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INTRODUCCION

El presente trabgjo de investigacion, analiza informacion acerca de “EL CPA
COMO AUDITOR INTERNO EN UNA AUDITORIA OPERATIVA DE UNA
ENTIDAD NO LUCRATIVA”, que tiene como proposito servir de guia y consulta,
tanto a la entidad donante como a la Asociacion, quien recibe de la entidad donante un

aporte econdémico mensual .

La auditoria operativa, surge como necesidad de evaluar las decisiones adoptadas
en los distintos niveles jerarquicos, respecto de los objetivos, politicas, planes,
estructuras, presupuesto, sistemas de informacion, procedimientos, controles ejercidos,
etc.

Por medio de la auditoria operativa se pueden conocer las verdaderas causas de las
desviaciones de los planes originales trazados. La junta directiva necesita conocer
objetivamente en que medida se estan cumpliendo los objetivos y como se estéan
utilizando los recursos en todas las unidades de la empresa. Por esto se necesitan
profesionales que informen en forma objetiva e independiente de la situacion de la

empresa.

La atencién de la auditoria operativa recae sobre el gecutivo, entendiendo éste
como la persona que toma decisiones y por ende, determina, afecta o encauza el

desempefio de un grupo humano que persigue un objetivo.



Para una mejor comprension, este trabajo esta dividido en cinco capitulos. En €
primero se escribe acerca de las generalidades de una entidad no lucrativa, aspectos
fiscales que le afectan y el enfoque de desarrollo transformador que la entidad donante

pretende darle a cada familia que apadrina.

En el segundo capitulo, se da a conocer el marco conceptual de una asociacién no
lucrativa o PROGRAMA de DESARROLLO de AREA como se le conoce internamente

por parte de la entidad donante y se describen aspectos generales de la auditoria operativa.

En e tercer capitulo, se establece lo relacionado a control interno de una
asociacion no lucrativa; asi como los papeles de trabajo que se utilizaran en el desarrollo

del caso practico de la presente investigacion.

En el cuarto capitulo, se analizan aspectos importantes acerca de la planeacion en
una auditoria operativa. Sus ventgjas, metodologias, alcance, bosquejo de la misma y

también se hace mencion del programa de auditoria.

En e quinto capitulo se desarrolla e caso préctico, € cua se refiere a una

auditoriainterna operacional en unaentidad no lucrativa.

Y finamente, se presentan las conclusiones, recomendaciones y bibliografia

utilizada en la presente investigacion.



CAPITULO |
ENTIDAD NO LUCRATIVA
1.1. ANTECEDENTES

Las organizaciones no gubernamentales y los movimientos sociales en general, se
desarrollan con una fluidez inusitada a partir de la década de los sesenta, época en la que
encuentran un contexto nacional e internacional propicio para los movimientos
reivindicativos. La lucha por los derechos humanos, la paz internacional, el desarme, la
seguridad colectiva y otros conflictos internos de los Estados, han servido de combustible
para el accionar y la proliferacidn de tantas organizaciones que, tomando el estandarte de la
lucha social, se posicionan en lugares ventgjosos dentro de los escenarios politicos

nacionales e internacional es.

“A partir de la década de los noventa, estas organizaciones pasan a adquirir
dimensiones insospechadas, debido a las facilidades y avances tecnol dgicos que les brinda el
contexto de la globalizacion (informética, telecomunicaciones, transporte, etc.)
convirtiéndose en verdaderos movimientos sociales capaces de generar presiones a mas alto
nivel. Lamejor pruebade ello es que incluso el consegjo de seguridad de las naciones unidas,
ha tomado decisiones de reorientacion de sus politicas para manejar de una mejor manera el

accionar de estos movimientos’ (27:3).

Con la utilizacion de los sitios en internet y otros medios de comunicacién avanzada,
la amplia gama de movimientos sociales y ONG’s estan informando constantemente a los
ciudadanos sobre sus acciones en €l terreno y las diferentes opciones politicas. También se
hace sentir la influencia de redes globales de activistas, periodistas, dirigentes de
movimientos sociales y otras personas en los debates sobre politica, relacionados con
asuntos de caracter internacional. Lo anterior se ve reforzado por el efecto de los medios de
difusién sobre los asuntos de actualidad y por las diversas fuentes alas que la mayoria de las

personas pueden recurrir para obtener informacion.



1.2 DEFINICION
1.2.1 ASOCIACION

“Asociacion, conjunto de personas que se unen para acanzar un fin comun, licito y
determinado. Este grupo, dotado de una organizacion que da fe del carécter estable de la
union surgida, viene considerado por e derecho como una persona juridica distinta e
independiente de los componentes de |a sociedad (personas fisicas), que se integran en ella.”
(2:2)

Para e presente estudio, se toman como referencia las asociaciones de desarrollo no
lucrativas, con las que trabajala entidad donante. Lajunta directiva de estas asociaciones, se

integra con gente que pertenece a comunidades en donde se tienen nifios apadrinados.

La Asociacion se constituye por medio de un acta notarial, donde suelen integrarse los
estatutos que la regulan, en los que han de constar, cuando menos, las siguientes
especificaciones. denominacion, fines que se propone cumplir, domicilio, &mbito territorial
de accion previsto, érganos directivos y forma de administracion, procedimiento de
admision y pérdida de la calidad de socio, derechos y deberes de los socios, patrimonio,
recursos economicos previstos, limites del presupuesto anual y aplicacion que haya de darse

al patrimonio en caso de disolucion.

“La asamblea general es el 6rgano supremo de la Asociacion, integrada por todos los
socios, adopta sus acuerdos por mayoria 'y cuando menos ha de ser convocada una vez al

ano, paralaaprobacion de las cuentasy € presupuesto de la Asociacion.” (1:7).

Es e presidente € responsable de representar la Asociacion y, salvo que los estatutos
sefiden otra cosa, actla en su nombre y debe gecutar los acuerdos adoptados por la

asamblea genera o lajunta directiva.

La Asociacion por ser una persona juridica, esta facultada para contratar, adquirir bienes,
contraer obligaciones y gjercitar cualquier otra accion legal. Para el cumplimiento de las
obligaciones contraidas, la Asociacion responde con sus bienes presentes y futuros, y no con

bienes gue pertenezcan alos miembros de su junta.



1.3 ASPECTOS LEGALES Y TRIBUTARIOS

La Asociacion, por ser una entidad legalmente inscrita, esta sujeta a verificaciones
por parte de la SAT, IGSS, Inspeccion General de Trabajo y Contraloria General de Cuentas.

Esta tltimainstitucion cuando maneje fondos que son propiedad del Estado de Guatemal a.

Yaseindico anteriormente lainscripcion del representante legal ante el registro civil.
Deigua forma, “al representante legal, se le debe inscribir en la SAT, durante |os siguientes
30 dias, posteriores a su inscripcion en € registro civil” (7:79) (25:77). Para e efecto se

debe utilizar &l formulario correspondiente.

La otra obligacion es mantener libros contables habilitados por 1a SAT y el Registro
Civil, operados a dia. Estos libros son: Diario, mayor, estados financieros e inventarios. S
la Asociacion realiza operaciones de venta de bienes (concentrado, pollos, etc.) debe emitir
la factura respectiva. Para € efecto también debe habilitar libro de comprasy de ventas del
IVA.

“Todos los libros se deben mantener operados como minimo con dos meses de
atraso, para que al momento de una eventual revision por parte de la SAT no sancionen ala
Asociacion con los Q. 5,000.00 de multaque indicael Cédigo Tributario.” (7:30)

DECLARACIONES DE IMPUESTOS. La obligacion de la Asociacion, es presentar
declaraciones del Impuesto Sobre la Renta, como del Impuesto al Valor Agregado, sin
movimiento, sino cuenta aldn con la resolucién de exencién de impuestos por parte de la

SAT y bajo & entendido de que no realiza operaciones gravadas por estos impuestos.

El articulo 6, inciso c), de la ley del Impuesto sobre la Renta, establece que estan

exentas de dicho impuesto |as rentas que obtengan:

Las Asociaciones o fundaciones no lucrativas legalmente autorizadas e inscritas

como exentas ante la Administracion Tributaria.



Es importante resaltar que las rentas de las Asociacionesy Fundaciones se consideran
exentas, cuando la totalidad de los ingresos que obtienen y su patrimonio se destinen
exclusivamente a los fines de su creacion y en ningun caso distribuyan directa o

indirectamente, utilidades o bienes entre sus integrantes.

El articulo 6 del reglamento de laley del Impuesto sobre la Renta, establece que las
personas a gque se refiere laliteral ) del articulo 6 de la Ley en referencia, deben describir y
acreditar ante la Administracion Tributaria, la situacion que justifique aplicar |a disposicion
legal que establece la exencidn correspondiente. Dicho acreditamiento lo deberan hacer

efectivo, al momento de su inscripcién.

Parainscribir como exenta ala Asociacion, se deben seguir |os siguientes pasos:

e Elaborar memoriad de solicitud, dirigida a la Superintendencia de Administracion
Tributaria, para que se emita la resolucion en que se declare que la Asociacion esta
exentade ISR, IVA y Timbres Fiscales y Papel Sellado Especia para Protocolos. En la
SAT ya se cuenta con un modelo de esta solicitud.

e El memorial lo debe firmar € representante legal

e Se debe adjuntar fotocopia simple de nombramiento del representante legal, escritura de
constitucién en donde contenga los estatutos debidamente inscritos en el Registro Civil
de lalocalidad, Acuerdo Gubernativo donde se publicaron los mismos y fotocopia de la
céduladel representante legal .

e La SAT después de los andlisis correspondientes, estara emitiendo la resolucion en la
que se declare que la Asociacién esta exenta de dichos impuestos.

e Una vez obtenida la resolucion, se deberé actuaizar los datos de la Asociacion ante la
SAT, através del formulario correspondiente.

Al conseguir la exencién de impuestos, la obligacién que le queda ala Asociacion es:

e Presentar ladeclaracion jurada anual del impuesto sobre larenta

e Retener @ Impuesto sobre la renta, en los servicios que adquiera cuando el proveedor
esté inscrito en el régimen de 5 % de retenciédn definitiva. “ Este impuesto o debe enterar
alaSAT dentro de los diez dias habiles del mes siguiente” (21:55).
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“Pagar € VA en la adquisicién de los bienes y servicios que utilicen para € desarrollo
de sus actividades’ (26:6).

Pagar el IVA e ISR por las facturas especiales que emita, en el mes siguiente a aquel en
gue fueron emitidas.

“Solicitar a los empleados en relacion de dependencia la declaracion jurada ante el
patrono, a inicio de sus actividades laborales, y en los primeros 20 dias habiles, cuando
existaagunavariacion en el salario del empleado” (21:27).

Retener a los empleados cuando se determine en la declaracion jurada ante e patrono
gue existe impuesto a retener y enterar dicho monto ala SAT en los primeros diez dias
habiles del siguiente mes. “Asimismo se debe efectuar y presentar a 31 de marzo de
cada afo, ante la SAT, la conciliacion anual de retenciones a empleados en relacion de
dependencia” (21:56)

“Presentar al Ministerio de Trabajo en los primeros dos meses de cada afio, el informe
impreso de lo relacionado a los empleados que laboraron parala Asociacion.” (6:29)
“Ante €l 1GSS debe presentar a mas tardar €l 20 del siguiente mes, las cuotas laborales y
patronales.” ( 16:5)

Por las donaciones que recibe, debe emitir un recibo de ingresos, ya que conforme el
reglamento de la ley del impuesto sobre la renta, es e “Unico documento contable que
ampara las donaciones’ (25:14).

Dentro de |los aspectos laborales, la obligacion de la Asociacion es pagar |as prestaciones
laborales correspondientes al empleado. Entendiendo por prestaciones, € aguinaldo,
vacaciones, bono 14 e indemnizacién cuando corresponda. El empleado por su parte
debe firmar el respectivo finiquito laboral, que la Asociacion le presente previo a pago.

Desde el punto legal, como entidades |egalmente constituidas, |as asociaciones deben

cumplir con las leyes laborales, fiscales y tributarias vigentes en el pais, por o que en este

sentido deben informar ala SAT, lo siguiente:

“Los datos generales, de quien gjerce larepresentacion legal de la Asociacion” (25:2)
“Actualizacion de cualquiera de los cambios en relacion a la inscripcion inicia de la

Asociacion en €l registro unificado ” (7:47)



Paralainscripcién de los contribuyentes y |os responsables:

Conforme el articulo 2 numeral 5, del reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
y €l articulo 120 del Decreto numero 6-91, Codigo Tributario, ambas leyes del Congreso de
la Republica de Guatemala, los contribuyentes y responsables deben inscribirse ante la
Administracién Tributaria para efectos de control, alin cuando por ley estén exentos del pago
del impuesto.

En todos |os casos, para su inscripcion, deberan acompafar la documentacion siguiente:

e “Documento de constitucion debidamente inscrito en e Registro Civil, o en €l registro
gue corresponda conforme a la natural eza de sus actividades.

e Estatutos cuando no estén incluidos en e documento de constitucion y, cuando
corresponda, Acuerdo Gubernativo que los aprobd, indicando la fecha de su publicacion
en €l Diario de Centro América, y

e Documento en e que conste e nombramiento del Representante Legal debidamente

inscrito en el registro civil, o en €l registro que corresponda; ” (7:3).

Conforme el Decreto 90-2005, modificado por los Decretos 31-2006, 01-2007 y 29-2007
todos del Congreso de la Republica de Guatemala, en su articulo 102, queda a cargo del
Ministerio de Gobernacion, la inscripcion y registro de las personas juridicas reguladas en
los articulos del 438 a 440 del codigo civil, excepto entre otras, las asociaciones
comunitarias para €l desarrollo, las cuales se inscribiran para su registro y autorizacion ante

lamunicipalidad del lugar que les corresponda.

Conforme el articulo 2 y 5 del Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, y los
articulos 119 y 120 del Cédigo Tributario la actualizacién de los datos de inscripcién de los
contribuyentes y responsables inscritos en el régimen del impuesto sobre la renta, estén
obligados a actualizar cualquier cambio que produzca en sus datos de inscripcion, dentro del
plazo de treinta (30) dias habiles siguientes alafecha de ocurrido €l cambio. Para los efectos
de la actualizacion del registro, deberan presentar e formulario de inscripcién vy
actualizacion, consignando la informacion solicitada en dicho formulario y acompariando la

documentacion legal que respalde el cambio en los datos de inscripcion.



1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para que una entidad no lucrativa, esté legamente constituida, debe contar con
personalidad juridica, la cua se define como “la caracteristicaindividual que distingue a una
persona de otra, con respecto a la ley, otorgandole derechos y exigiéndole el cumplimiento
de sus obligaciones’ (18:4)

Tal como se desprende de la palabra PERSONALIDAD, solo las personas tienen
personalidad juridica, entendiéndose como persona a todo ser humano, capaz de estar
vinculado por relaciones juridicas como sujeto activo titular de derechos 0 como sujeto

pasivo sometido a un deber juridico.

Doctrinariamente la personalidad juridica también es conocida como capacidad
juridica.
El derecho moderno y la legislacion reconocen dos clases de personas en sentido

juridico. La personaindividual y la persona colectiva.

e “Lapersonaindividua. También [lamada persona natural, fisica o individual que
son los seres humanos, por lo que seria méas apropiado denominarlas personas
humanas.” (18:4)

e “La persona colectiva. También [lamada persona juridica o moral, que son las
entidades que se constituyen legalmente por los hombres, integradas por personas
individuales.” (18:5).

Existen dentro de la doctrina y legislacion juridica dos clases de personas colectivas, las
de caracter mercantil y las de caracter civil, siendo objeto del presente estudio las personas

de caracter civil y especialmente | as asociaciones de desarrollo.

Obtencion de la personalidad juridica. Para formar una Persona Juridica (Asociacion,
Fundacion, Clubs, Sociedades no Mercantiles, etc.) de caracter civil es necesario seguir €l
siguiente proceso.

e “ Reunion de miembros donde se acuerda darle nacimiento

e Actacongtitutivalevantada por un notario
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e Autorizacion por parte del Ministerio de Gobernacion
e Inscripcién en el Registro de Personas juridicas del Ministerio de Gobernacion, tanto

la Asociacion como su representante legal” (18:5).

L as Asociaciones se componen de:

“ASAMBLEA GENERAL. Que de conformidad con los estatutos es la maxima
autoridad. Cada afio, como minimo se debe celebrar una asamblea general ordinariay de su
realizacion se debe dejar constancia en el libro de asambleas generales. Asimismo, se
pueden realizar las asambleas generales extraordinarias que fueren necesarias; que de igual
manera deben quedar registradas en €l libro de asambleas generales de la Asociacion.” (1:6).

“JUNTA DIRECTIVA. Esta compuesta por un presidente, que a la vez es €
representante legal de la Asociacion, un vicepresidente, un tesorero, un secretario, y los
vocales que fueren necesarios para que cada comunidad apoyada, esté representada en junta
directiva” (1:7).

“DEL REPRESENTANTE LEGAL. La Asociacion debe gjercer su personalidad juridica

através de un representante legal . Este se nombra de la siguiente manera:

e Asamblea general. Los miembros de la Asociacion se relinen en asamblea genera y
nombran a representante y atodalajuntadirectiva.

e Actade asamblea general. El secretario de junta directiva, levanta el acta de la sesion
en € libro de actas de asamblea general en donde conste la eleccion.

e Actanotarial de nombramiento. El representante legal electo, debe ir ante un notario,

para que elabore el acta notarial de nombramiento” (1:8).

Para que e notario pueda elaborar €l acta de nombramiento, e representante legal debe

proporcionar |os siguientes documentos:

e Copia certificada del acuerdo ministerial que le otorgo la personalidad juridica a la
Asociacion.
e Certificacion delainscripcion en el Registro Civil

e El libro de actas de asamblea general de la Asociacion.
8



No es necesario que € representante legal firme el acta notarial de nombramiento, ya que

la misma puede ser firmada solo por e notario.

e Registro. Llevar €l acta notarial de nombramiento que elaboro el notario y una copia
legalizada del mismo al registro civil del municipio donde estainscritala Asociacion,
para que € registrador civil inscriba el nombramiento en el libro de auxiliares de

personas juridicas.

“El registrador civil se quedara con la copia legalizada para su archivo y entregara el
original del acta notarial de nombramiento debidamente razonada por € en la misma hoja
del acta notarial. Si no hay espacio en la hoja del acta notarial de nombramiento, se debe

adicionar una hoja en donde termine larazén” (18:10).

OBSERVACION: A partir de esta pagina hasta que finaliza el capitulo |, se describen
definiciones y conceptos especificos para la entidad donante y la Asociacion de desarrollo
objeto de este estudio.

1.4.1 CARACTERISTICAS DE JUNTAS DIRECTIVAS

En su mayoria, los miembros de estas juntas, son personas adultas, con poco nivel
educativo, electas por asamblea general, 1o cual no constituye una limitante, sino mas bien
una oportunidad, tomando en cuenta que lo que se promueve €s la participacion, tanto de
hombres como de mujeres, dentro del liderazgo de las asociaciones. Dicha participacion
contribuye a elevar la autoestima y el poder de decision y autoridad, en los grupos méas

vulnerables.

“Los miembros de junta directiva, son electos en asamblea general, para un periodo de
dos afios y pueden ser reelectos por la asamblea general, por otro periodo igual. Se deben
reunir como minimo unavez a mesy extraordinariamente, las veces que sean necesarias. De

sus reuniones dejan evidenciaen € libro de reuniones de junta directiva.” (1:7).



1.4.2 RED DE APOYO

Por otro lado, la Asociacion cuenta con lared de apoyo comunitaria. Esta estd compuesta
por personas lideres de la comunidad que apoyan la gecucién de los programas. Ademas
junta directiva cuenta con la comision de vigilancia, la cual se encarga de apoyar a junta
directiva en e monitoreo de los programas y fiscalizacion de los fondos. Todos los
miembros de junta directiva y las diferentes comisiones, son personas con bao nivel
académico, con la unica fortaleza de la voluntad para poder contribuir al desarrollo de su

comunidad.

1.4.3 PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ASOCIACION

Ademas, como parte de la estructura organizativa de la Asociacion se encuentra el
personal administrativo, €l cual se estructura de la siguiente manera:

e Director

e Asistente administrativo

e Contador

e Encargado de apadrinamiento

e Facilitadores de desarrollo. “La cantidad de éstos varia en relacion a la cantidad de
nifios que la Asociacion beneficia. Se tiene un facilitador por cada 400 nifios’
(14:22).

1.5 ;:QUE ES UN PROGRAMA DE DESARROLLO DE AREA -P.D.A.-?

Programa: “Intervencion de tiempo limitado, compuesta de uno 0 mas proyectos, en
coordinacion, logran el objetivo deseado del programa. Un programa cubre varios sectores,
temas o areas geogréficas, utiliza e método multidisciplinario, incluye una variedad de

interesados e instituciones y puede tener €l apoyo de varias fuentes financieras’” (11:18).

Proyecto: “Intervencion de tiempo limitado que se lleva a cabo con € fin de lograr
ciertos objetivos dentro de un presupuesto y un calendario determinado; una serie de

actividades que generalmente cubre un solo sector, tema o area geogréafica. Puede incluir una
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variedad de interesados e instituciones y puede tener € apoyo de varias fuentes financieras.”
(12:18)

Los proyectos que elaboran y gecutan las entidades no lucrativas son propuestas de
cambio a partir de una determinada perspectiva. Buscan beneficiar directa e indirectamente a
terceras personas. “El concepto perspectiva alude a los discursos sobre el cambio social que
manejan las entidades no lucrativas y que estan implicitos en su estrategia de intervencién
(lineas de accion).” (4:16)

Cuando se refiere a terceras personas se quiere enfatizar que los beneficiarios de los
proyectos no son los trabajadores de la entidad no lucrativa, sino los grupos destinatarios de
los mismos, es decir, |0s sectores pobres de |as zonas urbanas y rurales del pais.

Los discursos sobre el cambio socia contenidos en los programas son puestos de
manifiesto a través de la nocion de desarrollo. Dicha nocion seré entonces uno de los
referentes més importantes para distinguir e identificar la labor de los profesionales
vinculados a estas actividades y, por ende, a sus propuestas. Las entidades no lucrativas de
desarrollo, los promotores de desarrollo, las acciones de promocion del desarrollo,

evidencian €l sentido del trabajo que llevan a cabo estas organi zaciones.

El desarrollo humano es una de las perspectivas de interpretacion con mayor influencia
en el que hacer de las entidades no lucrativas. La tesis mas importante es que el desarrollo

radicaen el proceso de ampliar las opciones de | as personas.

El desarrollo no se reduce a crecimiento econémico, sino que es importante considerar
las dimensiones sociaes, culturales y politicas para garantizar |a sostenibilidad de la megjora

en lacalidad de viday laequidad de oportunidades y derechos de las personas.

Es importante mencionar que un Programa de Desarrollo de Area (P.D.A), es un nombre
exclusivo de la organizacion donante y que se ha constituido como una Asociacion de
desarrollo no lucrativa, con € fin de responder a los requerimientos de la legislacion

guatemalteca.
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1.5.1 DEFINICION DE PROGRAMA DE DESARROLLO DE AREA -P.D.A. -

“Es la integracién de pobladores de comunidades a nivel municipal que comparten
caracteristicas comunes tales como: historia, cultura, problemética, intereses y otras, que de

formaintencional generan procesos de desarrollo transformador.” (12:1)

1.5.2 ACTORES CLAVES
e Nifios apadrinados y sus familias
e Lideresde sector
e Comitéslocales
e Juntadirectiva
e Comision devigilancia
e Personal del PDA
e Director del PDA

1.5.3 CARACTERISTICAS Y FUNCION
1.5.3.1 CARACTERISTICAS

e Obtienen financiamiento externo, pararealizar sus programas

e Firman convenio con la entidad donante

e Existen legalmente bgjo lafiguralegal de Asociacion

e Posee una estructura organizativa (Asamblea general, junta directiva, personal
administrativo, etc.)

e Recibe apoyo técnico, financiero y legal de la entidad donante

e Promueve € desarrollo comunitario

1.5.3.2 FUNCION:

e Garante del bienestar del nifio y de la nifia, como sujetos de derechos, mediante
aplicacion del estandar de desarrollo y dentro del marco de la convencion de los

derechos del nifio.
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e “Abogado de la proteccion y derechos de la nifiez, a partir del andlisis de la situacion
local delanifiez en €l goce de estandar y derechos.” (13:7)

e Promotor de oportunidades para el desarrollo de la nifiez y meoramiento de las
condiciones de vida, incluyendo ambiente de las familias y comunidad.

e Aliado estratégico de las instancias del entorno local y ampliado para la incidencia
socia y politica en pro de lanifiez.

e Lider local, reconocido por sus iniciativas y trabajo enérgico de incidencia socio
cultural en pro del bienestar.

e Administrador responsable y eficiente de la gecucién de programas, proyectos e
iniciativasy sus presupuestos.

e Informador oportuno (informes verbales y escritos) de la gecucion de planes,
monitoreo de nifios, proyectos y otros, haciendo uso de los sistemas para operar e
informar.

e Facilitador estratégico de la organizacion y participacion comunitarias en procesos y
proyectos emprendidos por €l PDA vy otros.

e Rinde cuentas a la comunidad del PDA, entidad donante y donantes (padrinos),
sobre: e apadrinamiento y monitoreo de nifios, programas y proyectos y lo
financiero contable con la normativa establecida.

e Monitor de programas, proyectos, procesosy sistemas

e Sistematizador y evaluador de las acciones emprendidas y resultados logrados por €l
P.D.A., su personal, juntadirectivay comités.

1.6 REQUISITOS PARA SU CREACION
“Para la implementacion del Programa de Desarrollo de Area (P.D.A.), la entidad
donante, se asocia con una organizacion de base local, con personalidad juridica; y en los

lugares donde no existe, se promueve su creacion lega ” (13:6).

Un requisito basico es que sea una comunidad en extrema pobreza y que no esté
trabajando o apoyando otra entidad no lucrativa.
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1.7 POLITICAS, ESTRATEGIAS Y MANUALES DEL DESARROLLO
TRANSFORMADOR.

1.7.1 DESARROLLO TRANSFORMADOR

“El desarrollo transformador es un proceso a través del cual 1os nifios y nifias, las
familias y las comunidades se mueven hacia la integridad de la vida con dignidad, justiciay
esperanza. El acance del desarrollo transformador incluye aspectos sociales, espirituales,
econdémicos, politicos, y ambientales de la vida a nivel local, nacional, regional y global”
(30:11).

El impacto del desarrollo transformador esta caracterizado por o siguiente:

e “El bienestar de los nifiosy nifias, familias, y comunidades

e Nifosy nifias facultados como agentes de cambio de transformacion
e Comunidades interdependientes y apoderadas

e Sistemasy estructuras transformados’ (30:12).

1.7.2 CON BASE COMUNITARIA

El desarrollo transformador con base comunitaria reconoce que la comunidad es
duena de dicho proceso. Por lo tanto, las familias y personas en las comunidades son la

unidad primordial del mismo.

El desarrollo transformador con base comunitaria requiere posesion activa de todos
los aspectos del desarrollo por parte de toda la comunidad. La apropiacion de estos procesos
faculta a las comunidades para la construccion de relaciones interdependientes con otros
actores y le permite gestionar recursos con gobiernos locales, municipales e inclusive
nacionales. La posesion de la comunidad comienza con e andlisis de la reaidad
comunitaria, la cual reconoce y construye sobre el potencia y las oportunidades existentes,
luego se desarrolla y avanza hacia una vision compartida. “Vitales para comprender la
realidad comunitaria son sus vinculos comunes, diversidad, y las relaciones dentro y entre
las diferentes comunidades’ (30:12).
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1.7.3 SOSTENIBILIDAD

La sostenibilidad implica que las personas, en los diferentes niveles, incluyendo la

familia, €l gobierno, la sociedad civil y otros grupos de apoyo, mantengan, mejoren y

repliquen cambios positivos continuamente, que se puedan alcanzar a través del desarrollo

transformador, sin comprometer el bienestar de generaciones futuras. La sostenibilidad no

es un sinbnimo de autosuficiencia, pero demanda uniones interdependientes y de

apoderamiento con diferentes grupos de interés de apoyo.

La sostenibilidad, desde una perspectivaintegral, incluye las siguientes areas:

“Psicoldgica: Las comunidades, las familias y las personas tienen un umbra de
tolerancia para la pobreza menor con un sentido mejorado de auto valoracion y
habilidades, un concepto del mundo “adecuado” y capacidad para €ercer
continuamente influencia a nivel politico, basado en valores éticosy morales.

Social: Aceptacion y posesion de cambio de diferentes grupos que tienen un interés
en la comunidad, y su capacidad para sostener cambios adicionales. Esto podria
incluir aspectos tales como propdsito cultural, recursos humanos y la capacidad
organizacional de las comunidades, incluyendo la influencia de las politicas,
estructuras y sistemas publicos locales.

Economica: Capacidad para abordar las bases econdmicas de la pobreza mediante la
generacion de bienes, asegurando €l acceso a los recursos e incrementando la

habilidad para seguridad que son requeridas para apoyar |os cambios de desarrollo.

Ambientales: Preservar y desarrollar los recursos naturales sin comprometer el
bienestar de |as generaciones futuras’ (30:13).
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1.7.4 POLITICA DEL DESARROLLO TRANSFORMADOR

Esencia, Definicion y Alcance

e Esencia: “Los programas de desarrollo transformador impactan a todos los nifios, en
formas identificables, y buscan su bienestar a través de que mejoren en salud,
educacion béasica, crecimiento emocional y proteccion contra el abuso y explotacion”
(15:3).

e Definicion: “El desarrollo transformador es un proceso y acciones, a través de las
cuales nifios(as), familias y comunidades se mueven hacia unaintegralidad de lavida
con dignidad, justicia, paz, y esperanza.” (28:17)

e Alcance: El desarrollo transformador esta enfocado en la nifiez, que habita en las
comunidades que apadrinala Asociacion.

Descripcion de procesos estratégicos en el desarrollo transformador

e Fundamento

“El desarrollo transformador es un proceso através del cual 1os nifios(as), familiasy
comunidades se mueven hacia la integridad de la vida con la dignidad, la justicia y la
esperanza. El desarrollo transformador abarca lo social, espiritual, econémico, politico y los
aspectos ambientales de la vida en los niveles locales, nacionales, regionales y globales.”
(28:27)

e Fundamento de la Politica

La politica del desarrollo transformador —DT-, establece que su programacion debe
emplear procesos y acciones que construyan comunidades pacificas y con capacidad de

recuperacion ante eventualidades. La politica de desarrollo transformador declara:

“Resistencia ante la crisis: los programas de desarrollo transformador tienen unavia para
la paz y la reconciliacion y emplean procesos y acciones gque reducen os riesgos, mejoran
las capacidades de las familias y comunidades para enfrentar, calmar, y responder ante los
desastres, conflictosy el VIH/SIDA” (28:21).
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e Procesos Estratégicos, Indicadores y Herramientas para la Integracion

Los procesos, indicadores y herramientas son medios concretos para la implementacion
de la politica de desarrollo transformador de la entidad donante respecto a “Resistencia ante

las crisis” yamencionada en el parrafo préximo anterior.

e Manuales de desarrollo transformador

La Asociacion cuenta con los siguientes manuales de desarrollo transformador:
e Manua de apadrinamiento
e Manual de recursos humanos
e Manual financiero para PDA
e Lineamientos de relacion entre las asociaciones de desarrollo y laentidad donante

e Manua paramiembros de junta directiva
1.8 PROGRAMA DE APADRINAMIENTO
1.8.1. ;QUE ES EL PROGRAMA DE APADRINAMIENTO?

“Es el programa que facilita € desarrollo transformador de nifios y nifias, sus
familias, sus comunidades. Ademés facilita la vinculacién de un nifio o nifia con un padrino
en otro pais.” (14:2).

Comprende todos aquellos requerimientos que facilitan la relacion entre e padrino,
nifias (0s), su familiay comunidad, generando la transformacion de todos los que de alguna

manera tienen contacto con este programa.

En la Asociacion, los programas que se gecutan, son financiados en un 95 % con

fondos provenientes de apadrinamiento.
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1.8.2 COMPROMISOS DEL PROGRAMA DE APADRINAMIENTO

El compromiso que adquiere la Asociacion con los nifios, nifiasy familias, incluye:

e Garantizar €l bienestar y desarrollo fisico, emocional, intelectua y espiritual de los
nifios y nifas apadrinados por medio del desarrollo transformador en las
comunidades apoyadas.

e Brindar proteccion alos apadrinados frente a toda clase de abusos.

e Facilitar larelacién con € padrino.

e Facultar a los nifios y nifias, animandoles a que participen en procesos de
desarrollo transformador de acuerdo a su edad.

e Historia del nifio y su familia. La Asociacion debe mantener en e expediente el
historial de cada nifio apadrinado, en el cua se degja constancia entre otras cosas, de
los beneficios que la Asociacién ha entregado a cada nifio y su familia.

e Vigtas de padrinos. Al momento de la visita de un padrino, el personal de la
Asociacion tiene la responsabilidad de acompafiarlo ala casade lafamiliadel nifio.

e Fallecimiento. El personal dela Asociacion, debe informar ala entidad donante, en el
término de 48 horas, € fallecimiento, para que éstaasu vez leinforme a padrino.

e Censoy conteo. LaAsociacion debe realizar un censo anualmente y un conteo tres
veces a ano. Esto con lafinalidad de verificar la presencia del nifio en la comunidad.
El resultado se debe enviar ala entidad donante en los formatos respectivos.

e Cartas de los padrinos. El persona de la Asociacion debe entregar la
correspondencia que e padrino le envia a nifio y lo debe apoyar para que le
responda al padrino.

e Solicitudes urgentes. Cuando €l padrino necesita algunainformacion urgente del nifio
gue apadrina, la Asociacion debe resolver y responder lainquietud en no més de tres
dias.

e Tarjetas navidefias. La Asociacion debe apoyar a cada nifio en la época navidefia,
para que elabore unatarjeta, para enviarselaal padrino.

e Cartas de introduccion. Es la primera carta que €l nifio elabora a su padrino, con la

finalidad de agradecer €l apadrinamiento.
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Reporte de progreso anual. Es la informacion més importante para el padrino.
Contiene informacién acerca de progreso de |os nifios, en salud, educacién, asi como
acerca de los beneficios comunitarios recibidos durante un afio calendario.

1.8.3 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE APADRINAMIENTO

Busca provocar cambios positivos en la vida del nifio(a@), entorno, familia y
comunidad, dirigiéndose alas causas de la pobreza para que la vida actua y futura
del nifio(a) se mejore de forma sostenible.

A través de una conexion personal, € apadrinamiento es mucho mas que un
programa caritativo de donaciones.

Transformacion sostenible entre donante y comunidades.

Aumentar las capacidades de las familias.

1.8.4 COMPROMISO CON LA ENTIDAD DONANTE

Cumplir con los estandar siguientes:

Conteos trimestrales: Cuatro al afio.

Censo anual: Uno al afio.

SALUD.

e Todos los nifios menores de cinco afios con esquema compl eto de vacunacion.

¢ Ningun nifio muere por enfermedades prevenibles.

e Ningun nifio menor de cinco afios debe reflgjar un estado de desnutricién ata.”
(22:3)

EDUCACION:

e Todos los nifios (as) en edad escolar deben asistir ala escuela

1.8.5 DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER CADA EXPEDIENTE DE LOS
NINOS APADRINADOS

Copias del historial
Foto o negativo

Copias de reporte de progreso anual
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Tarjeta de vacunacion

Ficha de revisiones médicas

Copiade las cartas de agradecimiento por regal os recibidos

Listado de beneficios recibidos

Registro de visitas domiciliares por parte del personal de la Asociacion

Copias de boletas de correspondencia.

1.9 ENTREVISTAS DE APADRINAMIENTO

1.9.1 FAMILIA:

| dentificacion de nifios apadrinados en lafamilia
Forma de proveerse de los alimentos

Forma de generacion de ingresos

Asistenciadel nifio alaescuela

Estado de salud del nifio

Visitas de persona del PDA

Tiempo de vivir en lacomunidad

| dentificacion de los proyectos que el PDA gjecuta en su comunidad

1.9.2 COMITE LOCAL Y JUNTA DIRECTIVA

¢Describe e proceso de elaboracion de planes estratégicosy operativos?
¢Procedimiento paraidentificar |as necesidades comunitarias?

¢COmo se acordaron las metas 'y |os proyectos?

¢Procedimiento para asegurar la participacion de las familias en los procesos del
PDA.?

¢Describe e procedimiento para los informes mensual es?

¢Procedimiento de monitoreo y evaluacion?

¢Conocimiento de los resultados de auditoria y la forma en que se atienden las

recomendaciones?
¢Quién o quiénes toman las decisiones en el PDA?
¢Como la comunidad verifica el avance de los proyectos?

¢Describe los criterios para seleccionar alos nifios a apadrinar?
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¢COmo se determinay asigna el presupuesto?

1.9.3 FACILITADORES DE DESARROLLO DE BIENESTAR INTEGRAL

¢Muestra su plan de induccion?

dndica con claridad las capacitaciones recibidas para €l desempefio de sus
funciones?

¢Describe los dltimos libros o documentos que ha leido relacionados con la
facilitacion del desarrollo?

¢Describe sus habilidades paralafacilitacion del desarrollo?

¢Muestra su plan de desarrollo persona ?

¢Muestra su evaluacion de desempefio?

¢El facilitador tiene claridad de cuantos nifios estan a su cargo, quiénes son, donde
viven, su situacion actual ?

¢El facilitador describe €l procedimiento para el conteo de nifiosy laforma en que
realiza el monitoreo?

¢Describe el sistema de monitoreo y evaluacion?

¢Cud es su comprension acerca del desarrollo transformador?

1.9.4 DIRECTOR O GERENTE DEL PDA

¢Describe cuando seinicio e apoyo a cada comunidad?

Muestra la estimacion del tiempo que se dedica a trabajo en la oficina, facilitacion
del desarrollo, capacitaciones, etc.?

¢COmo se asegura que la contabilidad del PDA esta correcta, completay atiempo.?
¢Como se informaala junta directiva del movimiento financiero y administrativo del
PDA?

Muestralos planes de facilitacion del desarrollo?

¢Capacitaciones que harecibido?

¢Describe los procedimientos para investigacion, disefio, gjecucion y monitoreo y
evaluacion de los proyectos?

Muestrala estrategia del PDA paralograr la participacion comunitaria?

¢COmo se socializan los planes con las familias?

¢Como monitorea  trabajo que realiza €l personal del PDA?.
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CAPITULO Il

MARCO CONCEPTUAL DE UN PROGRAMA DE DESARROLLO DE AREA
(PDA) Y DE LA AUDITORIA OPERATIVA

2.1 AUDITORIA OPERATIVA

Junto al sistema contable tradiciona que enfatiza el cumplimiento de lalegalidad, ha
ido emergiendo un consenso sobre la necesidad de introducir en la informacion contable, un
componente operativo gque rinda cuentas sobre el cumplimiento de los objetivos desde una

perspectiva de eficaciay eficiencia, de conformidad con los planes previamente definidos.

La articulacion de los 6rganos de control, asesoria, apoyo de una organizacién social
en conjunto, posibilita el cumplimiento de los fines empresariaes. Este planteamiento posee
singular importancia cuando se aplican auditorias especificas debiendo ejercitar e control
posterior a ambito politico, administrativo, operativo, para que los resultados contribuyan a

relanzamiento empresarial.

2.1.1 LA AUDITORIA OPERATIVAES:

o Critica: el auditor no debe aceptar 1o que se le presente a la primera, debe buscar

todas las evidencias posibles para tener un buen juicio.
e Sistematica: porque se elabora un plan paralograr |os objetivos.

e Imparcia: nunca debe dejar de ser objetiva e independiente (tanto en lo econémico

como en lo personal).

“La auditoria operativa necesita determinar la eficiencia (grado de cumplimiento de la
meta) en el logro de los objetivos pre-establecidos y la eficaciay economia en la obtencién y

uso de los recursos’ (08:7).

La eficiencia busca medir como |os g ecutivos utilizan los recursos que disponen.
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Medir eficiencia es més complejo que medir eficacia, ya que no existe un padrén de
comparacion. El auditor debe apoyarse en la teoria sobre la administracion de los recursos
humanosy financieros para saber si estan o no bien, ademas debe tener criterio y experiencia

para poder comparar lateoriacon larealidad.

Economia: saber si |os recursos se obtienen con |os menores costos posibles. Por |o tanto
el auditor debe conocer los precios del medio y la tecnologia que existe y ademas de otros

valores politicos, sociaes, culturales, etc.
e Evauar (diagnostico): conocer las verdaderas causas de |os problemas.
e Estimar (pronostico): la situacion administrativa futura.

2.1.2 Caracteristica de la Auditoria Operativa

e Ayudaareformular los objetivosy politicas de la organizacion.

e Ayuda a la administracion superior a evaluar y controlar las actividades de la
organizacion.

e Ayudaatener unavision de largo plazo a quienes toman la decision, asi ellos pueden
planificar mejor.

e De acuerdo a las circunstancias puede practicarse la auditoria operativa en forma
parcial, considerando una 0 mas areas especificas periddicay rotativamente.

e La auditoria operativa debe ser hecha por un grupo multidisciplinario, donde cada
profesional se debe incorporar en la medida que se necesiten sus conocimientos.

e El auditor operativo, debe basar su preparaciéon en administracion general, teoria de
la organizacion, auditoria, economia, costos, psicologia general y socidl,
comerciaizacion, finanzas, administracion de personal, produccién politica y
estrategia de empresas entre otras mas.

¢ No debe entorpecer las operaciones normales de la empresa.

e Lascaracteristicas del medio externo y sus interacciones con la empresa, caen dentro

del ambito de la auditoria operativa.
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2.2 CONCEPTO DE AUDITORIA OPERATIVA

“La auditoria operativa es una evaluacion objetiva, constructiva, sistematica y
profesional de las actividades relativas al proceso de gestion de una organizacién, con €l fin
de determinar el grado de eficiencia, eficacia, efectividad, economia, equidad, excelenciay
valoracion de costos ambientales, con que son manegjados los recursos, la adecuacion y

fiabilidad de los sistemas de informacién y control” (31:15).

“La auditoria operacional es un amplio examen y una evaluacion de las operaciones
de una entidad, con el fin de informar a la administracion s las diversas operaciones se
Ilevan a cabo 0 no de manera que cumplan con las politicas establecidas y dirigidas hacialos
objetivos de la administracion, a cumplimiento de la mision, vision y estrategias de
desarrollo, pretendidas por €l donante en asocio con la entidad no lucrativa (Asociacion) que

gjecuta el programa de desarrollo de area’ (19:9).

La auditoria operativa pone en evidencia €l o los riesgos del no cumplimiento de los
sistemas de apadrinamiento, desarrollo transformador y de recursos humanos dentro de la
gjecutoria del programa de desarrollo de area; asi como, los compromisos adquiridos en la

rendicion de cuentas: con las comunidades y 1os donantes.

2.3  ALCANCE DE LA AUDITORIA OPERATIVA

La auditoria operativa va més ala del examen de las actividades financieras y

contables de una entidad, e implica:

e El periodo objeto de examen

e Exameny verificacion de lainformacion relativaa desempefio institucional

e Revisiony elaboracion de informes sobre la administracion de recursos

e Andisis de actividades y procesos clave, evaluacion de sistemas de informacién y
control

e Verificar la utilizacién de recursos de conformidad a principios de eficiencias,
efectividad, economia, eficacia, equidad y excelencia

e Verificar el cumplimiento de metasy objetivos
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e Evaluar laadministracion

e Evaluar los criterios de gestion.

“El control de la gestion abarca todos |os subsistemas de la empresa 'y sus conductasy €l
sistema de control debe reflejar cualquier desviacion de estos subsistemas respecto a sus

proyecciones. Asi se puede ver cuales son los que necesitan un examen” (11:10).

El control de gestién se apoya en una efectiva planificacion y en un sistema organizado
de informacion. Como parte de la auditoria operativa implica necesariamente examinar la
existencia y funcionamiento de estos elementos, que son las expresiones primarias del

proceso de la administracion de cualquier ente.

24  OBJETIVOS DE LA AUDITORIA OPERATIVA

GENERAL

“ldentificar, evaluar y medir el riesgo de no cumplimiento que con la aplicacion de

politicas, estrategias, manualesy normas vigentes’ (19:2)

ESPECIFICOS
e “Revisar € uso que hace la administracién con la informacién de monitoreo y

evaluacion del programa de desarrollo de &rea.

e Revisar los procesos de administracion y monitoreo del departamento de
operaciones, en especial, lo referente al trabajo de desarrollo en la comunidades que
son apoyadas.

e Verificar que los nifios apadrinados sean monitoreados y estén recibiendo atencion
en salud y educacion, con fondos de la entidad donante o con otros medios.

e Documentar el progreso logrado hacialas metas del proyecto.

e Vaerificar e cumplimiento de las normas y leyes locales que afectan la operacion de
los programas de desarrollo.

e Verificar e cumplimiento de reglas de operacion de programas gubernamentales y
fuentes alternas de financiamiento.

e Precisar la aplicacion de las politicas en los diferentes procesos de desarrollo

transformador, recursos humanosy apadrinamiento en la Asociacion” (19:3)
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2.5 NORMAS DE LAS AUDITORIA OPERATIVA

2.5.1 NECESIDAD DE LAS NORMAS

La auditoria es una actividad profesional, por lo tanto € auditor debe procurar que sus
servicios sean de calidad y alto nivel.

Se podria pensar que e nivel profesional se obtiene estudiando y estableciendo
procedimientos minimos obligatorios, pero la auditoria no es una actividad mecanica que
acepte la aplicacion de reglas o formas de actuar rigidas.

El ser auditor exige un juicio profesional, sélido y maduro para:

e Determinar los procedimientos a seguir.
e Juzgar los resultados obtenidos.
e Adaptarse a circunstancias cambiantes de | os negocios.

Para satisfacer la necesidad de asegurar un servicio sobre bases minimas de calidad,
normarlo mediante la exigencia de cumplir con determinados procedimientos, se acordd
establecer principios minimos fundamentales que puedan definirse en términos generales, a

|os cuales se les Ilam6 normas de auditoria

A medida que la auditoria fue evolucionando, los organismos pertinentes tomaron
conciencia de la necesidad de establecer estas normas a las cuales debian agjustarse los
profesionales dedicados a esta labor. Y €ello porque la adopcién de normas en materia de
informes y demas aspectos importantes de esta actividad, contribuyen a mejorar € servicio

gue los auditores prestan a sus clientes.
Las normas hacen comprensibles el alcance de los auditores y su responsabilidad, tanto

para los auditores como para los clientes. Pero de ninguna manera estas normas implican
restringir lalibertad del auditor.
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Ladefinicion de norma en la auditoria se puede expresar como lo siguiente:

“Normas de auditoria son los requisitos minimos de calidad relativos a la persona del
auditor y al trabajo que desempefia, los que se derivan de la naturaleza profesional de la

actividad de auditoriay de sus caracteristicas especificas’ (08:11).

En conclusién, la normalizacion de una actividad establece un conjunto de formalidades
y caracteristicas fundamentales que forman laidentidad de dicha disciplinay constituyen los
requisitos de calidad que rigen la actividad del auditor, € desarrollo del trabajo, las
conclusiones y recomendaciones que deben comunicarse a las personas u organismos

respectivos.

2.5.2 NORMAS PERSONALES

Estas normas son las mas firmes, ya que son propias de las personas. En toda labor de
auditoria, el profesional debe tener adiestramiento, pericia, idoneidad, independencia y

experiencia

Las normas gue a continuacion se mencionaran son adaptadas de la auditoria de estados

financieros:

El auditor debe ser una persona que, teniendo titulo profesional oficialmente reconocido
y la habilitacion legal correspondiente, debe tener entrenamiento técnico, experiencia y

capacidad profesiona para gjercer la auditoria operativa.

Laespecializacion técnicay profesional esimprescindible para el auditor operacional.

El auditor debe redizar su trabgo y preparar su informe con cuidado y diligencia
profesional.

Cuando el auditor entrega su informe, tiene que avalar todas las conclusiones que en el
se encuentran.

El auditor debe mantenerse en una posicién de independencia a fin de garantizar la
imparcialidad y objetividad de susjuicios.
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La independencia del auditor debe abarcar los aspectos econdmicos como el personal

(mental), es decir no tener influencias.

Esta norma es dificil de implementar si el auditor operacional es interno, porque él

conoce a sus comparieros ademas, por la dependencia econdmica o jerarquica gue él tenga.

El auditor debe ser responsable de transmitir y difundir sus conocimientosy experiencia,

con el objeto de perfeccionar y realzar la profesion.

Ya que como esta disciplina es relativamente nueva, necesita de un cuerpo tedrico

integral que lanorme, describay explique.

2.5.3 NORMAS A LA REALIZACION DEL TRABAJO

El trabajo de auditoria debe comprender una adecuada planeacion y supervision de los
colaboradores.

Toda auditoria representa la realizacion de un proceso que debe ser arménico y
coherente, a desarrollarse en un periodo determinado y condicionado a las caracteristicas de
la empresa que se audita y a los objetivos que se persiguen con el examen. Para la
realizacion de estos objetivos € auditor debe tener trabgjadores dependientes a é para
controlar y planificar las actividades, ademas s tiene colaboradores también se deben

controlar.

Para e auditor operativo, la evaluacion del sistema de control interno le ayudara a

establecer en principio, las causas de |os problemas en |a gestion analizada.
También el auditor operacional debe evaluar € sistema de control de gestion existente

para saber como es la calidad de la administracion y eficacia, eficiencia y economia de la

empresa.
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El trabgo de auditoria debe comprender la obtencion, mediante la aplicacion de
procedimientos de auditoria, de evidencia comprobatoria valida, pertinente y suficiente, que

permita respaldar las aseveraciones contenidas en €l informe.

Toda conclusion debe estar respaldada, ya que se estd evaluando las decisiones

administrativas.

2.54 NORMAS RELATIVAS AL INFORME

El auditor operacional tiene que emitir un informe, en cambio el auditor de estados

financieros debe emitir un dictamen.

En este informe se exponen la evaluacion, sugerencias y recomendaciones para mejorar
la gestién administrativa por medio de la auditoria administrativa.

El informe debe contener un pronunciamiento respecto de la eficiencia, eficacia y

economia de la gestion administrativa en la materia o area sometida a examen.

La auditoria operativa busca evaluar estos tres componentesy por lo tanto se deben decir

como estan funcionando.

Toda lainformacién que se pone en €l informe debe ser justificada ya que esta sera leida

por los directivos superiores para ocuparlos como retroalimentacion.

26 METODOLOGIA

La metodologia se define como la ciencia del método, seguiin el diccionario, “es un
modo razonado de obrar o hablar, aplicado en forma habitual” (2:25).

“En este sentido, la metodologia propuesta es un conjunto armonico de metodos
debidamente estudiados para €l desarrollo de la auditoria operativa. Es un programa de
accién, un camino a utilizar por € auditor para €l logro, de los objetivos de la evaluacion”
(8:27).
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Una metodologia propia para la auditoria operativa, es necesaria por las siguientes

razones.

e Paraverificar la€eficiencia de los procesos
e Paramedir el cumplimiento de las metasy proyectos.

e Paramonitorear el aprovechamiento de los recursos.

La auditoria operativa debe ser hecha por un equipo multidisciplinario. Una buena

metodol ogia permite aprovechar al maximo las capacidades de cada miembro.

OBSERVACION: A partir de esta seccién, las definiciones y conceptos descritos a
continuacién, hasta el final del presente capitulo son especificos para la entidad donante y la

Asociacion de desarrollo objeto de estudio.

Dentro de la auditoria operativa no existe alin una metodologia estandarizada que el
auditor pueda emplear dentro de su proceso de revision; sin embargo, para efectos de este
trabajo y vinculado a organizaciones que trabagjan bajo € concepto de apadrinamiento se
sugiere una metodologia, la cual es empleada por € donante en su proceso de revision a
entidades que reciben financiamiento para desarrollar un programa de desarrollo de é&rea

(P.D.A.). El auditor operativo sustenta, orientay enfoca su trabajo en lo siguiente:

2.6.1 FUENTES DE INFORMACION

e ENTIDAD DONANTE

Las fuentes de informacion en la entidad donante, serian: Gerencia de desarrollo
transformador, gerencia de recursos humanos, coordinadora y asesores del departamento de

apadrinamiento.

e EN LA ASOCIACION

En la Asociacion, las fuentes de informacion serian: El director, facilitador de
bienestar integral, coordinador (a) del programa de apadrinamiento, miembros de junta

directiva, comitéslocalesy familias.
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2.6.2 TECNICA

Revisién documental, entrevistas a grupos focales, visitas de campo y reuniones con
persona de la Asociacion.

2.6.3 FRECUENCIAS DE AUDITORIAS OPERATIVAS EN LA ASOCIACION

La entidad donante, posee la politica de redlizar auditorias operativas en la
Asociacion cada tres afios, 0 a requerimiento especial de la entidad donante. EI tiempo
requerido para realizar la auditoria operativa en cada Asociacion es de 15 dias previamente
planificados. La frecuencia es debido a que Unicamente se tiene un auditor operativo para
cubrir un grupo de 33 asociaciones de desarrollo en todo € pais.

2.6.4 INFORMES

Es politica de la entidad donante, que €l auditor operativo, cuente con diez dias
habiles posteriores a la finalizacion de la auditoria en la Asociacion para que ingrese a la

base de datos el informe, dictamen y cartaa junta directiva.

2.6.5 SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

Las asociaciones que € auditor operativo de la entidad donante, califique con riesgo
significativo e inaceptable, serén visitadas por € auditor en mencion, a los seis o doce
meses, contados desde que la Asociacion recibi6 €l informe de auditoria

2.6.6 PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA
El auditor operativo, no aprueba formular juicios acerca de la calidad genera del
trabagjo de desarrollo en las comunidades que da cobertura la Asociacion. Los criterios se

limitaran a una valoracion de riesgo relacionado con |os aspectos descritos en los objetivos

de la auditoria operacional.

31



A partir de lainformacion recolectada, el auditor indicara que se realicen evaluaciones
pertinentes para formular juicios acerca de la calidad dd trabgjo de desarrollo en las

comunidades que da cobertura la Asociacion.

2.7 INSTRUMENTOS A UTILIZAR

Papeles de trabgo, cuestionarios, formatos o cuadros auxiliares, instrumento
disefiado para estimar €l nivel de riesgo por area: Apadrinamiento y recursos humanos.

2.8 ASPECTOS GENERALES DE UN PROGRAMA DE DESARROLLO DE AREA
(PDA)

Un programa de desarrollo de area (P.D.A.) se ubica en un contexto geografico
definido donde existe una poblacion seleccionada por sus niveles de pobreza y exclusion,
con impacto desfavorable en la nifiez. El proposito fundamental y prioritario del PDA es
crear oportunidades de desarrollo transformador para la nifiez apadrinada e incidir en €l
cambio favorable de su entorno familiar y comunitario.

Para lograr un mayor impacto, la entidad donante tiene como estrategia la
concentracion de nifios, familias y comunidades; tomando en cuenta que la dispersion, no
solo generaria un costo mayor, sino que la influencia de los cambios estarian por demés,
aislados; y no se lograria la integracion de las familias y la union de esfuerzos para alcanzar
objetivos comunes; razén por la cual, € nimero de nifiez apadrinada dentro de una

Asociacion, oscilaentre 2,500 y 3,000, con el propdsito de equilibrar el costo — beneficio.

La Asociacion, mediante convenios legales — informados y negociados — con la
entidad donante, acepta trabajar proyectos que privilegian la nifiez; para los cuales |a entidad
donante, provee financiamiento, asesoria integral, supervision, controles y lineamientos de

vision, enfoque, compromiso y resultados esperados.

El programa de desarrollo de area para su funcionamiento se articula en una
estructura minima deseable para operar con eficienciay alcanzar objetivos de corto, mediano

y largo plazo en torno ala nifiez. Dicha estructuray su funcionamiento es financiado por la
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entidad donante, cuyo presupuesto asignado, guarda relacién directamente proporcional al
numero de nifiosy nifias apadrinados.

Las areas especificas de desempefio requeridas a un programa de desarrollo de area
son:

I nteraccion transformadora con sujetos del desarrollo paralograr:

e Bienestar integral delanifiez
e Megjorar condiciones familiares de vida

e Organizacion y participacion comunitarias

Maneo eficiente y eficaz de:

e Comunicacion educativa e incidencia socio ambiental
e Normas del programa de apadrinamiento de nifios y nifias

e Sistemas de administracion, informacion, monitoreo y control

2.9 NIVELES DE RIESGO

La auditoria operativa evallia y se presentan los resultados en términos de riesgo.
Entre los factores que aumentan el riesgo inherente de operaciones, se incluyen: familias
muy dispersas que viven en areas algjadas donde los caminos son intransitables en la mayor
parte del afo, falta de medios de comunicacién, antecedentes de conflictos entre grupos
comunitarios que impide a las comunidades cooperar entre si para resolver problemas de
desarrollo y ausencia de personas con aptitudes parafacilitar el desarrollo transformador.

El objetivo de la auditoria operativa no es estimular o desalentar a personal de la
Asociacion, es enfrentarse con la realidad acerca del riesgo inherente, y €l riesgo que se
puede disminuir por medio de una excelente gerenciay facilitacion.

La entidad donante a través del auditor operativo que nombre, asigna un punteo que
va desde 1 hasta 100 puntos, a cada Asociaciéon auditada. Hay cuatro clasificaciones que
expresan € nivel de riesgo, sea riesgo inherente o riesgo que puede ser reducido, aplicando
las recomendaciones especificas para el trabajo de laadministracion 'y del PDA.
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Riesgo Limitado Clasificacion | 80-99

Riesgo Aceptable Clasificacion 11 70-79
Riesgo Significativo Clasificacion 111 60-69
Riesgo Inaceptable Clasificacion 1V 50-59

La entidad donante ha proporcionado a auditor operativo interno, de una serie de
cuadros o matrices, para que pueda determinar €l nivel de riesgo o punteo, en cada auditoria
realizada. Las matrices que existen son:

Personal de operaciones:

e Personal adecuado

e Evaluacion del personal

e Cualidadesy capacitaciones brindadas a personal
e Equipo de trabajo como modelo

Monitoreo de nifios y relaciones con |os padrinos:
e Monitoreo de nifios

e Seleccidn de nifos

e Politica de proteccion alos nifios

Implementacion del programa de desarrollo comunitario:

e Necesidadesy metas
e Disefio delaAsociacion y planes anuales
e Participacion comunitaria

e Construccién de capacidades en liderazgo y personal

A continuacién se acompafia un cuadro de la participacion comunitaria, como ejemplo,

delos cuadros que utiliza el auditor operativo interno, para asignar €l nivel de riesgo.



PARTICIPACION COMUNITARIA

Riesgo Limitado

. La junta directival
participa substancialmente
en la planificacion e

implementacion.

° La comunidad asume
la responsabilidad de
monitorear las actividades
locales.

. Hay equilibrio de edad
y género entre miembros de

la junta directiva.

. Es representativa la

junta directiva.

Riesgo Aceptable

La junta directiva del
PDA se relne regularmente vy
contribuye parcialmente en la
planificacién y organizacion de
actividades de desarrollo.

. Los miembros de junta
directiva coordinan con
iglesias locales para integrar la|
mision de la iglesia y el trabajo

de desarrollo.

. La junta directiva
coordina con el gobierno local
y otras agencias en el area, el
cual es apropiado.

Junta  directiva
representativa en un 75%.
Se tiene elaborado las
actas y estan firmadas por|
miembros de junta directiva de
las ultimas doce reuniones.
Las actas de las asambleas
estan anotadas correctamente.

° eS|

. La comision de vigilancia

se relne regularmente vy
levanta actas.
. La sectorizacion es

funcional y esta actualizada.

Riesgo Significativo

. O, hay poco
involucramiento de g
comunidad en lal
planificacién u
organizacion  para el
desarrollo de las|
actividades.

Junta directiva es
representativa en un
50%.

La comision de
vigilancia esta electa pero
no es funcional.

La sectorizaciéon no
esta actualizada.

Riesgo Inaceptable
El personal de la
entidad donante planea,
ejecuta y evalla las
actividades del proyecto
sin la participacion de la
comunidad.

. No hay ninguna

junta directiva del PDA.

29.1
.
e Auditores:
¢ Politicas de mercadeo:
e Entidades de supervision:
e Reguladores:

AGENTES PRODUCTORES DE RIESGO

Algunos Administradores.  Por fraude, negligencia o dolo

Conflictos de interés o pocadiligencia

Reaccion tardia 0 no anticipacion
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Visién de corto plazo, falta participacion e interés

Reaccion tardia o decisiones limitadas



La junta directiva también puede ser agente productor de riesgo, a cometer las siguientes

acciones;

Decisiones guardadas en secreto

Violacion y conflictos de interés

Asociados desinformados

Decisiones violan derechos de asociados

Confabulacion con presidentes de la misma junta, para proteger intereses
Miembros de junta no asumieron sus responsabilidades

I neficiente supervisiéon por asociados 0 comision de vigilancia

Para disminuir €l riesgo inherente de las operaciones en una Asociacion de desarrollo no

lucrativa, se puede implementar las siguientes acciones:

211

Asegurar gjecucion de decisiones tomadas por mayoria de miembros de junta
directivay hacerlas obligatorias

Que los miembros de la comisién de vigilancia sean independientes a junta directiva
Tener presidente de junta directiva que pueda convocar sin aprobacion de director
Restringir participacion de miembros de junta directivaa no mas de tres comités
Definir edad para retiro de miembros de junta'y permanencia maxima dentro de la
misma

Auditoria més profunda sobre areas de ingresos y egresos

CUESTIONARIOS DE ENTREVISTA
Entrevista con € director del PDA

Entrevista con asistente administrativo
Entrevista con coordinador de apadrinamiento

Entrevista con facilitador de desarrollo

MAPA OPERACIONAL

Lo usa el auditor para guiarse en la realizacion de la auditoria que realiza. Son cinco mapas

por todos y son los siguientes:

36



Monitoreo y evaluacion.

Administracién de operaciones

Administracion de relaciones con € cliente. Atencién al cliente
Relaciones del programa con los padrinos

Facilitacion de desarrollo
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) CAPITULO Il
AUDITORIA OPERATIVAY EL CONTROL INTERNO EN UNA ENTIDAD NO
LUCRATIVA

3.1 ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Las normas internacionales de auditoria, requieren que e auditor realice un estudio y
evaluacion apropiada del sistema de control interno de la empresa a auditar.

El control interno es de importancia para la estructura administrativa contable de una
empresa, cualquiera sea su naturaleza (mercantil o no mercantil). Asegura, que tanto son
confiables sus estados contables, frente alos fraudes, eficienciay eficacia operativa.

3.2 DEFINICION Y OBJETIVOS

“Consiste en un plan coordinado entre la contabilidad, las funciones de los
empleados y los procedimientos establecidos, de tal manera que la administracion de un
negocio pueda depender de estos elementos para obtener una informacion segura, proteger
adecuadamente los bienes de la empresa, asi como promover la eficiencia de las operaciones

y laadhesion ala politica administrativa prescrita.” (23:17)

“El control interno es un proceso integrado a los procesos, y no un conjunto de
mecanismos afiadidos a los mismos, efectuado por e consgo de la administracion, la
direccion y € resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar una

garantia razonable para el logro de objetivos incluidos en las siguientes categorias.” (29:3)

e Eficaciay eficienciade |las operaciones.
e Confiabilidad de lainformacion financiera.
e Cumplimiento de lasleyes, reglamentos y politicas.
e Completan ladefinicion algunos conceptos fundamental es:
= El control interno es un proceso, es decir un medio para acanzar un finy no un
fin en si mismo.
= Lo llevan a cabo las personas que actlan en todos los niveles, no se trata
solamente de manual es de organizacién y procedimientos.
=  Sblo puede aportar un grado de seguridad razonable, no la seguridad total.
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» Esta pensado para facilitar la consecuciéon de objetivos en una 0 mas de las

categorias sefidladas las que, a mismo tiempo, suelen tener puntos en comun.

Al hablarse del control interno como un proceso, se hace referencia a una cadena de
acciones extendida a todas las actividades inherentes a la gestion e integrados a los deméas
procesos béasicos de la misma: planificacion, eecucién y supervision. Tales acciones se
hallan incorporadas (no afiadidas) a la infraestructura de la entidad, para influir en €

cumplimiento de sus objetivos y apoyar sus iniciativas de calidad.

OBJETIVOS

“El estudio COSO propone una categorizacion que pretende unificar los puntos de

vista al respecto. Tales categorias son las siguientes.” (40:23)

OBJETIVOS DE OPERACION

Son aguellos relacionados con la efectividad y eficiencia de las operaciones de la

organizacion.

OBJETIVOS DE INFORMACION FINANCIERA

Serefiere ala obtencidon de informacién financiera contable.

OBJETIVOS DE CUMPLIMIENTO

Estan dirigidos ala adherencia a leyes y reglamentos del pais, asi como también alas

politicas emitidas por la gerencia.

“El logro de |los objetivos antes sefialados, esta sujeto alos siguientes eventos:

e Controles internos efectivos. Proporcionan una garantia razonable de que los

objetivos de informacion financiera y de cumplimiento seran logrados, debido a

gue estén dentro del alcance de la gerencia.
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e En relaciéon con los objetivos de operacion, la situacion difiere debido a que
existen eventos fuera del control de la empresa. Sin embargo, € propoésito de los
controles en esta categoria estan dirigidos a evaluar la consistencia e interrelacion
entre los objetivos y metas en los distintos niveles, la identificacion de factores
criticos de éxito y la manera en que se reporta €l avance de los resultados y se

implementan las acciones indispensables para corregir desviaciones’ (34:09).

3.3. ELEMENTOS DE LA ESTRUCTURA DE CONTROL INTERNO

“Control Interno” es un término que describe un procedimiento o serie de
procedimientos (controles) que se han disefiado para regular las actividades y garantizar que
los objetivos aprobados sean alcanzados. El término contiene la palabra “interno” porque la
gerencia local tiene la responsabilidad total de establecer € sistema de control de la entidad
en particular. (29: 10).

El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde algunos de los
componentes afectan solo a siguiente, sino en un proceso multidireccional repetitivo y

permanente, en el cual mas de un componente influye en los otros.

EFECTIVIDAD

Cuando un sistema de control interno alcanza una calidad razonable, puede ser
"efectivo”.

“El control interno puede ser juzgado efectivo, si €l consgjo de administracion y la

gerenciatiene una razonable seguridad de que:

e Seconoce el grado en que los objetivos y metas de las operaciones de las entidades
estén siendo alcanzados.
e Losinformesfinancieros estén siendo preparados con informacion confiable.

e Seestan observando lasleyesy los reglamentos aplicables’ (35:15)

“La metodologia de evaluacion varia en un rango amplio que va desde cuestionarios y
entrevistas hasta técnicas cuantitativas y otras mas sofisticadas. Sin embargo, lo

verdaderamente importante es la capacidad para entender las distintas actividades,

40



componentes y elementos que integran un sistema de control, ya que de ello depende la
calidad y profundidad de las evaluaciones’ (35:20).

“El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Comision, que en 1992
emitié en EE.UU., & célebre COSO, ha seguido trabagjando en €l esquema de control
propuesto; ello, con el proposito publico de apoyar a las organizaciones en €l cumplimiento
de sus objetivos’ (40:23).

Con esta base, emitio en 2004 e denominado por muchos COSO 11, el cual provee un
esguema mas robusto y amplio de control a considerar en el vasto campo del denominado

risk management (riegos de administracion-direccién) en las organizaciones.

“COSO I, se trata de implantar un sistema de gestion de riesgo corporativo. Esta es
una de las prioridades de las compariias, ya que les permite mejorar la rentabilidad y lograr
la consecucién de objetivos. Por eso, se ha puesto en marcha este proyecto, capaz de abordar
los riesgos bajo una metodologia integradora para lograr |os objetivos perseguidos y crear
valor en la compaiia’ (40:01).

“Un gobierno corporativo, es el conjunto de mejores précticas, que debe establecer
una empresa entre su junta de accionistas, su directorio y su administracion superior. Todo
ello para acrecentar el valor para sus accionistas y responder a los objetivos de todos sus
superiores’ (40:05).

“En e modelo COSO II, la estructura de control interno que se origina en la

relacién entre objetivos y componentes se establece de la siguiente manera:

1. Ambienteinterno
Establecimiento de objetivos
Identificacion de eventos
Evaluacion de riesgos
Respuesta a riesgo
Actividades de control
Informacién y comunicacion
Supervision” (40:06).

o N o g b~ w0 DN
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Todo lo anterior se relaciona con |os objetivos estratégicos, operacionales, financierosy de

cumplimiento, ligados a la entidad.

Dentro de los beneficios paraimplementar COSO 11, se encuentran |os siguientes:
- Incrementa la capacidad para asumir en forma apropiada |0s riesgos necesarios y
crear valor.
- Facilitalacompresion de los riesgos en latoma de decisiones.
-  Mgorae seguimiento del desempefio
- Facilita la incorporacion de procedimientos consistentes y alineados con los
objetivos estratégicos

- Mitigalavolatilidad de las ganancias del valor de los accionistas

3.4. PAPELES DE TRABAJO

Son registros llevados por e auditor independiente sobre los procedimientos
seguidos, pruebas realizadas, informacion obteniday las conclusiones alas que se ha llegado

en € curso de la auditoria.

3.4.1 DEFINICION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

“Los papeles de trabgjo documentan las pruebas del auditor, sus
procedimientos y conclusiones. Sustentan su opinién y evidencian que su examen fue

realizado de acuerdo con normas profesionales’. (23: 15)

En los papeles de trabajo debe quedar documentado claramente el alcance que se le
dio alarevision redizada, la documentacién utilizada (cuando ésta sea necesaria) sin olvidar
el concepto de “evidencia suficiente y competente, que es la fuente de donde se obtuvo la
informacién, referencias, marcasy lo mas importante la conclusion del trabajo” (23:15).

3.4.2 FINES DE LOS PAPELES DE TRABAJO

“Validez de los documentos: El auditor compila en sus papeles de trabajo datos,

andlisis, cdculos, notas, relaciones, extractos y todos los demas documentos relacionados
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con la auditoria. De estos papeles, €l programa de auditoria y el cuestionario de control

interno, extrae los elementos para redactar el informe de auditoria que presenta al cliente.

Estos elementos constituyen la Unica prueba de validez de los documentos y del informe de
auditoria” (23:16).

“Revision del control interno: Los papeles de trabagjo deben indicar € resultado de
larevision del control interno del cliente” (37:23).

“Consulta de Datos: Los papeles de trabgo sirven a auditor como fuente de
informacion para dar informaciones y sugerencias en |os asuntos comerciales del cliente.

“Valor defensivo: Los papeles de trabajo ayudan al auditor a justificar su actuacion
ante la critica, como criterio ante los tribunales’ (34:9)

“Revisién de la auditoria: Los papeles de trabgjo constituyen la mejor ayuda para
revisar el trabajo del personal y e informe de auditoria. El objeto de la revision, es
cerciorarse gque todos los estados y relaciones se hayan preparado con propiedad y que estan
debidamente justificados con los respectivos comprobantes, de acuerdo con las normas
internacionales de auditoria (NIA) aplicadas uniformemente;

“Referencias Futuras: Los papeles de trabajo sirven de guia para auditorias futuras’
(23:16).

Indice:

“Todos los papeles de trabajo deben llevar su nimero de indice en una esquina

superior 0 en unainferior, esto ayuda alalocalizacion de los papeles en €l archivo” (23:16).

3.4.3 Archivo de los papeles de trabajo:

Los sistemas para archivar los papeles de trabajo son de acuerdo al criterio de los

contadores, pero normalmente €l archivo se divide en:

1  Archivo Permanente:

“Se conservan mas de seis afios |os datos permanentes y |os papel es de trabajo.
El objeto de este archivo, es proporcionar la historia financiera de la empresa. Es una fuente
de referencias para auditorias futuras, para investigaciones de impuestos, para proyectos de
cambios en la estructura de capital y paraotrosfines’ (23:16).
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2 Archivo Corriente:

“Se conservan los papeles de trabajo preparados en € curso de la dltima auditoria y
todos los papeles, datos y correspondencia archivados durante € Ultimo y presente periodo
contable, asi como |os papeles de trabajo de la auditoria actual” (23:16).

3.4.4 Propiedad de los papeles de trabajo

“Son propiedad del auditor y en caso de un litigio ante los tribunales, un contador puede
ofrecer sus papeles de trabajo como evidencia para probar laimparcialidad de su dictamen y
el acierto de su auditoria. Los papeles de trabajo son extremadamente confidenciales, por 1o

gue deben salvaguardarse todo € tiempo” (34:9).

Se hace la aclaracién que para el caso exclusivo y Unico de la presente investigacion, 10s
papeles de trabagjo se quedan bajo € resguardo y custodia de la entidad donante, debido a

gue el auditor operativo, es empleado en relacion de dependencia de dicha entidad.

OBSERVACION: A partir de esta seccion, las definiciones y conceptos descritos a
continuacion, hasta el final del presente capitulo son especificos para la entidad donante y

parala Asociacion de desarrollo objeto de estudio.

3.4.5 Papeles de Trabajo para el area de APADRINAMIENTO
FASE |

En lareunion de entrada que se realiza con el personal y miembros de junta directiva
de la Asociacion, se expone la planificacion sobre la auditoria operativa arealizar.

“La primera area a auditar es apadrinamiento que abarca: la revision de archivos,
revison de la informacion que contiene cada expediente de los nifios apadrinados,
cumplimiento de estandar en tiempo y calidad de los regalos en efectivo que reciben los
nifios de sus padrinos (Notificacion de Regal0s), fallecimiento de nifios, visita de padrinos y
el conteo de nifios’ (19:15).

Para realizar estas actividades es necesario revisar la evidencia de soporte para cada
proceso de apadrinamiento, vaciando la informacion en los papel es de trabajo asignados para

tal actividad. La auditoriaal sistema de apadrinamiento se complementaen 2 dias.
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“Asimismo se seleccionan tres comunidades y 15 familias a visitar aplicando los
siguientes criterios: de preferencia comunidades que tienen entre 5 a 10 afios de operaciones
en la region, cantidad de nifios apadrinados, presupuesto asignado, distancia y acceso a la
Asociacion y seleccionar nifios y nifias de la lista de nifios que estén apadrinados y que tiene
en su poder la Asociacion previamente proporcionado por la entidad donante aplicando los
siguientes criterios: identificar nifios y nifias en edad escolar, evitar la seleccion de hermanos
a visitar, diferente fecha de ingreso al sistema de apadrinamiento y seleccionar 50 % de
nifiosy 50 % de nifias’ (19:16).

L os papeles de trabajo a utilizar en esta area son:

No. 03 Asuntos de apadrinamiento

FASE 11
“Entrevistas con persona clave de la Asociaciéon: Director, dos facilitadores de

bienestar integral y € coordinador de apadrinamiento, empleando cuestionarios para cada
puesto 0 persona entrevistada con promedio de 3 horas entre cada entrevista realizada (1
dia). Para la seleccion de facilitadores a entrevistar, se aplican los siguientes criterios:
tiempo laborado del empleado, cantidad de nifios apadrinados y comunidades asignadas,
distancia entre comunidades y descripcion de cargo” (19:16).

En estafase se realizan las visitas a comunidades sel eccionadas, asegurando que sean

avisadas las familias apadrinadas €l primer diaque iniciala auditoria.

3.4.6 PAPELES DE TRABAJO PARA EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

“Laceficaciaen lagestion gerencia de programas en la Asociacion tiene como base la
eficiente operatividad de los diferentes procesos y procedimientos, para disponer de una
administracion gque responda a las expectativas y demandas de |la entidad donante y otras
entidades internacionales que brindan e apoyo financiero, para e cumplimiento de los
esténdar.” (19:10).

En esta &ea de recursos humanos en la Asociacion, € auditor verificara e
cumplimiento del sistema de seleccion, reclutamiento y contratacion del personal, através de
la aplicacién de las diferentes politicas y procedimientos vigentes. “Asimismo los
expedientes del persona son revisados en su totalidad enfatizando lo siguiente: induccion
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recibida al puesto, evaluaciones de desempefio, plan de desarrollo profesional, descripcion
de cargo, politicas firmadas (proteccion a la nifiez, conflicto de intereses, uso y manejo de
vehiculos, etc.) y los antecedentes penalesy policiacos’ (19:11).
L os papeles de trabajo a utilizar en esta area son:
No. 02 Asuntos del personal

3.5 CUESTIONARIOS DE ENTREVISTAS

“Son los instrumentos a utilizar paralas entrevistas del personal administrativo, junta
directivay familias en las comunidades’ (19.14).
Cuestionario No. 1 Se utilizara para entrevistar a director de la Asociacién
Cuestionario No. 2. Se utilizara para entrevistar a asistente administrativo como encargado
de la custodia de los expedientes del personal y se extendera la entrevista al director por ser
el encargado general de la administracion.
Cuestionario No. 3 Se utilizar4 para entrevistar a coordinador de apadrinamiento en la
Asociacion.
Cuestionario No. 4 Se utilizara para entrevistar alos facilitadores de desarrollo
Cuestionario No. 5 Se utilizard para entrevistar a las familias en las comunidades
seleccionadas
Cuestionario No. 6 Se utilizara para entrevistar alos miembros de junta directiva.

Para el caso préctico no se utilizara € cuestionario No. 5 ni €l No. 6, por no hacer

visitas alas comunidades y alajuntadirectivano se le entrevisto.

3.6 SOCIALIZACION DE LOS HALLAZGOS O RESULTADOS DE LA
AUDITORIA

Durante la auditoria operativa se socializan con e persona de la Asociacion los
hallazgos por cada area estratégica para analizar € grado de riesgo del no cumplimiento con
las politicas, procedimientos, lineamientos, estrategias y manuales, y sus efectos a corto,

mediano y largo plazo.

“En tanto que durante la reunion de salida, € auditor expone a persona técnico-

administrativo y miembros de junta directivalo siguiente:
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El cumplimiento del plan presentado en la reunion de entrada

Las fortalezas observadas en el personal y liderazgo comunitario

Socializacion del nimero de familias y comunidades visitadas

Lafuente de la informacién para brindar los datos de la reunién final, se obtienen de

los papeles de trabajo utilizados en | as fases anteriormente descritas’ (19:18).
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CAPITULO IV
PLANEACION DE UNA AUDITORIA OPERATIVA

4.1 DEFINICION Y CARACTERISTICAS

La auditoria operativa, a igual que otras actividades profesionales, requiere de una
planeacion adecuada para poder alcanzar totalmente sus objetivos en la forma més eficiente
y eficaz posible. “Desde luego, la planeacion detallada de algunos procedimientos no puede
hacerse con exactitud si no se conoce €l resultado de algunos otros. Por consiguiente debe
haber un plan inicial, a ser revisado continuamente y en su caso modificado, al mismo

tiempo que se supervise € trabgo ya efectuado” (17:5).

La planeacion permite asegurar que los asuntos importantes serén cubiertos durante
el proceso de revision;, ademds, a través de ésta, se logran identificar los potenciales

problemasy garantiza que € trabgo se realice de forma adecuaday efectiva.

“Los asuntos que deben ser considerados a momento de la planeacion son:
a) Conocimiento del negocio, b) La comprension de los sistemas de contabilidad y de
control interno ¢) Ladeterminacién e identificacion de losriesgosy la importanciarelativa
d) La naturaleza, tiempos, y alcance de los procedimientos, la coordinacién, direccion,

supervision y revision, y €) planes operativos y presupuestos’ (36:8)

“En ese sentido, la planeacion orienta los esfuerzos, define los recursos necesarios
(econémicos, materiales y humanos), los tiempos, y es en este momento que se pueden
tomar decisiones para reorientar las acciones de tal forma que podamos lograr eficacia y

eficienciaen e cumplimiento de nuestros propositos’ (03:21).

“Planificar significa anticipar el curso de accion que a de adoptarse con la finalidad de
alcanzar una situacion deseada. Tanto la definicion de la situacion deseada como la seleccion
y €l curso de accion forman parte de una secuencia de decisiones y actos gue realizados de
manera sisteméticay ordenada constituyen lo que se denomina el proceso de planificacion.”
(03:21)
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La planificacion nos prepara para enfrentar 10 que pueda ocurrir en el futuro, pues exige
un grado de anticipacion en nuestras acciones y requiere el andlisis de los problemas de una
realidad concreta, establecer prioridades, determinar las causas que los producen y plantear

las posibles soluciones en funcidn de los recursos disponibles.

4.2 ALCANCE Y LIMITACIONES

El auditor, para poder expresar una opinion profesional, debe planear y supervisar €l
trabajo que se va a realizar, cumpliendo asi, con la primera norma de auditoria relativa a la
gjecucion del trabajo. Esta norma sefidla que: “el trabajo de auditoria debe ser planeado
adecuadamente y s se usan ayudantes, éstos deben ser supervisados de manera apropiada’
7: 2).

REQUISITOS PARA HACER UNA PLANEACION

“Para desarrollar adecuadamente el trabajo de auditoria, €l auditor debe conocer:

e Losobjetivos, condicionesy limitaciones del trabajo concreto que se vaarealizar;
e Las caracteristicas particulares de la empresa cuya informaciéon financiera se
examina, incluyendo dentro de este concepto, las caracteristicas de operacion, sus

condicionesjuridicasy € sistemade control interno existente” (17:2).

La planeacion de la auditoria puede verse afectada dependiendo del fin especifico del
trabajo a redlizar, por gemplo, la adquisicién de un negocio, la solicitud de un crédito

bancario, larealizacion de una emision de obligaciones, etc.

El conocimiento de las caracteristicas de operacion se refiere tanto a las normales
(productivas, comerciales y financieras), que constituyen el objeto propio de la empresa, asi

como alas marginales o extraordinarias.

“Las condiciones juridicas de una entidad se refieren a los documentos legales que
conforman su personaidad, su posibilidad de realizar operaciones, su organizacion, su
relacion con el estado, el régimen de sus propiedades, las condiciones de orden contractual,
etc.” (17:3).
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El sistema de control interno constituye € elemento més importante sobre e que
descansa la planeacién de la auditoria. Su estudio y evaluacién constituyen otra norma de
gjecucion del trabgjo.

FUENTES DE INFORMACION PARA REALIZAR LA PLANEACION

La informacion necesaria para planear adecuadamente el trabajo de auditoria se obtiene
de muy diversas maneras, de acuerdo con la naturaleza y las condiciones particulares de la

organizacién, dentro de las cuales destacan las siguientes:

e “Entrevistas con € cliente para determinar el objetivo, las condicionesy limitaciones
del trabagjo, € tiempo a emplear, los honorarios y los gastos, la coordinacion del
trabajo de auditoria con el persona del cliente y todos agquellos puntos que, por su
naturaleza, ameriten ser definidos antes de lainiciacion del trabgjo;

e Vidtas a las instalaciones y observacion de las operaciones para conocer las
caracteristicas operativas de laempresay € sistema de control interno;

e Entrevistas con funcionarios para obtener informacion sobre las politicas generales
de la empresa, tanto las relativas a produccion como a aspecto comercia y
financiero, y las referentes alos criterios de contabilizacion,

e Lectura de agunos documentos que se relacionen con la situacion juridica de la
entidad;

e Lecturade los estados financieros para obtener informacién basica sobre el volumen
y lanaturaleza de |as operaciones de |a entidad;

e Revision deinformesy papeles de trabajo de auditorias anteriores, para aprovechar la
experiencia acumul ada;

e Estudioy evaluacion preliminar del sistema de control interno” (17:4).

Una vez obtenida la informacién necesaria, e Contador Publico y Auditor podra prever
cuales procedimientos de auditoria van a emplearse, la extension y la oportunidad en que

van a ser utilizadosy el persona que debe intervenir en €l trabajo.

“El auditor debe dgjar evidencia en sus papeles de trabajo de haber planeado la
auditoria.” (17:4)
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El resultado de la planeacion de la auditoria se reflgja finalmente en un programa de
trabajo. Este es un enunciado, 16gicamente ordenado y clasificado, de los procedimientos de
auditoria a emplearse, la extension que se les darg, la oportunidad con que se han de aplicar
y laasignacion del personal.

“Laplaneacion de la auditoria no puede tener un caracter rigido. El auditor debe estar
preparado para modificar el programa de trabajo cuando en e desarrollo del mismo se
encuentre con circunstancias no previstas o elementos desconocidos, y cuando |os resultados
mismos del trabgjo indiquen la necesidad de hacer variaciones o ampliaciones a los

programas previamente establecidos’ (17:5)

La planeacion no debe entenderse Gnicamente como una etapa inicial anterior a la
gjecucion del trabajo, sino que ésta debe continuar a través de todo €l desarrollo de la

auditoria.

4.3 SUPERVISION

“La supervision debe gjercerse en proporcion inversa a la experiencia, la preparacion

técnicay la capacidad profesional del auditor supervisado” (17:5).

La supervision debe gercerse en todos los niveles o categorias del persona que

intervenga en el trabajo de auditoria.

“Las situaciones que pueden presentarse en la practica son muy variadas en o que se
refiere al persona que participa en la planeacion, en € desarrollo del trabgo y la
terminacién del mismo, por lo que la supervision debe hacerse en funcion a esas situaciones
particulares’ (36:5).

No sblo hay que atender ala experiencia para decidir sobre €l grado de supervision a

gercer; también hay que considerar el grado de entrenamiento técnico y capacidad

profesional como auditor.
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La supervisidén debe gercerse en las etapas de planeacion, gjecucion y terminacion
del trabajo.

La norma internacional de auditoria interna emitida por € Ingtituto de Auditores
Internos, No. 2340, indica que los trabgjos deben ser adecuadamente supervisados y la
norma No. 2500, emitida por el mismo instituto, indica que para la supervision del progreso
se debe establecer y mantener un sistema para supervisar la disposicion de los resultados

comunicados a la direccion.

La evidencia de la supervision debe quedar incluida en los papeles de trabgo; sin
embargo, parte de ella puede quedar en cartas al cliente 0 memorandos de caracter interno

sobre problemas especificos.

“Es recomendable degjar evidencia de la supervision del trabajo en las siguientes

formas:

e Escribiendo lainicial sobre |os papeles preparados por |os auditores o supervisores.

e Haciendo anotaciones en papeles de trabajo, complementando las efectuadas por los
auditores de menos experiencia.

e Preparando informes sobre la actuacion de los auditores en donde normamente se
indiquen los trabgjos que efectuaron, la efectividad con que los hicieron, e grado de
preparacion, técnicay el grado de capacidad al canzada.

e Mediante cuestionarios de supervision disefiados para diferentes niveles’ (36:7).

4.3.1 REQUISITOS DE LA PERSONA QUE SUPERVISA

A los supervisores se les puede considerar como directivos, y sus responsabilidades
consisten en planear, organizar, dirigir y controlar €l trabajo de su unidad, asi como
coordinar los recursos, mejorar €l trabgo de grupo e individua de sus subordinados;
promover la comunicacion para dar instrucciones, recibir informacion, transmitir resultados

y tomar decisiones para hacer eficaz su labor.

Por o anterior es de vital importancia que el supervisor tenga conocimiento de la forma

en que se aplican las técnicas, procedimientos y la observancia a la normatividad en los
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trabajos de auditoria, 10 que le dard una vision mas ampliay le permitira ejecutar un trabgjo

profesional.

4.4 IMPORTANCIA

“Es importante porque es el instrumento de control posterior sobre la gjecucion de la
auditoria en general. Teniendo € acance de la auditoria e inspeccionando |os registros que
deben examinarse, € auditor operativo debe fijar el procedimiento de la auditoria que va a
realizar. El programa tiene varias ventajas principalmente s se va a trabajar con ayudantes,
debe ser suficientemente detallado y las instrucciones claras y definidas que no pueda haber
unamalainterpretacion de ellas’ (23:14).

4.5. VENTAJAS

e “Brinda pautas para orientar €l proceso de toma de decisiones de acuerdo ala generacion
de informacion y conocimiento, potenciando las capacidades de |os recursos humanos y
el uso eficiente de los recursos financieros en relacion alos objetivos planteados.

e Orienta y establece niveles de control y coordinacién entre los miembros de la

organizacion” (3:27).

4.6 COMPONENTES DE LA FASE DE PLANEACION

“En esta fase deben precisarse y desarrollarse a menos los siguientes
aspectos:” (41:22).
e Elaboracion del plan general de auditoria
e Andlisisgenera delaentidad
e Examen preliminar
e Ejecucion del examen preliminar

e Informe del examen preliminar

Una metodologia especifica para el caso de la entidad no lucrativa, es la recoleccion de

informacion con la participacion de los miembros de equipos de la unidad de
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apadrinamiento, de la unidad de desarrollo transformador y personal administrativo del

PDA, pararealizar dichas auditorias con € fin de minimizar los riesgos.

4.7. DISENO O BOSQUEJO DEL PLAN DE AUDITORIA

“Constituye uno de los puntos principales de la auditoria, debido a que define el alcance
del examen, en términos de los objetivos y proyectos, 10s recursos requeridos de acuerdo a
las capacidades especiales que se necesiten, establece |0s presupuestos de tiempo que se han
de requerir en cada proyecto, determina las metas, puntos de control y la fecha de
finalizacion” (41:29).

En esta fase es importante tener claro que los objetivos del plan de auditoria, se basan en
conclusiones tentativas resultante del examen preliminar; pero una vez que se redlicen las
pruebas adecuadas y se recopilen las evidencias adicionales necesarias durante la fase de
examen, es posible que sea necesario introducir modificaciones a plan y a sus objetivos, 1o
cual constituye una responsabilidad para el jefe de equipo de auditores.

El bosguego del plan de auditoria deberd ser preparado por e jefe de equipo,

conjuntamente con |os auditores.

“Contenido del bosquejo del plan de auditoria por programa:” (41:31).
e Nombre del proyecto
e Objetivo
o Criterios de auditoria
e Asuntos de potencial importancia abordados

e Requerimientos de recursos.

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA

Teniendo el alcance de la auditoria e inspeccionando los registros que deben
examinarse, el auditor debe fijar el procedimiento de la auditoria que va a realizar. “El

programa tiene varias ventgjas principalmente s se va a trabagjar con ayudantes, debe ser
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suficientemente detallado y las instrucciones claras y definidas que no pueda haber una mala
interpretacion de ellas’ (23:14).

El programa da seguridad y protege a auditor de la posibilidad de descuidar puntos
importantes.
“Todo programa de auditoria debe ser sencillo y conciso, de manera que los

procedi mientos empl eados estén de acuerdo con las circunstancias del examen.” (23:14)
4.8.1 ALCANCE O EXTENSION

Es el procedimiento utilizado antes de iniciar una auditoria. Se debe examinar con el
cliente los objetivos, para precisar el acance y determinar pruebas o procedimientos que €l

auditor considerard necesarias.
4.8.2 LIMITES:

Pueden variar segun la clase de auditoria que se vaya a redlizar, € plazo también

variaya sea que se cubraun gercicio anual, semestral, etc.

4.9 EJECUCION DE LA AUDITORIA OPERATIVA

L as etapas de la g ecucion de la auditoria operativa fueron tratadas ampliamente en €l
capitulo 111, numeralesdel 3.4.54al 3.6.

4.10 REDACCION DEL INFORME FINAL

A continuacion en la oficina del auditor, inicia el proceso de andisis, discusion y
elaboracion del informe, para establecer la calificacion asignada por parte de la entidad

donante ala Asociacion.

“El informe final debe enviarse a la Asociacion no mas de treinta dias calendarios
después de haber finalizado |a auditoria y al recibir €l respectivo informe, la Asociacion,
tendra el mismo nimero de dias para enviar larespuesta ala unidad de auditoria operativa de
la entidad donante” (19:18). Lo anterior es parte de las politicas y convenios que tiene la

entidad donante y la Asociacion de desarrollo.
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CAPITULO V
EL CPA COMO AUDITOR INTERNO EN UNA AUDITORIA OPERATIVA DE UNA
ENTIDAD NO LUCRATIVA

CASO PRACTICO

DESCRIPCION GENERAL DEL CASO PRACTICO

En la presente investigacion no se incluye carta de nombramiento del auditor, ni carta
de salvaguarda, ya que en la entidad donante, no se acostumbra realizar las auditorias
operativas de estaforma. La cartaala gerenciague se elabora es diferente ala del modelo que

indican las normas de auditoria. En laentidad se le llama carta a junta directiva.

Lo anterior se debe a que los miembros de junta directiva a quien va dirigido €l
informe de auditoria, son personas con escaso nhivel académico y que se dedican a la

agricultura.

Para informar a las asociaciones las fechas en que seran auditadas, se elabora un plan
anual de las auditorias arealizar durante € ano. De esta planificacion se extrae un calendario
por trimestre y de esta planificacion trimestral, a secretaria de auditoria interna de la entidad
donante, avisa via telefénica y por correo electronico a director de cada asociacion de las

fechas en que se les practicara la auditoria.

Para este estudio, se redactd un memorando al representante legal indicando €l

objetivo y alcance de la auditoria operativa aredlizar. (vea pagina 66).

En el presente caso préctico, se examinardn las cuatro &reas més importantes:

Recursos Humanos, A padrinamiento, Desarrollo Transformador y Finanzas.
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PLAN DE AUDITORIA

ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL “EL PROGRESO FELI1Z”

Unidad Administrativa: Departamento de auditoria operativa

Area: Recursos Humanos, Apadrinamiento, Finanzas y Desarrollo
Transformador.
Sub érea: Expedientes del personal, manual de apadrinamiento, gastos

operativos y organizacion comunitaria.
Tipo de auditoria: Operativa
Periodo arevisar: 01 de enero a 31 de diciembre del 2007.
OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

AREA DE RECURSOS HUMANOS

- Determinar la existencia de expedientes que contengan, todos los
documentos que junta directiva requiere. Se tendré lista de chequeo
proporcionada por la entidad donante.

- Evaluar los controles internos y procedimientos establecidos por la
administracion de la asociacién, para asegurar que cada expediente
cuente con su documentacion completa.

- Determinar que los permisos, ausencias, vacacionesy cualquier otra
prestacion laboral, se haya otorgado apegado a las leyes laborales
del pais.

- Determinar que se haya cumplido con el proceso de reclutamiento,
seleccion e induccidn del personal administrativo y operativo de la
asociacion.
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AREA DE APADRINAMIENTO

Verificar el cumplimiento de los estandar de conformidad con el
manual apadrinamiento, principamente en las &eas de saud y
educacion.

Determinar que los expedientes de cada nifio apadrinado, incluye
todos los documentos que requiere el manual de apadrinamiento.
AREA FINANCIERA

Determinar que cada entrega de beneficios esté documentada (pago
de becas e inscripcion escolar, viviendas y pilas).

Examinar las listas de beneficiarios de los proyectos entregados y
autorizados por junta directiva, con @ fin de verificar que no se
hayan entregado beneficios sin autorizacion de junta directiva
Asegurar que cada regalo en especie 0 en efectivo, entregado a los
nifios apadrinados, contenga sus respectivos documentos que
respalden e gasto efectuado (facturas, informe, fotografias). Y que
se hayainvertido en lo que e padrino requirio.

Verificar que la contabilidad no tenga mas de dos meses de atraso.
AREA DE DESARROLLO TRANSFORMADOR

Revisar las metas de la asociacion en € presupuesto respectivo
Verificar que no hayan puestos sin ocupar dentro de junta directiva.
Verificar gue la comisiéon de vigilancia, cumpla sus funciones, de
acuerdo a manual financiero.

Verificar que cada comunidad que apoye la asociacion, cuente con

un comitélocal.
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ACTIVIDADES:

AREA DE RECURSOS HUMANOS

- Revision de expedientes del personal administrativo

- Andlisis de promociones del personal

- Revision de aumentos de salarios

- Revision del libro de salarios

- Revisién delas politicas de recursos humanos
AREA DE APADRINAMIENTO

- Revisiéon del manual de apadrinamiento

- Politicas de control interno de la administracion

- Revision de expedientes de nifios apadrinados
AREA FINANCIERA

- Revisién de los rubros mas significativos del presupuesto
correspondiente a periodo auditado

- Solicitud a contador, de los documentos de soporte que amparen
los gastos més significativos

- Solicitud de los libros contables. (Diario, mayor, estados financieros
einventarios)

- Revisiéon del manual financiero de la asociacion

- Revision dd libro de actas de junta directiva
AREA DE DESARROLLO TRANSFORMADOR

- Revision del libro de asambleas generales de la asociacion

- Revision del libro de actas de la comisién de vigilancia

- Revisidn de los informes trimestrales de las asociacion hacia la

entidad donante
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Solicitud del listado de los comités locales por cada comunidad que

apoya la asociacion.

Guatemnala, 14 de enero de 2008

Supervisor:

C.C. Archivo
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PROGRAMA DE AUDITORIA

ASOCIACION DE DESARROLLO INTEGRAL “EL PROGRESO FELI1Z”

Area Examinada:

Periodo a Examinar:
Nombre del auditor que realizala auditoria:

Nombre del auditor responsable de la auditoria:

Recursos  humanos,  apadrinamiento,
finanzasy desarrollo transformador

01 de enero a 31 de diciembre 2007
Jorge Luis L6pez Tecun

Jehu Y anes

No

ACTIVIDAD

Ref.P/T

Hecho
por

Fecha

Revisado
por

Fecha

RECURSOS HUMANOS

Seleccione cinco expedientes al azar y coteje
con €l libro de salario y crucelo con las planillas
mensuales del IGSS

02

Jorge

L Opez

Jehd

Y anes

Verifique que en los expedientes seleccionados,
se haya cumplido con:

- Solicitud de empleo

- Evaluacién anual de desempefio

- Plan de induccién alaorganizacion y al puesto
- Plan de desarrollo Profesional

- Evidencia de capacitaciones

- Descripcion del puesto y perfil

02

- Antecedentes penales 'y policiacos

- Fotocopia de cédula de vecindad y de licencia
de conducir.

- Politica de proteccién a la nifiez y de
conflicto deinterés firmadas.

02

Jorge

L opez

Jehu

Y anes
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- Regalos en efectivo 0 en especie

- Fallecimiento de nifios apadrinados
- Monitoreos (4 a afo, uno trimestral)
- Correspondenciarecibida

- Fichamedica

- Lista de beneficios recibidos

- Historial familiar

No |ACTIVIDAD Ref.P/T |Hecho Fecha |Revisado | Fecha

: por por

3 |Comprobar que € sdario de personal 02 |Jorge Jehu
administrativo corresponde a lo autorizado por L opez Y anes
juntadirectiva.

4 |Verificar que el personal de direccion (directorg 02 | Jorge Jehu
y junta directiva) hayan dado seguimiento a las L opez Y anes
recomendaciones de auditorias realizadas a lg
asociacion recientemente:

APADRINAMIENTO

5 |Verificar que los beneficios fueron entregados| 03 | Jorge Jehu
de acuerdo a lo establecido en el manual de L Oopez Y anes
apadrinamiento  y las politicas internas
establecidas.

6 |Verificar que e personal operativo, conozcalo| 03 |Jorge Jehu
relacionado a L Oopez Y anes
- Politicas de proteccion de la nifiez
- Monitoreo del nifio
- Seguridad de lainformacion del nifio 03 |Jorge Jehu
- Archivo de lainformacion del nifio L Oopez Y anes
- Informes de monitoreo de nifios
- Patrocinio Mdltiple

7 |Verificar que cada expediente, cuente con laj 03 |Jorge Jehu
siguiente documentaci on: L opez Y anes
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No

ACTIVIDAD

Ref.P/T

Hecho
por

Fecha

Revisado
por

Fecha

AREA FINANCIERA

Seleccionar los programas mas significativos

dentro del presupuesto y asegurese que:

Cuenten con facturas autorizadas por la
SAT

Que se tengan contratos 0 convenios con
empresas que g ecutaran proyectos arriba de
Q.25,000.00

Que no tengan cuentas pendientes de pago

Que

€jecutados, se

los gastos por los programas

hayan registrado
correctamente en la contabilidad.

Que por montos mayores a Q.1,000.00 se
cumpla con la politica de realizar como
minimo tres cotizaciones.

Verificar que todos los cheques pagados por

el banco, cuenten con dos firmas.

04

Jorge

L opez

Jehu

Y anes

Solicite al contador general € listado auxiliar de

cuentas por pagar y verifique que e efectivo se

tenga en la cuenta bancaria de la asociacion.

04

Jorge

L opez

Jehu

Y anes

DESARROLLO TRANSFORMADOR

10

Verificar, a través de la lectura de actas de

asamblea general, lo siguiente:

05

Jorge

L opez

Jehu

Y anes

Que los miembros de junta directiva hayan

sido nombrados en asamblea general.

Que

directiva, sean los mismos que la asamblea

los actudes miembros de junta

nombrd. Anote el nimero de acta.
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ACTIVIDAD Ref.P/T | Hecho Fecha |Revisado | Fecha
por por
Que el representante legal, sea el presidente 05 Jorge Jehu
de junta directiva y que su nombramiento se Lopez Yanes
encuentre vigente.
Que los miembros de la comisién de
vigilancia no formen parte de la junta
directiva.
Verifique que la directora de la asociacion, 05 Jorge Jehu
cumpla con enviar a la entidad donante, Lopez Yanes
informes trimestrales sobre todos los logros
alcanzados durante dicho trimestre.
Verifique los programas con que cuenta la] 05 |Jorge Jehu
asociacion para capacitar a miembros de Lopez Yanes
junta directiva, comision de vigilancia y
comites locales.
Examine los controles implementados por| 05 |Jorge Jehu
junta directiva en la distribucion de Lopez Yanes
beneficios a los nifios apadrinados.
Examine el pago de las becas e inscripcion| 06 |Jorge Jehu
escolar. Lopez Yanes

Guatemala, 14 de enero de 2008.

Supervisor:

/P,,r
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MEMORANDO

Para: Sefior Juan Pérez Gonziles.
Representante Legal (Presidente de Junta Directiva)

De: Jehu Yanes (Gerente de auditoria)
Ubicacion:  Aldea Pamocd, San Raymundo, Guatemala.
Fecha: 13 de enero de 2008.

Asunto: Revision de operaciones de recursos humanos, apadrinamiento, finanzas
y desarrollo transformador.

Por medio del presente le informo que el personal de auditoria operativa, estard

del 09 al 12 de marzo y del 16 al 19 del mismo mes, del presente afio, en la sede del

proyecto bajo su direccion, revisando la operacion actual en el drea de apadrinamiento

y personal. Asimismo le informo que el auditor asignado es Jorge Luis Lopez Tecin,

Objetivo
Evaluar las operaciones en las areas de: Recursos humanos, apadrinamiento, financiera
y desarrollo transformador; asi como la relacion con las familias que se les brinda

beneficios con el subsidio que se recibe mensualmente de Mision Global.

Alcance

El periodo objeto de examen serd del 01 de enero al 31 de diciembre de 2007. Ademas
se hara observacion y evaluacién de los ciclos naturales de operacion en rubros como:
estandar de apadrinamiento, revision de expedientes de nifios apadrinados, manuales de
politicas y procedimientos, controles de beneficios entregados, contratacion de personal,

politicas de ascensos, expedientes de personal de alta y de baja.

El tiempo estimado para su conclusion no serd mayor a dos semanas.

Sin mas por el momento, quedo a sus ordenes para cualquier duda o comentario que

requiera con relacion al contenido del presente.

Atentamente,



MISION GLOBAL
AUDITORIA INTEGRADA — OPERACIONES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -CCl-

Fecha de Elaboracion 14-02-2008
CCI preparado por Jorge Luis Lopez Tecun
CCI revisado por Jehu Yanes
Fecha de revisado 15-02-2008

Nombre de la asociacion: EIl Progreso Feliz

Objetivo de CCI

Este Cuestionario de Control Interno —CClI- representa el contexto de control interno de la
Oficina de Misién Global. EI CCl es preparado por la Oficina de Mision Global como
proceso de auto documentacion completado durante el periodo previo ala -auditoria hastala
revision financiera de la auditoria de campo. La administracion de la oficina de Mision
Global es responsable de la coherenciay la exactitud de las respuestas y las declaraciones
hechaen el CCI.

PERSONAL ENTREVISTADO

DIRECTOR, CONTADOR 'Y COORDINADOR DE APADRINAMIENTO

AREA DE DESARROLLO TRANSFORMADOR

1.

¢Como se asegura junta directiva que se cuenta con la sectorizacion de cada
comunidad apoyada?

R/ Los facilitadores de desarrollo son los responsables de elaborarla junto a los
miembros de |os comités locales. De ser necesario se actualiza cada afio.

¢ Cual es la forma de eleccion de miembros de junta directiva?

R/ Conforme los estatutos, junta directiva es electa en asamblea general. Son electos
para un periodo de dos afos. Actualmente el secretario de junta directiva que es de la
comunidad “La Chingada’, fue electo por junta directiva y no en asamblea como lo
ordenan | os estatutos.

¢ Quién es el responsable de elaborar listados de familias por cada sector de las
comunidades apoyadas?

R/ El responsable de su elaboracion es el coordinador de apadrinamiento. El se las
entrega a cada facilitador, una vez por trimestre, que es cuando la entidad donante, nos
hace llegar € listado general de los nifios apadrinados.

¢Existen croquis de las comunidades apoyadas por la asociacion?

R/ Con el apoyo de los comités locales, de cada comunidad apoyada, €l coordinador de

apadrinamiento, los elabora y los mantiene actualizados y bajo su resguardo. Cada
facilitador y la directora tienen fotocopia de dichos croquis.
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MISION GLOBAL
AUDITORIA INTEGRADA — OPERACIONES

5.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -CCl-

Examine que junta directiva cuente con libro de actas de reuniones ordinarias,
asambleas ordinarias y extraordinarias y verifique ¢Quién autoriza estos libros?

R/ Junta directiva cuenta con un libro de actas de reuniones ordinarias y un libro de
asambleas generales (ordinarias y extraordinarias). Las actas son suscritas por el
secretario de la junta. Estos libros son autorizados por el presidente y secretario de la
misma junta. No existe obligacion de autorizarlos ante la SAT debido a que legalmente
la asociacion no esta como ONG.

Examine que las actas estan al dia.

R/ Junta directiva se reune como minimo una vez a mes. En ocasiones es necesario

reunirse una vez por semana. El secretario tiene la politica de registrar las actas de una vez
en € libro respectivo.

7.

10.

Examine las actas y verifique que junta directiva, cuente con agenda para cada
reunion.

R/ Al examinar las actas, se verificd que como punto primero de las actas, € secretario
anotala agenda atratar en cada reunion.

Determine la fecha y forma en que se celebran las asambleas generales —ordinarias
y extraordinarias, cuando procedan-

R/ Laasamblea general, se celebra en € mes de marzo de cada afio, ya que |os estatutos
indican que se debe celebrar como méximo a los tres meses después de que concluya el
periodo contable. Las asambleas generales extraordinarias, se celebran cuando la
situacion lo amerite. Actualmente Unicamente se ha realizado una asamblea general
extraordinaria, para modificar los estatutos y poder solicitar la exencion de impuestos
antela SAT.

Verifique que la comision de vigilancia realice las funciones que le asigna el manual
financiero y que de sus revisiones deje evidencia en su libro de actas.

R/ Lacomision de vigilancia dejé de reunirse hace seis meses. El libro de actas de dicha
comision se observa que la Ultima acta registrada es de fecha 30-09-06. La directora los
ha convocado para motivarlos, a que sigan colaborando, pero no ha sido posible
reunirlos.

Determine si los comités locales, se reunen. De ser asi ¢Determine cada cuanto se
reunen, y si tiene libro de actas para anotar las decisiones acordadas?

R/ Los comités locales, se reunen, después de que haya habido reunién de junta
directiva. Yaque un miembro del comité local de cada comunidad, es €l que forma parte
de lajunta directiva de la asociacion. El objeto de la reunién es compartir 1o hablado en
reunion de junta directiva. Cada comité local cuenta con un libro de actas, donde dejan
evidencia de sus reuniones.
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MISION GLOBAL
AUDITORIA INTEGRADA — OPERACIONES

11.

12.

13.

14.

15.

16.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -CClI-
Verifique la estructura organizacional de la asociacion.
R/ Se verifico que en laoficina de la directora se tiene el organigrama de la asociacion.

Por los beneficios que la asociacion entrega, determine que no se requiera cobro
alguno.

R/ La directora solicitd € cobro de Q.50.00 por cada pila que entregé a las familias
apadrinadas. En total se entregaron 1500 pilas. Junta directiva manifiesta su descontento
por este cobro. Aunque si esta contabilizado y se emitieron recibos de caja, no esta
autorizado por la entidad donante efectuar cobro alguno por los beneficios que se
entreguen alas familias comunitarias.

AREA DE APADRINAMIENTO

Verifique que la asociacién cuente con manual de apadrinamiento, debidamente
autorizado por la entidad donante.

R/ La asociacion cuenta con un manual de apadrinamiento, que es proporcionado por la
entidad donante. Este manual esta bgo la custodia y resguardo del coordinador de
apadrinamiento. Este manual contiene una guia de los documentos que deben contener
los expedientes de |os nifios apadrinados.

Examine que cada nifio apadrinado, cuente con un expediente y que dicho
expediente esté completo de conformidad con el manual de apadrinamiento.

R/ En la asociacién se cuenta con un expediente para cada nifio apadrinado, aunque no
contiene toda lainformacion que requiere el manual en referencia. Entre otras cosas hace
fata: Lista actualizada de beneficios recibidos y la ficha médica, ya que la enfermera no
ha terminado de examinar a 100 % de |os nifios apadrinados.

¢ Se tienen listas de nifios apadrinados por comunidad y la misma esté actualizada?

R/ Lalista de nifios por comunidad |a tiene cada facilitador. Esta es proporcionada por el
coordinador de apadrinamiento una vez cada tres meses. La entidad donante actuaiza la
lista de nifios cada tres meses, por eso se les da a los facilitadores en e mismo tiempo
unalista actualizada.

Determine si los nifios en edad escolar asisten a la escuela.
R/ Actuamente solo e 98 % de los nifios en edad escolar asisten diariamente a la
escuela, ya que el 2 % restante (20 nifios) Unicamente asistié a clases durante 5 meses.

Algunas razones para el ausentismo escolar, es que las familias emigran ala costaen la
épocadel café.
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MISION GLOBAL
AUDITORIA INTEGRADA — OPERACIONES

17.

18.

19.

20.

21.

22.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -CCl-

Verifique que se haya efectuado un chequeo médico a cada nifio apadrinado,
conforme lo requiere el manual de apadrinamiento.

R/ Se cuenta con una enferma profesional, pero no ha revisado méas que el 50 % de los
nifios apadrinados. Conforme el manual de apadrinamiento, todos |os nifios apadrinados
deben recibir como minimo, un cheque médico a afio. Junta directiva esté analizando €l
presupuesto para poder contratar a otro profesional de la salud.

Cuestione al coordinador de apadrinamiento para evaluar su conocimiento general
a cerca del manual de apadrinamiento.

R/ El coordinador de apadrinamiento, conoce parciamente e manual. Desconoce
muchas politicas y procedimientos ahi establecidos. Larazdn es que lamayor parte de su
tiempo, pasa en las comunidades apoyando alos facilitadores de desarrollo.

Determine que el coordinador de apadrinamiento cuente con un plan semanal de
actividades a desarrollar.

R/ Elabora un plan semanal, pero no es posible cumplirlo, debido a que las visitas que
realiza a las comunidades, es porque los facilitadores de desarrollo se 1o han requerido.
Generamente & plan semanal, sdlo lo presenta a la direccion para cumplir con €
requisito, pero el mismo no se puede cumplir.

Examine lo relacionado a regalos en efectivo o en especie y asegurese de que el nifio
agradezca por escrito al padrino, conforme lo requiere el manual de
apadrinamiento.

R/ Una nifia recibio Q.2,000.00 de su padrino, para que se le comprara una bicicleta, una
camay ropa. La directora utiliz6 el fondo para mejorar € techo de la asociacion. Se le
solicit6 alanifiala carta de agradecimiento para el padrino.

Verifique que cada expediente de los nifios apadrinados, cuente con un detalle de
los beneficios que han recibido.

R/ Este detalle no se tiene al dia, por 1o que no se ha ingresado a expediente. La
directora estd analizando la posibilidad de resguardarlo por aparte, ya que ocupa bastante
espacio y no cabe en los archivos que se tienen para €l resguardo de |os expedientes.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Determine la rotacidn del personal, en caso de existir.

R/ Los facilitadores son los que méas renuncian. Segin su carta de renuncia es por
superacion personal. Junta directiva esta analizando la posibilidad de solicitar a la
entidad donante, un incremento de salario para este personal, con lafinalidad de evitar la
rotacion del personal de esa area.
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MISION GLOBAL
AUDITORIA INTEGRADA — OPERACIONES

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -CCl-

Examine los expedientes del personal que estd laborando para la asociacion y
analice al azar, algunos expedientes de ex empleados.

R/ Los expedientes de los empleados que laboran para la asociacion, estan con todos sus
documentos. L os expedientes de los empleados que ya no laboran para la asociacion, no
se encuentran en la sede de la asociacion, ya que la directora se los entrega al momento
de dgjar de laborar, por no contar con el espacio suficiente.

Examine que se cumpla con la obligacién de pagar el IGSS cada mes.

R/ Se cumple con la presentacion mensual. Aunque no se anota €l numero de &filiacién
de todos los empleados, por diversas razones, entre ellas esta que algunos miembros del
personal alin no cuentan con el nimero de afiliacién a dicha entidad.

Determine las capacitaciones que recibe el personal administrativo.

R/ En los expedientes de los empleados, no hay evidencia de que el persona asista a
capacitaciones. La directora indica que si asisten, pero que no les dan diploma de
participacion.

Verifique que la asociacion cuente con un programa escrito de induccién, para los
nuevos empleados.

R/ Existe un borrador de este programa. Aunque no se utiliza, ya que el personal de
nuevo ingreso, se les asigna a su puesto inmediatamente a ser contratados. A los
facilitadores se les asigna una semana el empleado de reciente ingreso para que aprenda
en el campo, |as funciones que debe realizar en las comunidades que se |e asignen.

Verifique que el personal administrativo conozca sobre las politicas que la entidad
donante, requiere para proteger a los nifios.

R/ Todos los lunes, de 08:00 a 09:00 AM, el persona administrativo se reune una hora
paraestudiar y analizar las politicas que la entidad donante proporciona.

Verifique que cada empleado cuente con su descripcion de cargo respectiva.

R/ Cada empleado tiene copia en su escritorio de su descripcion. Ademas en el
expediente se tiene la descripcién del puesto debidamente firmada por el empleado.

AREA DE FINANZAS

Evalie que los pagos que los asociados hacen a la asociacion, se registren
contablemente.

R/ Los asociados, pagan mensua mente Q.2.00 por ser socios. Se emite un recibo de cga
por €l asistente administrativo.
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30.

31.

32.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO -CCl-

Examine los programas ejecutados (Becas, construccion de viviendas, pilas de
cemento, otros) y verifique que no haya habido jineteo o malversacion de fondos.

R/ Del rubro de becas e contador utilizd6 Q.21,000.00 para reparar dos motos de la
asociacion. Conforme manua financiero, los gastos arriba de Q.1,000.00 deben ser
cotizados, pero el contador no cotiz6 este gasto. La directora cambié atres beneficiarios
de viviendas, de un total de cinco. Este cambio no tuvo autorizacion de junta directiva.
La directora también requirié Q.50.00 por cada pila entregada. El asistente emitio el
recibo de cgjay el fondo esta contabilizado como ingreso local. La entidad donante no
aprueba los cobros por los beneficios entregados.

Determine que los beneficios que la asociacion entrega a las familias, lleguen a
familias de extrema pobreza.

R/ S se cumple. Excepto en la entrega de las viviendas, que la directora entrego6 a tres
familias que contaban con vivienda formal. La directora no consultd con junta directiva
para este cambio.

Determine que se cumpla con las leyes fiscales y laborales del pais.

R/ Se cuenta con la resolucion de exencidn de impuestos por parte de la SAT, por lo que
Unicamente se presenta la declaracion jurada anual del ISR al 31 de marzo de cada afio.
También se paga €l |GSS a mas tardar el 20 del siguiente mes. Con los empleados que
devengan mas de Q.3,000.00 al mes, se les solicita su declaracién jurada ante el patrono
en enero de cada afo y si procede se les efectlia la retencion mensual de impuesto sobre
la renta. En febrero de cada afio, se envia e informe estadistico de los empleados que
tuvo laasociacién durante el afio anterior, alalnspeccion General de Trabagjo.
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PAPEL DE TRABAJO No. 1

Preparado por: Jorge Lopez
Fecha: 20-02-2008
Revisado por: Jehu Yanes
Fecha: 21-02-2008

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

Documentos a revisar durante la auditoria operativa

Documentacion o informacion del Proyecto

Fecha Fecha
Recibido Devuelto

Los informes de evaluacién o anualesy los estudios base desde el inicio del
proyecto.

24/02/2008 09-03-2008

Los planes e informes del personal en el PDA.

24/02/2008 09-03-2008

Planes e informes trimestrales, semestrales y anuales del PDA

24/02/2008 09-03-2008

Respuesta de la Ultima auditoria del proyecto durante €l periodo de la
revision con las recomendaciones.

24/02/2008 09-03-2008

Documentos de disefio o planificacion del proyecto.

24/02/2008 09-03-2008

Lista de nifios utilizadas en |os Ultimos 6 conteos.

24/02/2008 09-03-2008

Lista de visita de patrocinadores alaregién

24/02/2008 09-03-2008

Lista de nifios fallecidos durante los Ultimos dos afios

24/02/2008 09-03-2008

Lista de regal os especiales recibidos (en efectivo o especie) durante los
ultimos dos afios por parte de los padrinos hacia los nifios

24/02/2008 09-03-2008

Manual de patrocinio

09/03/2008 12-03-2008

Politicas de proteccion alanifiez y protocolos de conducta

09/03/2008 12-03-2008

Poaliticas de conflicto de interés y de uso y manejo de vehiculos

09/03/2008 12-03-2008

Plan del programa de emergencia

09/03/2008 12-03-2008

Informes de actividades [mensual, trimestral] durante el periodo de la
revision

09/03/2008 12-03-2008

Descripciones de puesto del personal asignado ala asociacién

09/03/2008 12-03-2008

Formulario de evaluacion e informe de desempefio anual paralos
trabajadores de desarrollo.

09/03/2008 12-03-2008

Organigramadel PDA.

24/02/2008 09-03-2008

Sectorizacion actualizaday lista de familias por sector

24/02/2008 09-03-2008

Instrumento que detalle lo siguiente: comunidad por Facilitador, cantidad de
nifios apadrinados, No. de familias por comunidad y fechainici6 el
apadrinamiento.

24/02/2008 09-03-2008
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PAPEL DE TRABAJO No. 1

Preparado por: Jorge Lépez
Fecha: 20-02-2008
Revisado por: Jehu Yanes
Fecha: 21-02-2008

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

Documentos arevisar durante la auditoria operativa

Documentacién o informacién del Proyecto

Fecha Fecha
Recibido Devuelto

Instrumento que detalle: nifios por comunidad y nifios con las siguientes
edades; 0-3; 4-6; 7-9; 10-12; 13-15y mayor de 16 afios

24/02/2008 09-03-2008

Lista de miembros de comités locales por comunidad, junta directiva,
comision de vigilanciay otras comisiones conformadas

09-03-2008 12-03-2008

Libro de actas de junta directivay asambleas generales

09-03-2008 12-03-2008

Libro de actas de comision de vigilancia

09-03-2008 12-03-2008

Lista de beneficios por cada proyecto entregado por cada afio fiscal.

24/02/2008 09-03-2008
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MISION GLOBAL PAPEL DE TRABAJO No. 02
AUDITORIA INTEGRADA-OPERACIONES
CALIFICACIONES Y DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS
PREPARADO POR: Jorge Lopez  FECHA: 12/03/08
REVISADO POR:  Jehu Yanes FECHA: 13-03-08

PAPEL DE TRABAJO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS
PROYECTO: EL PROGRESO FELIZ

REF |NOMBRE DEL EMPLEADO PUESTO SALARIO |REF} 1| 2| 3] 4 5 6 7]18]9]10]111]12]13]| 14

1 |Maribel Sales Pérez Directora 3,000.00 NN NN N W XMV |V [V [x3[8V |V
2 |Juan Saenz Perejil Contador 250000 A [~ [ W W ¥ W N X1V [x2|v [x3[y |
3 [Javier Matute Enriquez Asistente Administrativo | 2,200.00 NN NN W W xRN [V [V | x3[f |V
4 |Juan Luis Guerra Ochoa Coordinador de apadrin. | 1,90000|B [N [V [ [ [ [V ¥ X1 [V [x2[v |[x3[y |V
5 |Rosalio Beteta Pérez Facilitador de desarrollo | 1,800.00[C [N [v [~ [ | [N W [x1|¥ [x2[¥ [x3[N [n/a
6 |Juana Morales Xoyon Facilitador de desarrollo | 1,800.00 NN NN W W XMV [V [ | X3V |n/a
7 |Ingrid Acufa Fuentes Facilitador de desarrollo | 1,800.00 /D [v [ v W [ W [ X1V [ X2V [X3[V [n/a
8 |Blanca Ajvix Maldonado Facilitador de desarrollo | 1,800.00 NN NN N W X1V W [NV [X3[J [n/a
9 |Karen Solis Cifuentes Facilitador de desarrollo | 1,800.00 [E [N [N [~ [ | [N W [x1|¥ [x2[¥ [x3[N [n/a
10 |Estuardo Chay Gonzalez Facilitador de desarrollo | 1,800.00 NN W N W W W XM [V [ | x3[f |n/a

1 El salario corresponde a lo autorizado

2 Existe contrato de trabajo X1 a X5 Verreferencia en Anexo a PT No. 2

3 Plan de desarrollo profesional dentro del expediente Pagina 2.

4 Politicas firmadas y actualizadas X Prueba no satisfactoria

5 Carta de confirmacion de nuevos empleados \ Prueba Satisfactoria

6 El empleado esta registrado en el Libro de Salarios n/a No aplica

7 Descripcion del puesto en el archivo
8 Recibio la persona una orientacion durante los primeros 6 meses en este puesto
9 La descripcion del puesto de cada persona esta relacionada directamente con sus
responsabilidades y deberes en su posicion (pertinente o lejano)
10 Ha participado la persona en cualquier capacitacion durante el periodo que se revisa
11 Hay en archivo una evaluacion reciente de desempeno
12 Se llenaron correctamente los datos en las planillas del IGSS
13 Antecedentes penales y policiacos. Cedula de vecindad. Licencia de conducir.
14 Respuesta a la ultima auditoria practicada a la asociacion
VER REFERENCIAS EN ANEXO ADJUNTO A ESTE PAPEL DE TRABAJO.
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Hecho por:  Jorge LOpez

Fecha: 12-03-2008
Revisado por: Jehu Y anes
Fecha: 13-03-2008

PAPEL DE TRABAJO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO aPT No. 02

A. Juan Saenz Pergjil (contador)

Este empleado ingresd hace un mesy 22 dias alaborar.

A la fecha no ha recibido ninguna induccion a puesto. Tampoco tiene carta de confirmacion de
parte de junta directiva. Informé que a cumplir los dos meses de prueba le van a dar la
bienvenida por escrito. Este empleado sustituye a Juan Macario Alvarez Zutuil, quien era €l
contador y renuncid por conseguir un nuevo trabajo segun su carta de renuncia. El expediente de
este ex empleado no se localizo en los archivos de la Asociacion. Los libros de contabilidad estan
operados a 31 de marzo 2007 (1 afo de atraso).

B. Juan Luis Guerra Ochoa (Coordinador de apadrinamiento)

Este empleado tiene tres meses de haber ingresado ala Asociacion.

No recibi ningunainduccion en los primeros dos meses de inicio de su trabajo.

Este empleado esta sustituyendo a Beatriz Aguilar Batres, quien fue despedida por junta directiva
por reorganizacion. No selocalizo el expediente de esta ex empleada.

C. Rosalio Beteta Pérez (Facilitador de desarrollo)

Este empleado tiene un mes de iniciar alaborar en la Asociacion.

No ha recibido ningunainduccién desde que inicio alaborar.

Este empleado esta sustituyendo a Rosario N§ era Rosales, quien renuncié por inconformidad con
las politicas de la asociacion, segun lo manifiesta en su carta de renuncia.

D. Ingrid Acuia Fuentes (Facilitador de desarrollo)

Esta empleada tiene dos meses y medio de iniciar alaborar en la Asociacion.

No harecibido ningunainduccion alafecha de esta auditoria.

Esté sustituyendo a Mario Juarez Venancio, quien renuncié por no compartir con las politicas de
la Asociacion, segiin su carta de renuncia.

E. Karen Solis Cifuentes (Facilitador de desarrollo)

Esta empleada tiene dos meses de haber iniciado alaborar en la Asociacion.
No ha recibido ningunainduccion.
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Hecho por:  Jorge LOpez

Fecha: 12-03-2008
Revisado por: Jehu Y anes
Fecha: 13-03-2008

PAPEL DE TRABAJO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO aPT No. 02

Estd sustituyendo a Aura Lima Arroyo, quien renuncié por no compartir la filosofia de la
organizacion segun lo indica en su carta de renuncia.

CRUCE DE REFERENCIA AL PT No. 2

X1= El 100 % (10 de 10) de los empleados de reciente ingreso no reciben un proceso de
induccion.

X2=EIl 50 % (5 de 10) del persona administrativo no se le brindd ninguna capacitacion durante el
periodo auditado. No obstante que dentro del presupuesto aparece un fondo para este rubro.

X3= El 100 % (10 de 10) de los empleados se verificd al revisar las planillas del 1GSS que no se
agrega el numero de afiliacion al 1GSS.

X4= Existe Altarotacion de personal que ocupa el puesto de facilitador integral.

Se observa que la rotacion en los facilitadores es ata, debido a que de siete (tomando en cuenta al
coordinador de patrocinio) hay cuatro que son de reciente ingreso. La justificacion para e retiro
de los ex empleados no es aceptable para la imagen de la asociaciéon. Lo anterior tomando en
cuenta que la rotacion en el area administrativa también es alta. Ver en pagina 1 de este anexo,
literal CalakE..

X5= Al tratar de revisar los expedientes de algunos empleados que ya no laboran para la
Asociacion se verifico que el expediente no se encuentra resguardado en la sede de la Asociacion.
La directora informd que se le entregan a persona a medida que se van retirando de la
organizacion. Ver en pagina 1 de este anexo, literal A y B.

X5 A= Loslibros de contabilidad estan operados al 31 de marzo 2007. El contador tiene un mes

y 22 dias de haber iniciado labores en la Asociacién (1 afio de atraso). Ver en pagina 1 de este
anexo literal A.
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AUDITORIA INTEGRADA-OPERACIONES
ORGANIZACION EXPEDIENTE DE NINOS
PERIODO REVISADO: ANO 2007

AREA DE APADRINAMIENTO

Preparado por:

Jorge Lopez

PAPEL DE TRABAJO No. 03

Fecha: 10/03/08

Proyecto: El Progreso Feliz Revisado por; Jehu Yanes Fecha: 11703708
No. NOMBRE DEL NIRO No.NINO| A|B|C|D|E|F|G|H | J OBSERVACIONES
1 |Joel Camey Velasquez 290 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ X6= La lista de beneficios no describe el 100 % entregado a los nifios
2 |Jorge Perez Siituj 300 |V [xe|[V [x7|¥ [V [N [N [N |V [etistado esta operado al 31-12-06.
3 [Pedro villacorta Aleman 352 [N | xe|¥ [x7[¥ [NV [V [V [N [N |verPTNo.7 0BSERVACION No. 4
4 |Patricia Saltamontes Lopez 354 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/
5 |Sandra Veronica Aristides Veras 355 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ X7=Solo el 50 % de los nifios han sido chequeados por la enfermera.
6 |Claudia Molina Carias 360 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ Este extremo se verificé al revisar el 100 % de los expedientes.
7 |Abner Delgado Morataya 375 [V |xe|[V [ x7|¥ [V [N [V [N [V |[vErRPTNo.7 0BSERVACION NO. 2
8 |Enma Rosales Saguil 377 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ VER CUESTIONARIO No. 3 preguntaNo.5ala 7.
9 |Karina Miranda Trujillo 380 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ X8= Esta nifia apadrinada, recibi6 de su padrino Q.2,000.00 para que le
10 |Adela Sagastume Gutierrez 390 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ comprara una cama, una bicicleta y ropa. La directora decidié comprar
11 |Ricardo Pocasangre Alegre 395 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ lamina para mejorar el techo de la asociacion. La directora envié la
12 |Alba Gonzalez Castillo 400 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ X8 |carta de agradecimiento al padrino, aunque no le indicé que el dinero
13 |Mirna Hernandez Velasquez 450 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/ no se utilizé para lo que se recibio.
14 [Julio Morales Ayapan 490 |V [xe|N [xz|[N [N [N [N [N |V |ver Pt no. 7 oBSERVACION No. 10.3
15 |Daniela Queche Pocasangre 500 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/
16 |Marlin Diaz Soto 525 |\ | xe|V [x7[¥ [V [V [N [N |¥ |¥=Prueba realizada satisfactoriamente
17 |Alejandro Lopez alvizurez 600 |V |[xe|V [x7|¥ [V [N [V |V |V [X=Prueba no realizada satisfactoriamente
18 |Silvia Fuentes Castillo 800 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/
19 |Ruth Manchame Torres 1000 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/
20 [Juan Bracamonte Gutierrez 1500 \/ X6 \/ X7 \/ \/ \/ \/ \/ \/
Simbologia de las afirmaciones: CONCLUSION:

A= Fotocopia de la partida de Nacimiento

B= Lista de Beneficios Recibidos

C= Papeletas de correspondencia

D= Informacién del Estado de Salud

E= Copia del informe de progreso anual -APR-
F=  Informes de monitoreo

G= Informe de fallecimientos

H= Ficha familiar

Evidencia de los censos anuales
Informes de regalos en especie o efectivo

X9 Al revisar los expedientes se verificd que los nifios en edad escolar no estan asistiendo a

la escuela. Por lo que se revisé el 100 % y se confirmé que el 2 % de los nifios patrocina-

dos no estudia. Solo los primeros 5 meses asistieron a la escuela.

VER PT No. 7 OBSERVACION No. 1

VIENE DEL CUESTIONARIO No. 3 PREGUNTA No. 5

X10 Se observaron informes a junta directiva por parte del coordinador de apadrinamiento.

Esta persona realiza un plan semanal, pero al revisarlo, se observé que no concuerda con

su informe mensual. Informé que atiende las prioridades del dia y le brinda apoyo a los

facilitadores cuando se lo solicitan.

VER PT No. 7 OBSERVACION No. 3

VIENE DEL CUESTIONARIO No. 3 PREGUNTA No. 8
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PAPEL DE TRABAJO No. 4

AUDITORIA INTEGRADA-OPERACIONES

Preparado por: Jorge LOpez
Fecha: 17-03-2008
Revisado por: Jehu Y anes
Fecha: 18-03-2008

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

AREA EXAMINADA:

GASTOS POR PROGRAMAS EJECUTADOS

PERIODO REVISADO:

01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

DESCRIPCION SI/NO OBSERVACIONES

La clasificacion de los gastos es correcta Sl

Los registros en la contabilidad, coinciden| Sl

con la documentacion de respal do.

La documentacion es adecuada y consiste| Sl

en facturas autorizadas por la SAT

Las facturas son revisadas previo a pago| Sl Esto lo hace el asistente administrativo.

paraverificar su exactitud aritmética

Las facturas fueron canceladas con la| Sl

palabra“PAGADO CON CHEQUE No. “

En las compras mayores a Q.1,000.00 se| NO |El contador reparé dos motos de la asociacién con

hacen como minimo tres cotizaciones un costo de Q.21,000.00 y no rediz6 las tres
cotizaciones que exige € manual financiero. VER
P.T. No. 6.

El monto de los gastos més significativos,| Sl

coincide con el monto asignado en

presupuesto y contabilidad

Por obras mayores a Q.25,000.00 se| Sl

realizan contratos, fianzas o convenios

Se realizaron compras a crédito, por las| NO | No hay cuentas pendientes de pago al 31-12-07.

gue se tengan cuentas pendientes de pago

Cada cheque emitido cuenta con dos firmas| Sl Se verificd que tiene firma registrada, el

de las cuatro que hay registradas en el representante legal, tesorero y el vocal | de junta

banco. directiva. También tiene firma la directora de la
asociacion.

Junta directiva fue €electa en asamblea| NO | Excepto € actual secretario, fue electo a criterio de

genera

laJ.D. y no en asamblea general.

RESUMEN

- El contador utilizdé Q.21,000.00 para reparar dos motos de la asociacion, sin efectuar

las tres cotizaciones que requiere e manual financiero. VER P.T. No. 6.

- Al examinar €l libro de actas de reuniones ordinarias de junta directiva, se verificd

gue € actua secretario de J.D. fue nombrado por ellos mismos y no en asamblea

general. El anterior secretario renunci6 a su cargo, seguin se lee en libro de actas de

las reuniones ordinarias de la junta.
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PAPEL DE TRABAJO No. 5

Preparado por: Jorge Lopez
Fecha: 17-03-2008
Revisado por: Jehu Y anes
Fecha: 18-03-2008

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

AREA EXAMINADA:

PROGRAMA DE VIVIENDAS CONSTRUIDAS

PERIODO REVISADO:

01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

DESCRIPCION SI/NO OBSERVACIONES

¢Junta directiva implementé controles para Sl ActaNo. 38-2006 del 30-11-2006.

ladistribucion de los beneficios ?

¢El personal administrativo cumplié las NO La directora cambié a tres beneficiarios segin

instrucciones de junta directiva para la criterio personal. Estas familias cuentan con

seleccion de los beneficiarios? viviendaformal.

unta directiva informé a la entidad NO Junta directiva se enteré después de la entrega de

donante del cambio de beneficiarios? las viviendas. La comision de vigilancia no
fiscalizo los bienes entregados.

¢Existen actas de entrega de las viviendas? Sl

¢Se elaboraron estudios socioecondémicos S Excepto con las tres familias que la directora

previo ala seleccion de las familias? selecciond a su criterio.

¢Las familias beneficiadas con una Sl Excepto con las tres familias que la directora

vivienda, son de extrema pobreza? selecciond a su criterio.

¢Se realizo algun cobro a las familias que Sl Se revisaron los recibos de cgja y hay evidencia

recibieron viviendau otro beneficio? de haber cobrado Q.50.00 por 1500 pilas
entregadas.

¢Las familias beneficiadas con vivienda, Sl Siete familias, recibieron herencia de sus padres

cuentan con terreno propio? un terreno. Lastres familias restantes, si contaban
con terreno propio.

¢Ladirectorade la asociacion, cumplié con Sl Indica que se cumplié con la meta de regalar

enviar a la entidad donante, informes 1500 pilas. No obstante sin ninguna autorizacion

trimestrales sobre todos los logros la directora cobr6 Q.50.00 por cada pila

alcanzados durante dicho trimestre? entregada. El fondo esta contabilizado

¢Se tienen programas de capacitacion para Sl

junta directiva, comision de vigilancia y

comités locales?

¢El nombramiento del representante legal, S

esta vigente?

¢Los miembros de la comision de NO No son parte de la J.D. Tienen seis meses de no

vigilancia, son parte de la junta directiva'y
cumplen sus funciones?

reunirse, segun libro de actas de esta comision.

RESUMEN

- Durante € periodo revisado se construyeron 5 viviendas, con un costo de
Q.10,000.00 cada una. Tres de los beneficiarios, no aparecen en € listado original.
La directora decidié cambiar a las familias beneficiadas, sin autorizacién de junta
directiva. Los tres nuevos beneficiarios ya contaban con vivienda formal, seglin

visitareaizada ala comunidad.

- Se verifico que €l cobro de las pilas esta contabilizado, aungue junta directiva no

autorizo y laentidad donante no permite cobro alguno alas familias apadrinadas.
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AUDITORIA INTEGRADA-OPERACIONES

Preparado por: Jorge Lopez
Fecha: 17-03-2008
Revisado por: Jehu Y anes
Fecha: 18-03-2008

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELI1Z

AREA EXAMINADA: PROGRAMA DE BECAS ESCOLARES

PERIODO REVISADO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007
DESCRIPCION SI/NO OBSERVACIONES

Lista de becados por comunidad Sl

Reglamento de becas Sl

Hay mas de una beca otorgada por familia Sl

Hay hermanos de nifios apadrinados Sl Se otorgd beca a un nifio no patrocinado.

becados Familia en extrema pobreza

Hay mas de dos nifios becados sin ninguna NO
relacion de apadrinamiento

Hay punto de acta sobre criterios para Sl ActaNo. 39-2006 del 10 de diciembre del 2006.

seleccion de nifios becados

Existe el comité de becas Sl

Se cumple con lo establecido en el NO El contador utilizé Q.21,000.00 del fondo de

reglamento de becas y/o politica. becas escolares, para reparar dos motos, sin
autorizacion de juntadirectiva. VER PT No. 4.

Estén las planillas de pago de becas NO Solo por 5 meses, en €l caso de 20 nifios

Hay un punto de acta sobre los criterios de Sl ActaNo. 39-2006 del 10 de diciembre del 2006.

montos y su respectiva distribucion

RESUMEN
Se beneficiaron a 1000 nifios con beca escolar. Cada mes se le entregb a cada alumno

Q.150.00. 20 nifios Unicamente estudiaron 5 meses. El dinero de los 7 meses restantes fue
utilizado por e contador en reparar dos motos de la asociacion. Junta directiva
desconocia el origen del dinero. En acta No. 45-2007 del 25-12-07, se lee que se le llamé
la atencién a contador por esta transaccion. El contador no cotiz6 el servicio adquirido.
El monto de los 7 meses no pagados asciende a Q. 21,000.00. VER PT No. 4

81




MISION GLOBAL PAPEL DE TRABAJO No. 6
AUDITORIA INTEGRADA-OPERACIONES

Preparado por: Jorge Lopez
Fecha: 17-03-2008
Revisado por: Jehu Y anes
Fecha: 18-03-2008

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELI1Z

AREA EXAMINADA: PROGRAMA DE BECAS ESCOLARES

PERIODO REVISADO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007
DESCRIPCION SI/NO OBSERVACIONES

Lista de becados por comunidad Sl

Reglamento de becas Sl

Hay mas de una beca otorgada por familia Sl

Hay hermanos de nifios apadrinados Sl Se otorgd beca a un nifio no patrocinado.

becados Familia en extrema pobreza

Hay mas de dos nifios becados sin ninguna NO
relacion de apadrinamiento

Hay punto de acta sobre criterios para Sl ActaNo. 39-2006 del 10 de diciembre del 2006.

seleccion de nifios becados

Existe el comité de becas Sl

Se cumple con lo establecido en el NO El contador utilizé Q.21,000.00 del fondo de

reglamento de becas y/o politica. becas escolares, para reparar dos motos, sin
autorizacion de juntadirectiva. VER PT No. 4.

Estén las planillas de pago de becas NO Solo por 5 meses, en €l caso de 20 nifios

Hay un punto de acta sobre los criterios de Sl ActaNo. 39-2006 del 10 de diciembre del 2006.

montos y su respectiva distribucion

RESUMEN
Se beneficiaron a 1000 nifios con beca escolar. Cada mes se le entregb a cada alumno

Q.150.00. 20 nifios Unicamente estudiaron 5 meses. El dinero de los 7 meses restantes fue
utilizado por e contador en reparar dos motos de la asociacion. Junta directiva
desconocia el origen del dinero. En acta No. 45-2007 del 25-12-07, se lee que se le llamé
la atencién a contador por esta transaccion. El contador no cotiz6 el servicio adquirido.
El monto de los 7 meses no pagados asciende a Q. 21,000.00. VER PT No. 4
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MISION GLOBAL CUESTIONARIO 1
AUDITORIA INTEGRADA -OPERACIONES
Preparado por: Jorge Lopez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehu Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

ENTREVISTA A: DIRECTORA DE LA ASOCIACION: MARIBEL SALES
PERIODO REVISADO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

1.- ;Cuéles son las funciones méas importantes de su puesto?

Superviso |os planes semanal es de cada empleado

Hago un informe mensual parajuntadirectiva

Hago un informe mensual parala entidad donante

Visito familias que tienen casos muy complicados de salud.

Monitoreo selectivamente algunos beneficios que se entregan alas familias
Estoy presente en las reuniones ordinarias y extraordinarias de junta
directivay en las asambleas generales.

oukwnpE

2.- ¢ Cuéntas personas tiene a su cargo?

Seis facilitadores, un coordinador de apadrinamiento, un contador y un asistente
administrativo.

3.- ¢Cual es el método o estrategia para realizar supervision a las funciones de
cada uno de los puestos?

Cuando llego a las comunidades, coordino con e facilitador encargado de dicha
comunidad para que me acomparie y luego de visitar la familia que yo tengo que visitar,
lo acompafié a é en e cumplimiento de su agenda. De esa forma, supervisd las
funciones de cada uno del personal administrativo.

4.- ¢Quién es la persona encargada del resguardo de los expedientes del personal
administrativo?

Los he resguardado yo, aunque proximamente delegaré esta funcién en el
asistente administrativo.

5.- ¢Los expedientes del personal que deja de laborar en la asociacién, se les
devuelve al personal en mencion, cudl es la razon de dicha devolucion?

Como ya no laboran para nosotros, entonces les devolvemos todo |o que les pertenece,
entre ello, su file de personal. Otrarazon es por e espacio.
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MISION GLOBAL CUESTIONARIO 1
AUDITORIA INTEGRADA -OPERACIONES
Preparado por: Jorge Lopez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehi Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL. PROGRESO FELIZ

ENTREVISTA A: DIRECTORA DE LA ASOCIACION: MARIBEL SALES
PERIODO REVISADO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

6.- ;Existe rotacion de Personal administrativo?

La rotacién es alta en el drea de facilitadores. La razén de que ellos se vayan es por
superacion personal, segiin indican en su carta de renuncia.

Lugar y fecha de entrevista: San Raymundo, 09 de marzo de 2008

[
Firma de la entrevistada: M\M\W
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MISION GLOBAL CUESTIONARIO 2
AUDITORIA INTEGRADA -- OPERACIONES

Preparado por: Jorge LoOpez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehu Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

ENTREVISTA A: ASISTENTE ADMINISTRATIVO: JAVIER MATUTE
PERIODO REVISADO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

1.- ¢En qué fecha ingresé usted a la asociacion?
Tengo 6 meses de haber ingresado a la asociacion.

2.- (Archiva usted el programa de induccion para el personal de reciente ingreso?

No tenemos documentado dicho proceso. Lo que se hace es que la directora en
mi caso, me compartié las funciones que tenia que redlizar. En € caso de los
facilitadores, el procedimiento es que los comparieros de reciente ingreso, acompafian a
dos comparieros antiguos cuando ellos salen a sus comunidades. El compariero antiguo
le explicalas funciones que él o elladebe realizar.

3.- ¢Quién se encarga de llenar y presentar las planillas del IGSS?
Esaesmi funcion. Yo lasllenoy lasllevo al IGSS no méstarde del 20 de cada mes.

4.- ¢ Se llenan todas las casillas en los formularios de las planillas del 1GSS?

El nimero de afiliacion al 1GSS de cada empleado, no lo estoy agregando debido a que
no les he solicitado el carné alos comparfieros antiguos y alos de reciente ingreso no les
he tramitado su nimero ante dichainstitucion.

5.- ¢Quién es la persona encargada del resguardo de los expedientes del personal
administrativo?
Esladirectora. Los resguarda en un archivo de metal con llave.

6.- ¢Existe un archivo separado para el resguardo de los expedientes que ya no
laboran para la asociacion?

No setiene un archivo, ya que a los empleados retirados de la asociacién, se les entrega
todo su expediente al momento de dejar de laborar en este proyecto.

7.- ¢Hay personal administrativo de reciente ingreso?

Si. El rango de los facilitadores oscila entre un mes y seis meses de laborar en la
asociacion.



MISION GLOBAL CUESTIONARIO 2
AUDITORIA INTEGRADA - OPERACIONES

Preparado por: Jorge Lopez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehi Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

ENTREVISTA A: ASISTENTE ADMINISTRATIVO: JAVIER MATUTE
PERIODO REVISADO: 0! DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

Lugar y fecha de entrevista: San Raymundo, 09 de marzo de 2008

\

Firma del entrevistado: C%H‘mﬂm—‘
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MISION GLOBAL CUESTIONARIO 3
AUDITORIA INTEGRADA -- OPERACIONES

Preparado por: Jorge LoOpez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehu Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

ENTREVISTAA: COORDINADOR DE APADRINAMIENTO:
JUAN LUIS GUERRA OCHOA

PERIODO REVISADO: 01 DE ENEROAL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

1.- ¢En qué documento se puede observar los beneficios entregados a los nifios?

Se podria ver en lalista de beneficios que contiene el expediente de cada nifio, pero éste
no se encuentra a dia. Los beneficios entregados este afio, no se han registrado en dicho
control, por falta de tiempo.

2.- ¢ Cuéntos nifios apadrina la asociacion?

Tres mil nifios

3.- ¢Cuantos nifios tienen en edad escolar?

Hay en edad escolar 1000 nifios. Desde primaria hasta diversificado.

4.- ;Como se aseguran que todos los nifios estudian?

Porque junta directiva les entrega un subsidio mensual a los padres de familia para
apoyarlos en €l gasto de colegiatura e inscripcion. Cada mes, |os padres 0 encargados de
los beneficiados con beca escolar, pasan a firmar de recibido la planilla respectiva a la
sede del PDA. En €l caso de la inscripcion firman la planilla al momento de recibir €l
monto de lainscripcion.

5.- ¢ Cuantos nifios reciben el subsidio en este afo escolar?

Unicamente lo reciben 980 nifios. El resto, que serian 20, no estan estudiando, debido a

que ayudan alos padres de familia en el trabajo agricola, en el caso de lo nifiosy en
caso de las nifias, ayudan alas madresen el que hacer delacasa

VER X9 EN PT No. 3.
6.- ¢ Tiene presupuesto para hacer el pago de becas mensual?

Si, tenemos presupuestado Q.150.00 mensuales para cada nifio. El dinero no utilizado,
lajuntadirectivalo utiliza para otros programas.
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MISION GLOBAL CUESTIONARIO 3
AUDITORIA INTEGRADA -- OPERACIONES

Preparado por: Jorge LoOpez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehu Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

ENTREVISTAA: COORDINADOR DE APADRINAMIENTO:
JUAN LUIS GUERRA OCHOA

PERIODO REVISADO: 01 DE ENEROAL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

7.- ¢ Cuantos enfermeros tiene la asociacion para efectuar los chequeos médicos?

Se tiene Unicamente una enfermera, bajo e concepto de honorarios. Es decir, nos
entrega factura mensualmente por el pago que recibe.

8.- ¢Como se asegura que se realizan los chequeos médicos anuales a cada nifio
apadrinado?

Se le llena una ficha de evaluacion médica a cada nifio por parte de los enfermeros. Esta
ficha, se adjunta a expediente de cada nifio.

9.- ; Qué documento les falta a los expedientes de los nifios apadrinados?

La ficha médica a 50 % de los expedientes, ya que la enfermera Unicamente lleva
revisados el 50 % de los nifios apadrinados. Cada semana ella me entrega la ficha de
salud y yo las adjunto a expediente.

10.- ¢ Quién le monitorea y aprueba su plan semanal de actividades?

Debiera ser la directora de la asociacion, pero no lo hace, porque yo atiendo las
necesidades urgentes de los facilitadores y cuando me solicitan apoyo, porque estan
atrasados en algun requerimiento, toma de fotos, por gjemplo, entonces yo me voy con
ellos alas comunidades. Estas actividades no estan detalladas en mi plan semanal.

11.- ¢En qué documento se puede observar sus actividades realizadas durante el
mes?

Yo le informé por escrito a junta directiva, a través de la directora, cada mes. Mi
informe mensual, no concuerda con €l plan semanal, debido a que tengo que atender las

solicitudes urgentes de los facilitadores. VER X10 EN PT No. 3.
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MISION GLOBAL CUESTIONARIO 3
AUDITORIA INTEGRADA — OPERACIONES

Preparado por: Jorge Lopez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jeha Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

ENTREVISTA A: COORDINADOR DE APADRINAMIENTO:
JUAN LUIS GUERRA OCHOA

PERIODO REVISADO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

Lugar y fecha de entrevista: San Raymundo, 09 de marzo de 2008

Firma del entrevistado:
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MISION GLOBAL CUESTIONARIO 4
AUDITORIA INTEGRADA -- OPERACIONES

Preparado por: Jorge LoOpez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehu Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ

ENTREVISTAA: FACILITADORES DE DESARROLLO:
JUANA MORALES Y BLANCA AJVIX

PERIODO REVISADO: 01 DE ENEROAL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

1.- ¢ Cuéntos facilitadores hay laborando en la asociacion?
Somos seis en total.

2.- ¢ Estan estudiando alguna carrera universitaria?

No, debido a que en este trabgjo de desarrollo, e tiempo no alcanza. En
ocasiones salimos a las 7 de la noche de las comunidades y trabajamos fines de semana.
Este tiempo nos |o repone junta directiva posteriormente.

3.- ¢ Cudl es su horario de trabajo?

Segun contrato de trabajo de ocho de la mafiana a cinco de la tarde, pero

realmente salimos mucho después.

4.- ¢ Cuantos nifios tienen a su cargo cada uno?
Hasta quinientos nifios cada uno. Esta es una norma de la entidad donante.

5.- ¢ Cuantas comunidades cubre cada uno?
Tenemos asignadas 2 comunidades cada uno. En las dos comunidades se hace €l
total de los 500 nifios.

6.- ¢ Cuando realizan su plan semanal de visitas, coordinan con el coordinador de
apadrinamiento?

No. El hace su plan independientemente del de nosotros |os facilitadores.

7.- ¢Cuantos facilitadores tienen menos de seis meses de haber iniciado a laborar
para la asociacion?

Tres hemos iniciado hace 5 meses, dos llevan 8 meses y uno tiene un afo exacto de
haber iniciado en la asociacion.
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MISION GLOBAL

] CUESTIONARIO 4
AUDITORIA INTEGRADA -- OPERACIONES

Preparado por: Jorge Léopez

Fecha: 09-03-08
Revisado por: Jehii Yanes
Fecha: 10-03-08

ASOCIACION DE DESARROLLO NO LUCRATIVA EL PROGRESO FELIZ,

ENTREVISTA A: FACILITADORES DE DESARROLLO:
JUANA MORALES Y BLANCA AJVIX

PERIODO REVISADO: 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

Lugar y fecha de entrevista: San Raymundo, 09 de marzo de 2008

Firma de la entrevistada:

Firma de la entrevistada:  / gm[ ‘;{ 5 t E
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PAPEL DE TRABAJO No. 7
HOJA DE RESUMEN DE RESULTADOS DE AUDITORIA OPERATIVA
Preparado por: Jorge Luis Lopez Fecha: 05-04-08

. Revisado por: Jehl Yanes Fecha: 07-04-08
ANO REVISADO: 2007

NOMBRE DE LA AsociACION: EL PROGRESO FELI1Z

AREA DE APADRINAMIENTO

OBSERVACION No. 01 REF. PT No.3. X9
Delos nifios en edad escolar, 98 % asisten alaescud a
CAUSA

Ayudan a trabagjar a sus padres, en la época de corte de café, por lo que emigran de la

comunidad.

RIESGO
La entidad donante (Mision Global), podria recortar e apoyo financiero, s junta

directiva de la Asociacion no implementa estrategias, que aseguren gue |os nifios asistan

alaescuela

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Aceptamos la observacidn y hablaremos con los padres de |0s nifios apadrinados, con el

fin de que comprendan que la educacion es un derecho de los nifios. Asimismo se les

buscaré a los padres otra fuente de ingreso, para evitar que emigren cada afo.

RECOMENDACION
Conforme manual de apadrinamiento otorgado por la entidad donante, es necesario que

el 100 % de nifios en edad escolar asistan a la escuela, por lo gque junta directiva del
proyecto debe implementar |as estrategias adecuadas para asegurar que se cumpla con

este requerimiento de Mision Global.
OBSERVACION No. 2 REF. PT No. 3. X7

De los nifios apadrinados, 50 % han sido chequeados por un profesional de la salud.

CAUSA

La distancia entre cada comunidad apoyada con €l programa de apadrinamiento, la falta
de un medio de transporte adecuado, y € bajo honorario que reciben los profesionales
de la salud, hacen que se dificulte la contratacion de un médico o enfermera para los

chegueos respectivos.
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PAPEL DE TRABAJO No. 7
HOJA DE RESUMEN DE RESULTADOS DE AUDITORIA OPERATIVA

Preparado por: Jorge Luis Lopez Fecha: 05-04-08
. Revisado por: Jehl Yanes Fecha: 07-04-08
ANO REVISADO: 2007

NOMBRE DE LA AsociACION: EL PROGRESO FELI1Z
RIESGO

La tasa de mortalidad infantil, en las comunidades apoyadas por la Asociacion, podria

disminuirse si las enfermedades fueran detectadas y tratadas a tiempo.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Se coordinaréa con la entidad donante, a efecto nos puedan proporcionar un vehiculo,

para que € profesional de la salud, visite cada comunidad. Asi también se le solicitara

un incremento en el presupuesto para el pago de dicho profesional.

RECOMENDACION
Junta directiva debe velar, porque a la mayor brevedad posible, la enfermera examine al

100 % de los nifios apadrinados.

OBSERVACION No. 3 REF. PT No. 3. X10

El coordinador de apadrinamiento, realiza un plan semanal de actividades, pero las
visitas que realiza a las familias, las hace porque los facilitadores |e piden apoyo, por 1o
cual su plan no se cumple.

CAUSA

Falta de comunicacion entre el coordinador de apadrinamiento y el personal operativo.
RIESGO

El coordinador de apadrinamiento, no cumple con sus funciones en la oficina, porque

vigaa las comunidades con cada facilitador.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Se solicitard a coordinador de apadrinamiento, que coordine su plan semanal con los

facilitadores, a efecto las visitas a las comunidades sean aprovechadas por las dos

personas.

RECOMENDACION
Junta directiva debe velar porque el coordinador de apadrinamiento, cumpla con su plan

semanal. Este se sugiere esté coordinado con los facilitadores para que no haya

necesidad de improvisar en el transcurso de la semana.
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PAPEL DE TRABAJO No. 7
HOJA DE RESUMEN DE RESULTADOS DE AUDITORIA OPERATIVA

Preparado por: Jorge Luis Lopez Fecha: 05-04-08
. Revisado por: Jehl Yanes Fecha: 07-04-08
ANO REVISADO: 2007

NOMBRE DE LA AsociACION: EL PROGRESO FELI1Z

OBSERVACION No. 4 REF.PT No.3. X6
La lista de beneficios en los expedientes de cada nifio, no describe el 100 % de los
beneficios entregados a los nifios apadrinados. Este listado se encuentra operado al 31-
12-06.

CAUSA
La alta rotacion del personal de facilitadores, hace que no se mantenga operado a dia

este listado.

RIESGO
Con los controles auxiliares atrasados, se imposibilita demostrar a terceras personas

(padrinos, entidad donante, auditoria interna) que lo requieran, que los nifios han

recibido |os beneficios presupuestados.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
La Asociacion con fondos propios, contratara a una persona temporalmente, para que

Ilene este listado en cada expediente de | os nifios apadrinados.

RECOMENDACION
El coordinador de apadrinamiento, debe instruir alos facilitadores para que €l 100 % de

expedientes, cuenten con el listado en mencién debidamente actualizado.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

OBSERVACION No. 5 REF.PT No.2. X4
Existe atarotacion de personal que ocupa el puesto de “facilitador integral”

CAUSA
No hay un horario de salida de la oficina, se trabajan los fines de semanay el saario es

un minimo porcentaje arriba del minimo.

RIESGO
No se cumple con los estandar de apadrinamiento, los expedientes de los nifios carecen

de la documentacion respectiva y se debe devolver a final del afio ala entidad donante,

el dinero no utilizado en saarios de los facilitadores.
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PAPEL DE TRABAJO No. 7
HOJA DE RESUMEN DE RESULTADOS DE AUDITORIA OPERATIVA

Preparado por: Jorge Luis Lopez Fecha: 05-04-08
. Revisado por: Jehl Yanes Fecha: 07-04-08
ANO REVISADO: 2007

NOMBRE DE LA AsociAcionN: EL PROGRESO FELIZ
COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Solicitaremos a la entidad que nos dona los fondos para e mantenimiento de nuestra

estructura organizacional, que nos incremente el presupuesto, para poder tener salarios

competitivos para este tipo de trabajo comunitario.

RECOMENDACION
Junta directiva debe implementar |as estrategias que mejoren el clima organizaciona de

la Asociacion, de tal forma que la rotacion del personal se reduzca en la medida de lo

posible.

OBSERVACION No. 6 REF.PT No.2. X5

El persona que se retira de la Asociacion, se lleva toda su papeleria (expediente de

recursos humanos)

RECOMENDACION
La directora debe girar sus instrucciones a asistente administrativo y contador de la

Asociacion, para asegurar que los expedientes del personal, que ha dejado de laborar, se

resguarden en un archivo especial dentro de la Asociacion.

CAUSA
Desconocimiento de ladirectora

RIESGO
Al momento que terceras personas requieran referencias del ex empleado, la Asociacion

no tendra fuente para consultar la conducta del ex empleado, asi tampoco podra

comprobar |os pagos de sus prestaciones laborales.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Agradecemos la recomendacion, se implementara de inmediato.

OBSERVACION No. 7 REF.PT No.2. X3
Cuando se paga el IGSS, no se le anota €l nimero de &filiacion de los empleados.

CAUSA
Falta de supervision al asistente administrativo por parte de la directora.
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PAPEL DE TRABAJO No. 7
HOJA DE RESUMEN DE RESULTADOS DE AUDITORIA OPERATIVA

Preparado por: Jorge Luis Lopez Fecha: 05-04-08
. Revisado por: Jehl Yanes Fecha: 07-04-08
ANO REVISADO: 2007

NOMBRE DE LA AsociAcionN: EL PROGRESO FELIZ
RIESGO
En & IGSS no le pueden abonar el pago de la cuota laboral a empleado, por desconocer

el numero de afiliacion. Al momento de jubilarse estos pagos, no son tomados en cuenta

por no aparecer en la cuenta corriente que lleva el |GSS a cada afiliado.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Se nombrara al tesorero de junta directiva, para que sea é, e que revise que la planilla

del IGSS mensual, se lellenen todas sus casillas.

RECOMENDACION
Que € asistente administrativo como encargado de llenar las planillas del 1GSS, llene

todas y cada una de las casillas y lineas que la planilla en mencion le requiere. La
atencion a la presente recomendacion le evitard problemas innecesarios al persona

administrativo a momento de requerir los servicios del seguro social del pais.

OBSERVACION No. 8 REF. PT No. 2. X2

Al personal administrativo, no se le brindé ninguna capacitacién durante el periodo

auditado. Dentro del presupuesto aparece un fondo para este rubro.

CAUSA
Ausencia de programas anuales de capacitacion.

RIESGO
No se desarrollan nuevas competencias en €l personal, por consiguiente, la calidad del

trabajo se podria ver afectada

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
En el presente gercicio fiscal, coordinaremos con la entidad donante, a efecto se pueda

brindar las capacitaciones respectivas, en cada puesto de trabgjo.

RECOMENDACION
Junta directiva debe aprovechar |0s recursos presupuestados para capacitar a su personal

administrativo logrando de esa manera mayor eficaciay eficiencia en e alcance de las

metas de la Asociacion.
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OBSERVACION No. 9 REF.PT No.2. X1

No seles brinda un proceso de induccion alos nuevos empleados.

CAUSA
La urgencia de cumplir con los compromisos adquiridos ante la entidad donante, hace
gue el persona de reciente ingreso, sea llevado a campo e mismo dia en gue inician

|abores con la Asociacion.

RIESGO
El riesgo de error e ineficiencia, se incrementan.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Junta directiva con la directora, estdn en el proceso de elaboracion del manual de induccion

recomendado por la auditoria operativa.

RECOMENDACION
Que la directora de la Asociacion, realice un manua que sirva de guia para capacitar a

los empleados de reciente ingreso en el puesto que desempefiaran.

AREA FINANCIERA

OBSERVACION No. 10

Al examinar los expedientes de los nifios beneficiados con beca e inscripcidn

escolar, se determing lo siguiente:

1. Se beneficiaron a 1000 nifios con beca escolar. Cada mes se le entreg6 a cada
alumno Q.150.00. 20 nifios Unicamente estudiaron 5 meses. El dinero de los 7
meses restantes fue utilizado por e contador en reparar dos motos de la
Asociacion. Junta directiva desconocia el origen del dinero. En acta No. 45-2007
del 25-12-07, se lee que se le llamo la atencion al contador por esta transaccion.
El contador no cotiz6 e servicio adquirido. EI monto de los 7 meses no pagados
asciende a Q. 21,000.00. REF. PT. No. 6

2. Durante el periodo revisado se construyeron 5 viviendas, con un costo de
Q.10,000.00 cada una. Tres de los beneficiarios, no aparecen en el listado

original. La directora decidi6 cambiar a las familias beneficiadas, sin
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autorizacion de junta directiva. Los tres nuevos beneficiarios ya contaban con

vivienda formal, segun visita realizada ala comunidad. REF. PT. No. 5
3. Unanifia apadrinada, recibio de su padrino, Q.2,000.00 para que se le comprara
una cama, una bicicleta y ropa. La directora decidio meorar € techo de la
Asociacién, con dicho fondo. El nifio agradecié a su padrino € regalo, no
obstante nuncarecibio el beneficio. REF.PT.No.3 X8
4. Los libros de contabilidad estan operados a 31 de marzo 2007. EIl contador
tiene un mes y 22 dias de haber iniciado labores en la Asociacion (1 afio de
atraso). REF. ANEXO PT.No.2 X5A

CAUSA
Falta de control interno adecuado en el &rea financiera de la Asociacion.

RIESGO
Existe el riesgo de malversacion de fondos, por parte del contador, a no existir una

adecuada distribucion de funciones entre é y e asistente administrativo; que no se
cumplan con los compromisos adquiridos; y que se incurra en sanciones por parte de la

administracion tributaria

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Analizaremos la descripcion de funciones del contador y del asistente administrativo,

para distribuir las funciones entre ambos, a efecto disminuya el riesgo de malversar
fondos y de incumplimientos, tanto para con € donante como para con la

administracion tributaria.

RECOMENDACION

1. Juntadirectiva debe fortalecer e control interno en el area de efectivo, a efecto
de prevenir malversacion o jineteo de fondos. Asimismo debe analizar € gasto
realizado por €l contador general, y s corresponde debe solicitarle la devolucion
delos Q.21,000.00 utilizados sin la autorizacion correspondiente.

2. Ladirectora de la Asociacion, debe respetar las decisiones de junta directiva.
Junta directiva debe evaluar la conveniencia de continuar con la relacién laboral
de ladirectora, toda vez que benefici6 a personas con capacidad econémicay no

le brindd el apoyo alos nifios en extrema pobreza.
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3. Junta directiva debe velar porque e dinero que los padrinos envian a sus

apadrinados, se invierta en lo que € padrino indica. En € presente caso, junta
directiva con fondos locales, debe reintegrar a nifio los Q.2,000.00 como
maximo dentro de los cinco dias siguientes después de recibido este informe en
|a sede de su Asociacion.

4. Junta directiva, debe solicitar a contador que opere la contabilidad como
maximo con dos meses de atrasd. Esto evitara Q.5,000.00 de multa a momento

de ser requeridos por laSAT y no estén a dia.

AREA DE DESARROLLO TRANSFORMADOR

OBSERVACION No. 11

1. Al examinar € libro de actas de junta directiva, se verificd que € actua
secretario de junta directiva, fue nombrado por la junta directiva, y no en
asamblea general. El anterior secretario renuncié a su cargo, segun se lee en
libro de actas de las reuniones ordinarias de junta. REF. PT No. 4

2. El informe trimestral que la directora present6 a la entidad donante, indica que
se cumplié con la meta de regalar 1500 pilas. No obstante, sin ninguna
autorizacion, ladirectora cobré Q. 50.00 por cada pila entregada.

REF. PT No. 5

3. La comision de vigilancia segin su libro de actas, tiene seis meses de no
reunirse, yaque es el tiempo que € libro se encuentra sin operar.

REF. PT No. 5
CAUSA
Desconocimiento de los estatutos, convenio y manual financiero.

RIESGO

Incurrir en ilegalidades, descredito de la Asociacion; ademés, el cobro de los beneficios
entregados, puede tipificarse como ventay a momento de una revision fiscal por parte
de la SAT, podria gravar estos ingresos. Finamente, la entidad donante podria optar

por suspender € financiamiento mensual.
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COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION

Agradecemos los comentarios y sugerencias y las analizaremos en la proxima reunidn

ordinaria de junta directiva, para su pronta implementacion.

RECOMENDACION

1. En el futuro se debe convocar a una asamblea general extraordinaria y elegir al
miembro de junta directiva cuya plaza esté vacante.

2. No es recomendable cobrar por los beneficios que la entidad donante entrega,
para evitar reparos por parte de la entidad donante o el cese del subsidio
mensual, por no acatar las normas escritas en el convenio entre la Asociacion y
la entidad donante.

3. El contador general, debe elaborar un plan de accién para capacitar a la

comision de vigilancia en el desarrollo de sus funciones.

* k k k kK

Atentamente,

7
A

OPE
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CARTA AJUNTA DIRECTIVA

Guatemala, 15 de abril de 2008

Sefior:

Juan Pérez Gonzéles

Presidente y Representante legal de Junta Directiva
Asociacion de desarrollo El Progreso Feliz

Estimado sefior Pérez;

Adjunto, sirvanse encontrar €l informe de auditoria operativa realizada a la Asociacion El
Progreso Feliz, del 09 a 19 de marzo 2008. El propdsito de esta auditoria fue, revisar
los procesos del persona de operaciones, la facilitacion de desarrollo, apadrinamiento,
area financiera y de desarrollo transformador, tanto dentro de la Asociacion como en las
comunidades, por e periodo del 01 de enero a 31 de diciembre del 2007.

En cada proyecto, se requiere de un manejo adecuado de la facilitacion en los procesos de
desarrollo del recurso humano y cumplimiento de estandar de apadrinamiento; procesos
gue se deben asegurar conforme a las politicas, procedimientos, normas y estrategias
vigentes de Mision Global, con € propésito de garantizar, que los objetivos y metas
planificadas de corto, mediano y largo plazo por la Asociacion se han cumplido para una

rendicion de cuentas a las oficinas de apoyo y alas familias apadrinadas.

El establecer y mantener un control sobre, el monitoreo de los procesos mencionados en
el parrafo anterior, es responsabilidad tanto de ustedes como del personal técnico
administrativo. Esto incluye la supervision de los procesos de organizacion comunitaria,

personal y lafacilitacién de desarrollo.

INFORME DE EFICIENCIA Y EFICACIA
Se determinG en base a la auditoria operativa redlizada a la Asociacion, que €l

logro de sus metas planteadas en su presupuesto operativo anual, se ha cumplido
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parciamente, ya que de las cinco viviendas, tres fueron entregadas a igual nimero de
familias que tienen la capacidad econdmicay se descuid6 a familias en extrema pobreza,
ademés € 2 % de los nifios en edad escolar, no asisten a la escuela, 1o cual indica que
junta directiva no ha sido eficiente en tan importantes beneficios para las familias y sus
comunidades. En lo relacionado a la eficacia, el contador, pagoé Q.21,000.00 por reparar
dos motos de la asociacion y no cotizd con tres proveedores, como o requiere el manual
financiero, en gastos mayores a Q.1,000.00. Esto evidencia que los recursos no estan
siendo utilizados con principios de economia, efectividad, eficienciay eficacia

Adjunto a la presente encontraran una hoja resumen conteniendo los resultados de la
auditoria operativa practicada ala Asociacién que usted representa.

Mucho les agradeceremos enviar e Plan Correctivo como parte del seguimiento de
auditoria en un periodo de 30 dias caendarios a partir de la fecha de recibido este
informe. Su respuesta debe incluir acuerdos sobre como van a corregir las deficiencias
encontradas y la persona encargada de realizar dichas correcciones. Las recomendaciones
estan enumeradas en e informe adjunto, para lo cual deben considerar los siguientes

aspectos:

1. Las acciones correctivas que se hayan tomado s la deficiencia ya ha sido
corregida.

2. La accion correctiva que se planifique tomar y la agenda de implementacion
propuesta si la deficiencia no puede ser corregida de inmediato.

3. Larazén para no tomar la accién recomendada, junto con cualquier otra propuesta

alternativa que sea adecuada.

Ademas se les recuerda que por ser una asociacion legalmente constituida, estan sujetos a
revisiones por parte del gobierno por medio de, Superintendencia de Administracion
Tributaria -SAT-, Inspeccion General de Trabajo, IGSS y la Contraloria Genera de
Cuentas, cuando se manejen fondos del Estado. Cualquier anomalia encontrada por ellos
serd cuestionada antes las leyes del paisy sera el representante legal quien dara cuentas de
elo.
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Asimismo deben tomar en cuenta que se tiene firmado de mutuo acuerdo un
CONVENIO DE COOPERACION TECNICA Y ECONOMICA A PROGRAMAS DE
DESARROLLO INTEGRAL PARA LA NINEZ entre Misién Global y la Asociacion.
Cualquier dificultad encontrada serd motivo para cuestionar al representante legal quien

debe dar cuentay razén de la situacion.

Queremos expresarles nuestro agradecimiento por su ayuda, hospitalidad y colaboracion

durante la realizacion de la auditoria.

Atentamente,

ﬁor Intern

C.C. Archivo
Departamento de Finanzas
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Guatemala, 15 de abril del 2008

AREA DE APADRINAMIENTO

OBSERVACION No. 01
Delos nifios en edad escolar, 98 % asisten ala escuela

CAUSA
Ayudan atrabajar a sus padres, en la época de corte de café, por |o que emigran de la comunidad.

RIESGO
La entidad donante (Misién Global), podria recortar € apoyo financiero, s junta directiva de la

Asociacion no implementa estrategias, que aseguren que los nifios asistan ala escuela.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Aceptamos la observacion y hablaremos con los padres de los nifios apadrinados, con € fin de que

comprendan gue la educacion es un derecho de los nifios. Asimismo se les buscara a los padres otra

fuente de ingreso, para evitar que emigren cada ano.

RECOMENDACION
Conforme manual de apadrinamiento otorgado por la entidad donante, es necesario que €l 100 % de

nifios en edad escolar asistan a la escuela, por 1o que junta directiva del proyecto debe implementar

las estrategias adecuadas para asegurar que se cumpla con este requerimiento de Mision Global.
OBSERVACION No. 2

De los nifios apadrinados, 50 % han sido chequeados por un profesional de la salud.

CAUSA
La distancia entre cada comunidad apoyada con el programa de apadrinamiento, la falta de un medio
de transporte adecuado, y € bajo honorario que reciben los profesionales de la salud, hacen que se

dificulte la contratacion de un médico o enfermera para los chequeos respectivos.
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RIESGO

La tasa de mortalidad infantil, en las comunidades apoyadas por la Asociacion, podria disminuirse si

las enfermedades fueran detectadas y tratadas a tiempo.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Se coordinara con la entidad donante, a efecto nos puedan proporcionar un vehiculo, para que €

profesional de la salud, visite cada comunidad. Asi también se le solicitara un incremento en el

presupuesto para el pago de dicho profesional.

RECOMENDACION
Junta directiva debe velar, porque ala mayor brevedad posible, la enfermera examine a 100 % de los

nifios apadrinados.

OBSERVACION No. 3

El coordinador de apadrinamiento, realiza un plan semanal de actividades, pero las visitas que rediza

alasfamilias, las hace porque los facilitadores |e piden apoyo, por lo cual su plan no se cumple.

CAUSA
Falta de comunicacion entre €l coordinador de apadrinamiento y el personal operativo.

RIESGO
El coordinador de apadrinamiento, no cumple con sus funciones en la oficina, porque viga a las

comunidades con cada facilitador.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Se solicitara a coordinador de apadrinamiento, que coordine su plan semanal con los facilitadores, a

efecto las visitas alas comunidades sean aprovechadas por |as dos personas.

RECOMENDACION
Junta directiva debe velar porque el coordinador de apadrinamiento, cumpla con su plan semanal.

Este se sugiere esté coordinado con los facilitadores para que no haya necesidad de improvisar en el

transcurso de la semana
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OBSERVACION No. 4
La lista de beneficios en los expedientes de cada nifio, no describe e 100 % de los beneficios

entregados a los nifios apadrinados. Este listado se encuentra operado al 31-12-06.

CAUSA
Laatarotacion del personal de facilitadores, hace que no se mantenga operado al dia este listado.

RIESGO
Con los controles auxiliares atrasados, se imposibilita demostrar a terceras personas (padrinos,

entidad donante, auditoria interna) que lo requieran, que los nifios han recibido los beneficios
presupuestados.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
La Asociacion con fondos propios, contratard a una persona temporalmente, para que llene este

listado en cada expediente de los nifios apadrinados.

RECOMENDACION
El coordinador de apadrinamiento, debe instruir a los facilitadores para que e 100 % de expedientes,

cuenten con €l listado en mencion debidamente actualizado.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

OBSERVACION No. 5
Existe alta rotacién de personal que ocupa el puesto de “facilitador integral”

CAUSA
No hay un horario de salida de la oficina, se trabajan los fines de semanay el salario es un minimo

porcentgje arriba del minimo.

RIESGO
No se cumple con los estdndar de apadrinamiento, los expedientes de los nifios carecen de la

documentacién respectiva y se debe devolver al final del afio a la entidad donante, € dinero no

utilizado en salarios de los facilitadores.
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COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION

Solicitaremos a la entidad que nos dona los fondos para e mantenimiento de nuestra estructura
organizacional, que nos incremente e presupuesto, para poder tener salarios competitivos para este

tipo de trabajo comunitario.

RECOMENDACION
Junta directiva debe implementar las estrategias que mejoren e clima organizacional de la

Asociacion, detal forma que larotacion del personal se reduzca en lamedida de lo posible.

OBSERVACION No. 6

El personal que se retira de la Asociacion, se lleva toda su papeleria (expediente de recursos

humanos)

CAUSA
Desconocimiento de la directora.

RIESGO
Al momento que terceras personas requieran referencias del ex empleado, la Asociacion no tendra
fuente para consultar la conducta del ex empleado, asi tampoco podra comprobar 10s pagos de sus

prestaciones laborales.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Agradecemos |la recomendaciéon, se implementara de inmediato.

RECOMENDACION
Ladirectora debe girar sus instrucciones a asistente administrativo y contador de la Asociacién, para

asegurar que los expedientes del personal, que ha dejado de laborar, se resguarden en un archivo
especia dentro de la Asociacion.
OBSERVACION No. 7

Cuando se paga el IGSS, no se le anota el nimero de &filiacion de los empleados.

CAUSA
Falta de supervision a asistente administrativo por parte de la directora.

106



HOJA DE RESUMEN DE RESULTADOS DE AUDITORIA OPERATIVA

Preparado por: Jorge Luis Lépez Fecha: 05-04-08
~ Revisado por: Jeh( Yanes Fecha: 07-04-08
ANO REVISADO: 2007

NOMBRE DE LA AsociAcioN: EL PROGRESO FELIZ
RIESGO
En & IGSS no le pueden abonar el pago de la cuota laboral al empleado, por desconocer e nimero

de afiliacion. Al momento de jubilarse estos pagos, no son tomados en cuenta por no aparecer en la
cuenta corriente que lleva el IGSS a cada afiliado.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Se nombrara a tesorero de junta directiva, para que sea €, €l que revise que la planilla del 1GSS

mensual, se lellenen todas sus casillas.

RECOMENDACION
Que el asistente administrativo como encargado de llenar las planillas del 1GSS, llene todas y cada

una de las casillas y lineas que la planilla en mencion le requiere. La atencidén a la presente
recomendacion le evitara problemas innecesarios a personal administrativo a momento de requerir

los servicios del seguro socia del pais.

OBSERVACION No. 8

Al personal administrativo, no se le brindé ninguna capacitacion durante el periodo auditado. Dentro

del presupuesto aparece un fondo para este rubro.

CAUSA
Ausencia de programas anual es de capacitacion.

RIESGO
No se desarrollan nuevas competencias en el personal, por consiguiente, la calidad del trabajo se

podriaver afectada

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
En e presente gercicio fiscal, coordinaremos con la entidad donante, a efecto se pueda brindar las

capacitaciones respectivas, en cada puesto de trabgjo.

RECOMENDACION
Junta directiva debe aprovechar los recursos presupuestados para capacitar a su personal

administrativo logrando de esa manera mayor eficacia y eficiencia en el alcance de las metas de la

Asociacion.
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OBSERVACION No. 9

No se les brinda un proceso de induccion alos nuevos empleados.

CAUSA
Laurgenciade cumplir con los compromisos adquiridos ante la entidad donante, hace que el personal

de reciente ingreso, seallevado a campo e mismo dia en que inician labores con la Asociacion.

RIESGO
El riesgo de error eineficiencia, se incrementan.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Junta directiva con la directora, estan en el proceso de elaboracién del manual de induccién recomendado

por la auditoria operativa.

RECOMENDACION
Que ladirectora de la Asociacion, realice un manual que sirva de guia para capacitar alos empleados

de reciente ingreso en el puesto que desempefiaran.

AREA FINANCIERA

OBSERVACION No. 10

Al examinar los expedientes de los nifios beneficiados con beca e inscripcion escolar, se

determind lo siguiente:

1. Se beneficiaron a 1000 nifios con beca escolar. Cada mes se le entregé a cada alumno
Q.150.00. 20 nifios Unicamente estudiaron 5 meses. El dinero de los 7 meses restantes fue
utilizado por el contador en reparar dos motos de la Asociacion. Junta directiva desconocia el
origen del dinero. En acta No. 45-2007 del 25-12-07, se lee que se le llamé la atencion al
contador por esta transaccion. El contador no cotizo el servicio adquirido. EI monto de los 7
meses No pagados asciende a Q. 21,000.00.

2. Durante € periodo revisado se construyeron 5 viviendas, con un costo de Q.10,000.00 cada
una. Tres de los beneficiarios, no aparecen en el listado original. La directora decidié cambiar
a las familias beneficiadas, sin autorizacion de junta directiva. Los tres nuevos beneficiarios

ya contaban con viviendaformal, segun visita realizada ala comunidad.
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3. Una nifia apadrinada, recibio de su padrino, Q.2,000.00 para que se le comprara una cama,

unabicicletay ropa. La directora decidié mejorar € techo de la Asociacion, con dicho fondo.

El nifio agradeci6 a su padrino el regalo, no obstante nuncarecibio e beneficio.

4. Loslibros de contabilidad estén operados a 31 de marzo 2007. El contador tiene un mesy 22
dias de haber iniciado labores en la Asociacion (1 afo de atraso).

CAUSA
Falta de control interno en € area financiera de la Asociacion.

RIESGO
Existe € riesgo de malversacion de fondos, por parte del contador, a no existir una adecuada
distribucion de funciones entre é y € asistente administrativo; que no se cumplan con los

compromisos adquiridos; y que se incurra en sanciones por parte de la administracion tributaria.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Analizaremos la descripcion de funciones del contador y del asistente administrativo, para distribuir

las funciones entre ambos, a efecto disminuya €l riesgo de malversar fondos y de incumplimientos,

tanto para con €l donante como para con la administracion tributaria.

RECOMENDACION

1. Junta directiva debe fortalecer € control interno en el area de efectivo, a efecto de prevenir
malversacion o jineteo de fondos. Asimismo debe analizar € gasto realizado por € contador
general, y si corresponde debe solicitarle la devolucion de los Q.21,000.00 utilizados sin la
autorizacion correspondiente.

2. Ladirectora de la Asociacion, debe respetar las decisiones de junta directiva. Junta directiva
debe evaluar la conveniencia de continuar con larelacion laboral de la directora, toda vez que
benefici6 a personas con capacidad econémicay no le brindd el apoyo alos nifios en extrema
pobreza.

3. Junta directiva debe velar porque el dinero que los padrinos envian a sus apadrinados, se
invierta en lo que € padrino indica. En el presente caso, junta directiva con fondos locales,
debe reintegrar a nifio los Q.2,000.00 como maximo dentro de los cinco dias siguientes
después de recibido este informe en la sede de su Asociacion.
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4. Junta directiva, debe solicitar al contador que opere la contabilidad como méximo con dos

meses de atraso. Esto evitara Q.5,000.00 de multa al momento de ser requeridos por la SAT y
no estén al dia

AREA DE DESARROLLO TRANSFORMADOR

OBSERVACION No. 11

1. Al examinar € libro de actas de junta directiva, se verifico que el actual secretario de junta
directiva, fue nombrado por lajuntadirectiva, y no en asamblea general. El anterior secretario
renuncid a su cargo, segun se lee en libro de actas de las reuniones ordinarias de junta.

2. El informe trimestral que la directora presento a la entidad donante, indica que se cumplié con
la meta de regalar 1500 pilas. No obstante, sin ninguna autorizacion, la directora cobré Q.
50.00 por cada pila entregada.
3. Lacomision de vigilancia segun su libro de actas, tiene seis meses de no reunirse, ya que es €l
tiempo que el libro se encuentra sin operar.
CAUSA
Desconocimiento de |os estatutos, convenio y manual financiero.

RIESGO

Incurrir en ilegalidades, descredito de la Asociacion; ademas, € cobro de los beneficios entregados,
puede tipificarse como ventay al momento de unarevision fiscal por parte de la SAT, podria gravar
estos ingresos. Finalmente, la entidad donante podria optar por suspender €l financiamiento mensual.

COMENTARIO DE LA ADMINISTRACION
Agradecemos los comentarios y sugerencias y las analizaremos en la préxima reunién ordinaria de
juntadirectiva, para su pronta implementacion.
RECOMENDACION
1. En € futuro se debe convocar a una asamblea general extraordinariay elegir al miembro de

junta directiva cuya plaza esté vacante.
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2. No es recomendable cobrar por los beneficios que la entidad donante entrega, para evitar

reparos por parte de la entidad donante o el cese del subsidio mensual, por no acatar las
normas escritas en el convenio entre la Asociacién y la entidad donante.
3. El contador general, debe elaborar un plan de acci6n para capacitar a la comision de

vigilancia en el desarrollo de sus funciones.

* ok ok ok ok kK

Para cualquier aclaracion al presente informe estamos a sus ordenes, en la sede de la entidad

donante, ampliamente conocida por ustedes.

Atentamente,

Lics Jeki Vanesy

Auditta/l‘térno Misio
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CONCLUSIONES

1. Como resultado de la auditoria operativa aplicada a érea de apadrinamiento,
recursos humanos, finanzas y desarrollo transformador, se determina que los
controles existentes no son lo suficientemente adecuados, para el cumplimiento de
las politicas vigentes, asi como para €l logro de los objetivos establecidos por la
organizacién, tanto para € cumplimiento de los estdndar establecidos en €
manual de apadrinamiento, como para € impacto que se espera obtener de la
asociacion en las comunidades apoyadas.

2. Laasamblea general esta formada por los habitantes de las comunidades donde la
asociacion apoya con su programa de apadrinamiento. De cada una de estas
comunidades se nombra a una persona, que sea lider en la comunidad, para que
forme parte de la junta directiva en la asociacion, no obstante que estas personas
tienen como oficio principal la agricultura, por o que desconocen de politicas de
contratacion y seleccién del personal, asi como de normas, convenios y politicas
de la entidad donante y aspectos legales. Sin embargo, la asociacion no deja de
estar sujeta a fiscalizacion por parte de la Superintendencia de Administracién
Tributaria, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Inspeccion General de
Trabajo y por lamisma entidad donante.

3. El nivel deriesgo de no cumplimiento de politicas, estrategias, manuales y normas
vigentes, se identifica, evalla y mide a través de un proceso de auditoria
operativa, que la entidad donante efectla cada tres afos, a las &eas de

apadrinamiento, recursos humanos, finanzas y desarrollo transformador.

4. Lafaltade una evaluacién adecuaday oportuna de control interno, que conduzca
a la identificacion de los controles débiles, insuficientes 0 necesarios, para
promover su fortalecimiento e implementacion segin sea e caso, hace que la

asociacion carezca de componentes como |os siguientes:

- Un adecuado ambiente de control
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- Experiencia de junta directiva para identificar y analizar los riesgos mas
relevantes para el logro de los objetivos
- Actividades de control que aseguren los bienes de la asociacion y una

segregacion adecuada de funciones.

5. El Contador Publico y Auditor, planeay supervisa en cualquier trabajo donde
expresa una opinion profesional, a fin de cumplir con la primera de las normas de
auditoria relativas a la gjecucion del trabajo. Esta norma sefiala que: €l trabajo de
auditoria debe ser planeado adecuadamente y s se usan colaboradores, éstos

deben ser supervisados de manera apropiada.
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RECOMENDACIONES

La entidad donante tiene la capacidad instalada para fortalecer los controles de
operacion, financieros y de cumplimiento en la asociacion, de tal manera que se
realicen mejoras en los procesos, asi como que se elaboren procedimientos y
actualizacion de politicas en miembros de junta directivay personal administrativo.

La entidad donante debe aprovechar la disposiciéon y voluntad de la gente de las
comunidades, que forma parte de la junta directiva para aumentarles sus
conocimientos en distintas &reas, como la de recursos humanos, con lafinalidad de
cumplir con la politica del desarrollo transformador que busca que las familias, su
entorno y comunidades, sean cada dia mejor. Ademés la entidad donante, debe
capacitar al contador de la asociacién para que vele por e cumplimiento de las
leyes del pais que en un momento determinado pueden afectar e buen

funcionamiento de la asociacion.

La entidad donante debe analizar €l costo beneficio de redlizar las auditorias
operativas como minimo unavez a afo, con el fin que las mismas sean de apoyo a
la administracion de la asociacion en la g ecucion de sus programas y se reduzca el

riesgo del no cumplimiento en los programas presupuestados.

. Junta directiva debe implementar medidas de control interno que ayuden a la
administracion a cumplir con las metas y objetivos propuestos con base a principios
de eficienciay eficaciaen e uso de los recursos de la asociacion, para beneficio de

las familias apadrinadas y sus comunidades.

Las auditorias operativas deben redizarse apegadas a las normas de auditoria
generalmente aceptadas y normas internacionales de auditoria interna, las cuales
deben ser ampliamente conocidas por € auditor operativo para que e informe que
emita, cumpla con lo requerido en las mismas para este tipo de auditoria.
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