha: 12/08/2008
Revisado Por. |ADSF Fecha: 13/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
DESCRIPCION HECHO POR FECHA REF. No. REVISADO POR
- NUmero de recibo o cheque de pago
- Pagos en efectivo, si existen
- Ofros impuestos
d) Anotar del resumen de tiempo, la
clasificacién y el No. de exenciones. ASE-2 12/08/2008 — ADSF
? Horas normales
? Tarifa por hora
? Tipo de némina
5. En los empleados seleccionados llevar a
cabo lo siguiente. ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
a) Si es aplicable, obtener las hojas de trabajo
o equivalentes y verificar que las hojas estén de
acuerdo con el total de horas pagadas anotadas| — AS5-2 12/08/2008 N-3 ADSF
en los papeles de frabajo.
b) Asegurarse de que las hojas de tiempo y/o| ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
c) Anotar el estatus de las horas extras de los T
empleados pagados mensualmente desde la
tarjeta maestra de pago, por ejemplo, si el tiempo ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
extra es aplicable total o limitadamente.
d) Verificar el cdlculo del salario base, ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
e) Comprobar suma del pago neto. ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
f) Asegurarse de la adecuada referencia a
las ganancias acumuladas en lo relativo a la]  asis-2 12/08/2008 N-3 ADSF
deduccidon de impuestos.
g) Referenciar los registros originales sobre el ASS.2 12/08/2008 N3 ADSF
tiempo extra, partidas de bonificacion, etc. -
h) Determinar que el tiempo extra, primas de
tiempo, etc. politicas de la empresa y convenios. ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
i) Verificar los cdlculos de las cantidades de
primas pagadas. ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
i) Verificar la clasificaciéon del empleado
con el valor pagado. ASIS-2 12/08/2008 N-3 ADSF
k) Verificar la fecha en que el salario minimo
actual entré en vigor cotejdndolo con detalle de
néminas para determinar si tal salario estaba ASES-2 12/08/2008 N-3 ADSF
autorizado en dicha fecha.
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MODELO DE NARRATIVA DEL CICLO DE EGRESOS-NOMINAS
SUELDOS Y SALARIOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PT. No. N-3
NARRATIVA SUELDOS Y SALARIOS [Elab orad o por: JASIS-2 Fecha: 12/08/2008
Revisado Por: JADSF Fecha: 13/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL31-12-2007
REF. P.T.
DESCRIPCION No.
La Fundacién cuenta con un sistema de ndminas computarizado, el cual genera la
némina quincenal con sus respectivos recibos de pago, y la correspondiente planilla
para pago de IGSS. N-2
Se verificd que todos los trabajadores cumplen con el requisito del salario minimo
legal, asi como la bonificacién correspondiente. N-2
El sistema de ndminas genera un archivo pdf para poder imprimir y guardar los back-
ups de respaldo respectivos. N-2
Las erogaciones en este rubro estdn debidamente documentadas y registradas en
los estados financieros de la Fundacion. N-2
Los pagos de salarios se realizan via electronica debitando la cuenta bancaria
respectiva. Este proceso cuenta con las autorizaciones previas paraingreso y pago
de las néminas realizadas con el banco, el cual genera los reportes respectivos de
debito y pago. N-2
Las ndminas antes de ser pagadas, son revisadas y autorizadas por una persona
diferente a la que redliza las mismas. N-2
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MODELO DE CEDULA SUMARIA CICLO DE EGRESOS- NOMINAS

CUENTAS POR COBRAR A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS

FUNDACION FE Y ESPERANZA

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA [FT-No:
CUENTAS POR COBRAR FUNCIONARIOS Y Haborado por:  [Asls-1 Fecha: 18/08/2008
EMPLEADOS
Revisado Por: ADSF Fecha: 19/08/2008

PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007

CUENTAS Saldo Segun | Ajustes y Reclasific. |Saldo segin| Ref.

Contabilidad Debe | Haber Aditoria
CUENTAS POR COBRAR FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 18,780.00 18,780.00 BG
TOTAL CUENTAS POR COBRAR FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 18,780.00 - - 18,780.00
CONCLUSION

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segin Estandares para la
practica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacion y prueba del control interno en operacion; se
concluye que las Cuentas por Cobrar a Funcionarios y Empleados, cumplen con los requisitos legales
correspondientes en cuanto a documentacion, autorizacion y registro.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MODELO DE CEDULA SUMARIA CICLO DE EGRESOS-NOMINAS

PROVISION DE INDEMNIZACIONES

Auditor

FUNDACION FE Y ESPERANZA I
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERN A IPT~ No.
PROV'S'()N DE INDEMNIZACIONES Elaborado por: |ASIS-2 Fecha: 19/08/2008
Revisado Por: ADSF Fecha: 20/08/2008
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007 I
CUENTAS Saldo Segin Ajustes y Reclasific. Saldo segin Ref.
Contabilidad Debe Haber Aditoria
PROVISION INDEMNIZACIONES 75.849.00 75849.00 BG
TOTAL PROVISION DE INDEMNIZACIONES 75,849.00 - - 75,849.00
CONCLUSION

Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas segun
Estandares para la practica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacién y prueba del
control interno en operacion; se concluye que la Provision de Indemnizaciones cumple con los
requisitos legales correspondientes en cuanto a documentacién, autorizacion y registro.

Guatemala, octubre de 2008.
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MODELO DE CEDULA SUMARIA CICLO DE EGRESOS- NOMINAS
GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR

FUNDACION FE Y ESPERANZA
DEP ARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA  |PT-No.
GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR  |Flaborado por: Fecha:
Revisado Por: Fecha:
PERIODO AUDITADO: 01-01-2007 AL 31-12-2007
CUENTAS Saldo Segin Ajustes y Reclasific. Saldo segun Ref.
Contabilidad Debe Haber Adiforia
GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR 194,579.17 194,579.17 BG
TOTAL GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR 194,579 .17 - - 194,579.17

CONCLUSION
Con base en el resultado satisfactorio de nuestras Pruebas de Auditoria efectuadas seguin

Estandares para la practica profesional de Auditoria Interna y en nuestra evaluacion y prueba del
control interno en operacion; se concluye que los Gastos Acumulados por Pagar cumplen con los
requisitos legales correspondientes en cuanto a documentacion, autorizacién y registro.

Guatemala, octubre de 2008.

Auditor
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MANUAL PARA ELABORAR EL INFORME DE
AUDITORIA INTERNA
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4.4 MANUAL PARA ELABORAR EL INFORME DE AUDITORIA INTERNA

El Auditor Interno debe elaborar el informe en hoja membretada de la
Fundacién, dirigido a la Direccion Ejecutiva, y seguir lo lineamientos que se

presentan en el modelo propuesto.

El informe debe indicar que se ha concluido con el trabagjo realizado, el periodo
sujeto arevisidn, que el trabajo ha sido realizado de conformidad con estdndares
de Auditoria Interna generalmente aceptados, indicando los hallazgos

identificados.

Los hallazgos identificados se deben informar de la forma siguiente:

+ NuUmero de hallazgo

« Areqd

*  Nombre del Hallazgo

e Criterios
« Causas
« Efectos

« Recomendaciones

Por Ultimo, se deben colocar los comentarios del auditado, por ejemplo que el
personal del drea evaluada estd de acuerdo con los hallazgos vy
recomendaciones efectuadas y otros que el auditor inferno considere prudente

informar.

El informe debe ser distribuido al Director Ejecutivo de la Fundacién, y al Director

de Administracién y Finanzas.
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FUNDACION FEY ESPERANZA

Guatemala, octubre de 2008.

Senores:
Juan Carlos Pérez
Director Ejecutivo

Fundacidn Fe y Esperanza

Senor Director:

De conformidad con nuestro programa anual de auditoria, hemos concluido con
la revision de las actividades de Fundacién Fe y Esperanza. La revision cubrid

operaciones por el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre 2007.

Nuestro trabajo fue efectuado de conformidad con estdndares de auditoria
generalmente aceptados. Nuestra revision se limitdé a la revision  del
Cumplimiento de la Normativa Legal vigente en Guatemala, aplicable a la

Fundacion.

De conformidad con el resultado de la revisidn, se identificaron hallazgos de
control interno y de cumplimiento a los procedimientos y aspectos normativos

aplicables a las operaciones revisadas.

Con base en el contenido del informe de hallazgos indicado, se sugiere al Director
Ejecutivo, traslade las instrucciones para su verificacion, seguimiento y atencién a
las recomendaciones emitidas por la auditoria interna, y en su oportunidad remita

a esta direccion las respuestas de atencidn a las mismas.



148

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA PARA FUNDACIONES NO LURATIVAS ONG’S, ORIENTADO AL CUMPLIMIENTO

DE LEYES, NORMAS Y REGLAMENTOS VIGENTES EN GUATEMAA

HALLAZGOS DE AUDITORIA INTERNA

HALLAZGO NUMERO 1
AREA FISCAL
RECIBOS DE DONACIONES

Los recibos de donaciones no estdn autorizados por la Superintendencia de

Administraciéon Tributaria.

CRITERIOS
La Fundacion estd inscrita bajo el amparo de la Ley de Ong’s Decreto 02-2003 el

cual establece:

ARTICULO 15. Donaciones. En los casos en que reciban donaciones, cualquiera
que sea su destino, las Organizaciones no Gubernamentales deberdn extender a
nombre de las personas donantes recibos que acrediten la recepcion de las
donaciones, en formularios autorizados por la Superintendencia de Administracion

Tributaria.

CAUSAS

Confusidon entre el Codigo Civil y la Ley de Ong’s, ya que ademds de regirse por el

Codigo Civil, debe regirse por la Ley de Ong’s.

Falta de identificaciéon de riesgos legales en la Fundacion.

RIESGOS

La Fundacidn puede ser cerrada por la Administracion Tributaria por el

incumplimiento de los deberes de la misma.
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RECOMENDACIONES

2. Se deben autorizar recibos ante la Administracion Tributaria, lo antes posible,
para evitar el cierre de la Fundacién, la SAT entrega un listado de imprentas
autorizadas para la impresion de los mismos, y asigna la numeracion
correspondiente de los recibos, los cuales deberdn llenar los requisitos

correspondientes.
3. Se deben establecer los controles que permitan identificar el riesgo que corre
la Fundaciéon, contratando personal calificado en las dreas clave de la

entidad.

COMETARIOS DEL AUDITADO

El personal involucrado en el drea fiscal, estd de acuerdo con los hallazgos vy
recomendaciones presentadas, y ya se comenzaron a realizar los tfrdmites para la

autorizacion de los recibos ante la Superintendencia de Administracion Tributaria.

HALLAZGO NUMERO 2
AREA LABORAL
FALTA DE LIBRO DE SALARIOS AUTORIZADO

Las ndminas se llevan en un sistema computarizado, pero no cuentan con libro de

salarios autorizado por el Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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CRITERIOS

El Codigo de Trabajo establece:

“Articulo 102. Todo patrono que ocupe permanentemente a diez o mds
trabajadores, debe llevar un libro de salarios autorizado y sellado por la Direccion
General del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, el que estd obligado a

suministrar modelos y normas para su debida impresion.”

CAUSAS

Falta de coordinacion entre dreas.

Falta de controles que aseguren que todas las operaciones son ejecutadas por el

personal que tiene la tarea asignada.

RIESGOS

Sanciones por parte del Ministerio de Trabajo por el incumplimiento de las

obligaciones del patrono ante el mismo.

Descontrol en el manejo del personal y por lo tanto reportes no congruentes con

la realidad.

RECOMENDACIONES

1. Se debe asignar la responsabilidad a la persona encargada de néminas y
recursos humanos para que redlice cuanto antes el trdmite

correspondiente.

2. Establecer controles internos que garanticen que todo el personal estd
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cumpliendo con las tareas asignadas, de tal forma que se le pueda dar
seguimiento a los trdmites en proceso, estableciendo tiempos para su

realizacion.

COMENTARIOS DEL AUDITADO

El personal involucrado en el drea Laboral, estd de acuerdo con los hallazgos y

las recomendaciones efectuadas y empiezan a adoptar medidas correctivas.

El Departamento de Auditoria Interna, desea agradecer la cooperacion recibida
por parte del personal y funcionarios de Fundacion Fe y Esperanza y se pone a las

érdenes para cualquier duda o consulta que sea necesaria.

Atentamente,

Ana Dilia Silva Flores

Auditora Interna.

Distribucién

» Director Ejecutivo.

> Director de Administracién y Finanzas.

» Coordinador contable.
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CONCLUSIONES

Al readlizar el presente trabajo de investigacion se llegd a las conclusiones

siguientes:

1. La falta de un manual de Auditoria Interna en una fundacién no lucrativa
(ONG), provoca que haya duplicidad de esfuerzos, en la evaluacion de la
estructura del confrol interno orientado al cumplimiento de la normativa

legal vigente en Guatemala.

2. El manual de Auditoria Interna propuesto, ha sido probado en la Auditoria
Interna realizada a la Fundaciéon Fe y Esperanza, por lo tanto se concluye
que es de mucha ulilidad, ya que ayuda a que haya una eficiente
administracion de los recursos de las fundaciones, adecuada planificacion
y programacion de las actividades y un soporte de los hallazgos,

afirmaciones y conclusiones del trabajo de Auditoria Interna.

3. La revision del cumplimiento de la normativa legal en las fundaciones es de
vital importancia, en lo que se refiere al cumplimiento de la Ley de ONG's,
Codigo Civil, Leyes Tributarias y Coédigo de Trabagjo, ya que su
incumplimiento da lugar a sanciones de parte de las entidades

encargadas de fiscalizar y controlar las mismas.
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RECOMENDACIONES

Utilizar el presente manual de Auditoria Interna, ya que sirve de guia a los
Audifores Internos para evaluar eficientemente la estructura del control
interno en lo relativo al cumplimiento de las leyes normas y reglamentos

vigentes en Guatemala para fundaciones no lucrativas (ONG’s).

El personal a cargo de la Auditoria Interna, debe estar en constante
capacitacion y actualizaciéon, de tal forma que siempre haya un trabajo
profesional, proactivo y eficiente; que se den recomendaciones a tiempo
y que la informacion pueda ser utilizada con la certeza razonable

necesaria para la foma de decisiones.

Las fundaciones, deben establecer confroles internos que garanticen el
cumplimiento de las obligaciones legales, contratando personal
capacitado tal como se menciona en las recomendaciones presentadas

en el informe de auditoria interna propuesto.
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