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INTRODUCCION

El Contador Publico y Auditor es aquel profesional que generalmente revisa y valida cifras
financieras de las entidades que requieren de sus servicios, sin embargo, en la actualidad
desarrolla ciertas capacidades propias para lograr calidad en los servicios que brinda, y cuya
finalidad de los servicios para las empresas es ejercer un control efectivo de las operaciones que
realizan, esto hace que el Contador Publico y Auditor pueda desempenarse como auditor o
consultor de negocios en las diferentes areas como: asesoria financiera, fiscal, empresarial y

consultor de control interno.

En virtud del amplio campo de trabajo del auditor en casos diferentes de una auditoria financiera,
la presente tesis expone aspectos importantes, sobre como el Contador Publico y Auditor puede
prestar servicios independientes relacionados a disefiar la estructura del sistema de control interno
de una agencia de viajes, por medio de los ciclos de transacciones donde estas entidades

desarrollan sus actividades.

El trabajo realizado se integra por cinco capitulos. El primer capitulo desarrolla los aspectos
relevantes de las agencias de viajes; su definicion, las funciones principales, la importancia para
el desarrollo e impacto econémico en el pais, los tipos de agencias de viajes, caracteristicas,
estructura y las diferentes regulaciones o disposiciones legales a las cuales este tipo de empresas

se encuentra sujeto para su constitucioén y operacion.

En el segundo capitulo se da a conocer el papel del Contador Publico y Auditor Independiente,
con la finalidad de conocer su campo de trabajo, el perfil y las herramientas que debe desarrollar,
y las expectativas que se tienen para mejorar los servicios que se brindan, asi como la

metodologia para el disefio de un sistema de control interno y las normas aplicables.

En el tercer capitulo denominado control interno, se presenta la definicion y su estructura bajo el
enfoque COSO derivado de la importancia que este tiene en la gestion empresarial, y por su
aplicacion en la evaluacion del riesgo y respuesta a los riesgos evaluados contenidos en las
Normas Internacionales de Auditoria (NIAs), que son de observancia obligatoria para los

Contadores Publicos y Auditores en Guatemala, este capitulo incluye los elementos del control, y
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la gestion o administracion del riesgo bajo el complemento de COSO II, los principios de control,
su clasificacion, sus ventajas y limitaciones, los métodos de estudio y evaluacion de un sistema de
control interno, la importancia de este capitulo es dar a conocer el nuevo enfoque y prioridad que

actualmente las empresas aplican a sus procesos.

El cuarto capitulo, presenta el control interno aplicado a ciclos de transacciones, define los ciclos
de transacciones, sus objetivos y clasificacion de los diferentes ciclos que pueden existir en las
organizaciones, las ventajas y desventajas del control bajo este punto de vista, asi mismo se
define el ciclo de transacciones de ingresos, la importancia en toda organizacion, los objetivos,
las principales transacciones, los principios aplicables y los posibles resultados del estudio o

evaluacion al sistema de control interno en una agencia de viajes.

El quinto capitulo, denominado disefio del control interno del ciclo de transacciones de ingresos
de una agencia de viajes, se integra de dos partes:
I Se desarrolla la metodologia aplicable a este tipo de compromisos realizados por un
auditor, ejecutada y evidenciada en los papeles de trabajo, y
II)  Se presenta el resultado del trabajo desarrollado mediante la presentacion de informes a
la administracion los cuales constituyen: a) la carta de deficiencias encontradas, los
riesgos a la cual esta expuesta y los principios de control aplicables presentados en
matrices de riesgos y control respectivamente, b) el disefio del sistema de control

interno en su parte organizacional, de procesos y la creacion de formas y documentos.

Los cinco capitulos en conjunto proveen una base comprensible para afirmar el supuesto
fundamental, que una adecuada estructura de control interno, el compromiso y estilo de la alta
gerencia, la adecuada administracion de riesgos y la participacion del Contador Publico y Auditor
como ayuda a la gestion empresarial proveen los medios para que toda organizacion alcance sus

objetivos de forma eficiente y eficaz.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones que se derivaron de la investigacion

y analisis desarrollado, y bibliografia consultada.



CAPITULO1
AGENCIAS DE VIAJES

1.1 Definicion
“Las agencia de viajes son empresas de servicios que se dedican a facilitar y promover la

realizacion de viajes.” (25:20)

Partiendo de la definicion anterior agencia de viajes se le denomina a la empresa ya sea individual
o juridica que su giro de negocios es la prestacion de servicios de manera habitual y profesional
en el area del turismo, ya sea receptivo o emisor, su actividad incluye asesorar, vender y
organizar, asi como la emision de ticketes y servicios aéreos, terrestres o maritimos, orientada a

programar los viajes, evitando inconvenientes y tramites a los usuarios que utilizan sus servicios.

Estas empresas surgen a mediados del siglo XIX, coincide con la expansion de los nuevos medios
de transporte como el ferrocarril o la navegacion a vapor, que proporcionan sistemas mas faciles
y cdmodos para el traslado de los viajeros. Estas surgiran como pequefias empresas que diseflan y
organizan los servicios que se precisan en cada viaje y como estimuladoras de la inquietud viajera
latente en el ser humano, el papel esencial es intermediar entre la persona que demanda turismo
(emisor o receptivo) y la persona que ofrece esa demanda y que es productor de bienes o

servicios turisticos.

El Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT), define a las agencias de viajes, como “aquellas
personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que se dedican profesionalmente al
ejercicio de actividades mercantiles, dirigidas a servir de intermediarios entre las personas que lo
soliciten y los propietarios de los servicios utilizados por las mismas, poniendo los bienes y

servicios turisticos a disposicion de quienes deseen utilizarlos.”(18:3)

La posicion que ocupan las agencias de viajes en el sector turistico en relacion con los destinos,
los proveedores turisticos y los viajeros o consumidores finales, se hacen notar en los siguientes

aspectos:



e Ocupan una posicion intermedia entre los viajeros, los transportistas emisores y los
destinos. Como todo intermediario no es imprescindible, pero basa su génesis y utilidad
en satisfacer necesidades del mercado turistico a través del variado y amplio papel que
desarrolla.

e El viajero o consumidor puede dirigirse directamente, tanto a los destinos como a los
proveedores, pero la complejidad que encuentra para informarse, elegir y reservar entre
las diversas alternativas de viaje le inclina a acudir a las agencias de viaje y confirma la
mision y utilidad de estas empresas.

e Las agencias de viajes necesitan a los transportistas para dirigirse a los destinos, y éstos
encuentran en ellas un gran canal de promocion y distribucion. Existe una necesidad
reciproca que favorece la estrecha relacion entre ambos.

e La complejidad en la organizacion de las agencias de viaje origina diferentes tipos de
agencias: las mayoristas mas organizadoras y las minoristas mas distribuidoras.

e Las agencias de viajes siempre han actuado como empresas internacionales, ya que la
esencia de su actividad reside en vender el mundo, al que consideran un gran destino
turistico. Las relaciones con proveedores y clientes internacionales son algo habitual en

su gestion diaria.

1.2 Importancia para el desarrollo del pais

Las agencias de viajes como cualquier otra empresa tienen su razén de existir mientras satisfagan
necesidades de la demanda y por tanto es en esa linea donde deben enfocar sus objetivos futuros,
actualmente la actividad turistica ha cobrado gran importancia en el ambito econémico derivado
de la generacion de ingreso de divisas, durante el afio 2007 ingresaron al pais un total de un
millon seiscientos veintisiete mil quinientos cincuenta y dos (1,627,552) visitantes internacionales
que generaron un total de un mil ciento noventa y nueve mil trecientos millones de dolares
($1,199,300) en divisas por concepto de turismo, con el total de visitantes y el monto de divisas
se obtuvo un crecimiento del 8.5% sobre el afio 2006, el incremento en la actividad econémica de
turismo implica crear la infraestructura y los medios necesarios para atender esta demanda, de
aqui la importancia de las agencias de viajes, como asesoras e impulsoras del turismo, tanto
interno como externo, teniendo una capacidad de conexion a través de sus diversos operadores

locales e internacionales, promoviendo esta industria sin chimeneas como una alternativa para el



crecimiento econdomico del pais, con el aparecimiento de entidades que cubran las diversas
necesidades que presenta esta actividad, como las instituciones financieras, servicios de

transporte, alimentacion, recreacion, etc.

La mision de una empresa es la utilidad social que justifica su existencia. Las empresas tanto
industriales como de servicios tienen como mision social satisfacer las necesidades de los
consumidores a través de ello crear empleo, riqueza, y beneficios para los propietarios. La mision
social de las agencias de viajes consiste en satisfacer las necesidades relacionadas con los viajes
del mercado turistico, entendiendo por mercado la convergencia de la demanda y oferta. Para
cumplir adecuadamente esta amplia mision social las agencias de viajes tienen que contar con
una adecuada estructura administrativa, técnica, comercial y financiera que les permita desarrollar

eficientemente sus tres funciones basicas: asesorar, intermediar, y producir.

1.2.1 Impacto del turismo en la generacion de divisas
La actividad turistica se ha posicionado como el segundo generador de ingreso de divisas al pais,
a continuacion se presenta una comparacion del turismo con otras actividades economicas durante

el Gltimo quinquenio, y como se visualiza manteniendo una tendencia positiva:

Cuadro 1
Ingreso de divisas por turismo, comparado con diferentes actividades
(Millones de USS$)
Aiios 2003-2007

Actividad / Afos

2003

2004

2005

2006

2007

Remesas Familiares

2106.5

2550.6

2992.8

3610

4128.2

Café 378.1 424.7 463.9 529.4 558
Azucar 346.2 4442 236.6 530.9 525.7
Banano 273.7 277.5 236.2 265.6 302.5
Cardamomo 83.2 98.5 70.4 122.8 143.8

Fuente: Boletin anual No. 36 Estadisticas de turismo 2007, INGUAT. (17:51)



Grafica 1
Ingreso de divisas por turismo
Guatemala periodo 2003 — 2007
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Fuente: Elaboracion propia con base al cuadro comparativo de ingreso por divisas del
Instituto Guatemalteco de Turismo (INGUAT), Boletin anual No. 36, estadisticas afio 2007

Los resultados anteriores, permiten inferir que existe una tendencia de crecimiento del turismo
durante los Gltimos cinco afios, esta tendencia favorece al desarrollo econdémico del pais, y las

agencias de viajes pueden y deben desarrollar productos y servicios que satisfagan la demanda de

turismo emisor y receptivo.

1.3 Funciones

Toda agencia de viajes implica tres funciones que pueden realizar de manera profesional, las

cuales se presentan a continuacion:

1.3.1 Asesorar

“Consiste en informar y asesorar al viajero sobre las caracteristicas de los destinos, los servicios,
los proveedores y los viajes existentes, y ayudarle en la seleccion de lo mas adecuado en su caso
concreto”. (25:26) Mediante el asesoramiento se le informa al cliente de las opciones de

servicios, proveedores y viajes existentes incluyendo ademas las ofertas con las que la agencia



cuenta, ayudando de esta manera al cliente a tomar la decision mas adecuada a su caso. Se debe
ser lo mas imparcial posible con el cliente cuando se da esta informacion, ya que no se debe
vender lo que uno quiere sino lo que el cliente ha venido a buscar de acuerdo a su necesidad. Con
un buen asesoramiento se puede ganar la fidelidad de un cliente, que es uno de los objetivos de
toda empresa. La diferencia entre informar y asesorar es que la informacion es una transmision

objetiva de datos, mientras la asesoria implica consejo profesional.

La funcion asesorar es una funcion esencial en el mercado actual que se revaloriza con la
incorporacion domestica de la informacion turistica, se incrementa la necesidad de un profesional
experto que filtre y seleccione esta abundante informacion. El agente de viajes tiene que asumir
este papel de experto asesor de viajes y ofrecer un consejo profesional y personalizado al viajero

para ayudarle a decidir con rigor entre toda la amplia gama de alternativas.

1.3.1.1 Gestionar

Esta funcion se deriva de la funcion de asesorar, la misma “consiste en planificar y gestionar la
cuenta de viajes de clientes habituales, tanto individuales como de empresas. Puesto que los
viajes constituyen hoy dia una actividad peridédica para muchas familias y una partida de gastos

importante para las empresas,” (25:28)

1.3.2 Intermediar

“Consiste en gestionar e intermediar en la reserva, distribucion y venta de servicios y productos
turisticos.”(25:27) La funcion intermediadora que desarrollan las agencias de viajes no es
imprescindible en el mercado, esta funcién es ejercida predominantemente por las agencias
minoristas, que se materializan en la oferta, reserva, alquiler o venta al viajero de los diferentes
productos y servicios turisticos. La funcion intermediaria de las agencias de viajes resulta ser la
mas vulnerable con el uso y avance de la tecnologia y la venta de los proveedores de forma

directa al publico.

Las ventajas de la funcion mediadora de las agencias de viajes puede resumirse en:



e Offrecer asesoria y reservas alternativas con variadas y diferentes condiciones, mientras
que el proveedor se limita a ofrecer exclusivamente sus productos, esta ventaja ofrece
mayor capacidad en la toma de decisiones respecto a lo que el cliente necesita.

e El producto o servicio ofrecido por la agencia de viajes no encarece, todo lo contrario
puede reducir su precio derivado de que la esencia de este tipo de empresas le permite
negociar con el proveedor tarifas reducidas, derivado de la frecuencia y cantidad de

servicios que demanda.

Entre los servicios en los que las agencias de viajes intermedian destacan:

o Reserva de boletos para cualquier tipo de transporte

o Reserva de alojamiento en establecimientos hoteleros y sus ofertas

o Alquiler de automoéviles

. Reserva y venta de paquetes turisticos

o Fletaje de aviones

. Reserva de entradas para museos, teatros y otros espectaculos culturales 6 deportivos
L Contrato de servicio de guias

o Contrato de polizas de seguros

o Cambio y venta de cheques de viajes

1.3.3 Producir

Se entiende por producir al hecho de organizar, disefiar, comercializar y operar los programas
turisticos combinando varios servicios, destinos y estableciendo un precio global preestablecido.
Para producir se debe tener conocimiento avanzado de la economia, territorio, competencia de

mercado, tendencias y necesidades de los clientes.

La jerga técnica de las agencias de viajes los denomina paquetes cuando son programados a la
oferta, y forfaits o viajes a la demanda cuando son organizados a la medida de cada cliente. Esta
funcion es desempefiada principalmente por los tuoroperadores y agencias de viajes mayoristas,

pero eso no significa que pueda ser ejercida por las agencias minorista aunque en menor escala.



14 Tipos de agencias de viajes
Las agencias de viajes se presentan normalmente en tres grupos: mayoristas, minoristas y mixtas

0 mayoristas —minoristas.

1.4.1 Mayoristas

Son aquellas que proyectan, elaboran y organizan diferentes servicios y viajes combinados
(programas turisticos), con la finalidad de ofrecerlos exclusivamente a otras agencias de viajes,
como su nombre indica, aquellas empresas que contratan servicios en grandes cantidades y los
revenden plaza a plaza a través de las agencias de viajes minoristas. Su principal funcion es la
produccion de viajes a la oferta, es decir la creacion de viajes programados o combinados,
disefiados por iniciativa propia, dirigidos y ofertados a una demanda potencial, asi mismo la

creacion de viajes a la medida o bien llamada forfait o taylor made.

Dentro de algunas caracteristicas de las agencias mayoristas, se pueden indicar:
Contratacion de servicios en grandes cantidades y negociacion de tarifas reducidas, asumir altos
riesgos por contrataciones anticipadas, oferta de servicios especializados, nimero de viajeros que

trasladan, y una estructura empresarial compleja.

1.4.2 Detallistas:

Son las agencias de viajes que comercializan el producto de las agencias mayoristas vendiéndolo
directamente al usuario o consumidor, o bien que proyectan, elaboran, organizan o venden todo
tipo de servicios y viajes combinados directamente al usuario; lo que impide la comercializacion

de esos productos a través de otras agencias.

1.4.3 Mayorista y detallistas:

Son aquellas que pueden realizar las actividades de los dos grupos anteriores.

1.4.4 Emisoras

Como su nombre lo indica son agencias de viajes que emiten o envian viajeros a areas

geograficas diferentes, de aquellas donde esta ubicada la agencia de viajes.



1.4.5 Receptivas

Son aquellas que se ocupan de traer o atender a los turistas que vienen de otras areas geograficas,
organizan y promocionan giras maritimas y terrestres a desarrollarse dentro del territorio

nacional, estos servicios son ofertados tanto a turistas extranjeros como dentro del pais.

1.5 Caracteristicas generales de las agencias de viaje

La labor desarrollada por los agentes de viaje es diversa y polivalente, derivado de ello las
caracteristicas necesarias para el adecuado desarrollo profesional de las agencias de viajes, se

deben de considerar:

® Preparacion multidisciplinar, técnica turistica, geografica, ambiental, cultural,
socioeconomica, administrativa, legislativa, fiscal, psicoldgica, informatica y el

conocimiento de diferentes idiomas.

e Actualizacion y conocimiento de las tendencias mundiales.
e Talento de servicio.

e (Capacidad de gestion y organizacion.

1.6 Estructura

La estructura de cada empresa determina el tipo de organizacion que debera desarrollarse, con el
objeto de obtener en su funcionamiento el maximo de eficiencia que conduzca a la produccion del
bien o servicio en las optimas condiciones. La estructura de las agencias de viaje debe partir de la
funcidon predominante, aunque este tipo de empresas presentan diferencias de tamafio entre si, ya
sea mayoristas o minoristas, producen en mayor o menor escala las tres areas basicas de gestion:
area técnica, area comercial y el area administrativa y financiera. A continuacion se presenta en
forma grafica las principales funciones y lineas de autoridad de una agencia de viajes mayorista-

minorista:



Figura 1

Organigrama tradicional de una agencia de viajes mayorista-minorista

Gerencia
General

Auditoria
Interna

Area de
Ventas

Area de
promocion y
Marketing

Diseiio de
Contabilidad Caja y Cobros: Personal Productos y Reservas
Servicios

Fuente: Gestion, productos y servicios de las agencias de viajes, Isabel Pifiole, Editorial Ramén Arces —Madrid 2005 (25:39)

a) Gerencia General:
Es la unidad encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias, para lo cual
planifica, organiza, integra, dirige y controla los recursos de la empresa. Es responsable
de la adecuada prestacion de los servicios y del funcionamiento optimo del aparato
administrativo creado para tal efecto; asi como, del alcance de los objetivos y metas

establecidos en la planificacion institucional.

b) Auditoria interna:
La auditoria interna es la unidad encargada de la evaluacion permanente e imparcial
establecida por la empresa, para todas las operaciones y estructura de control interno, su

funcién primordial es servir a la organizacion como un instrumento de control gerencial.
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¢) Area administrativa y financiera:
Unidad encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por la gerencia
general, en relacion a las operaciones financiero contables de la entidad, velando por el
uso racional de los recursos financieros, asi como, por que todas las operaciones que

impliquen ingresos y egresos se encuentren debidamente contabilizadas.

d) Area de ventas:
Es la unidad encargada de proporcionar asesoria y venta de los diferentes productos y
servicios turisticos, atendiendo directamente a los clientes, asi como el disefio de nuevos

productos y servicios.

e) Area de promocién y marketing:
El area de promocion tiene como proposito velar por el cumplimiento de las metas de
ventas establecidas, estudiar los segmentos de mercado establecidos y la oferta de

productos y servicios turisticos a través de politicas de promocion y marketing.

1.7 Regulaciones o disposiciones legales

Se entiende por regulacion legal aplicada a las empresas como aquella disposicion o normativa de
diferentes rangos emanados de la administracion publica con el fin de garantizar a la sociedad la
solvencia moral, econdomica y técnica de las empresas, de igual forma determinan los derechos y

obligaciones.

Las agencias de viaje, debido a sus diversas relaciones juridicas que conforman su
funcionamiento, y las incidencias que tienen, estan reguladas por leyes de diferente orden, como
cualquier empresa le afectan disposiciones de caracter mercantil, fiscal, laboral, administrativo,
etc. Con el propodsito de conocer el ambiente del giro de negocio de estas entidades se necesita
comprender el marco legal y regulatorio, debido a que estas tienen un efecto fundamental en las
operaciones de la entidad, constituida de manera juridica o individual necesariamente debe
cumplir con la normativa legal y fiscal correspondiente a su actividad econdmica, asi como a sus
normativas especificas del sector donde se desarrolla, dentro de las disposiciones legales se

incluyen las siguientes:
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1.7.1 Céddigo de Comercio (Decreto 2-70)
El Coédigo de Comercio, establece las directrices por las cuales se desarrollan las actividades
mercantiles de forma habitual y profesional de toda persona juridica o individual, cuyo fin sea el
animo de lucro. Dentro de las actividades que se reconocen para definir a una persona como
comerciante, se mencionan las establecidas en el articulo dos:

e “La industria dirigida a la produccién o transformaciéon de bienes y a la prestacion de

servicios.
e Laintermediacion en la circularizacion de bienes y a la prestacion de servicios.
e Labanca, seguros y fianzas.

e [Los auxiliares de las anteriores”. (4:.2)

El Cédigo de Comercio de Guatemala pone de manifiesto estimular la libre empresa, facilitar su
organizacion, regulando sus operaciones para mantener un equilibrio en sus actividades y la
capacidad que toda persona juridica o individual tiene para contratar y adquirir obligaciones.
Dentro de las obligaciones y derechos establece, que estas regiran su actividad por las leyes
aplicables a su caso, estar debidamente inscritos y autorizados por las instancias legales
correspondientes, y a mantener un adecuado sistema de contabilidad que registre y presente sus

operaciones.

Todas las agencias de viajes estan sujetas a las disposiciones de la escritura de constitucion y a lo
establecido en el Codigo de Comercio. Una vez se tenga dicha escritura, la sociedad tiene la
obligacion de inscribirse en el Registro Mercantil General de la Republica, dentro del mes
siguiente al otorgamiento de la escritura social, segun el articulo 334 del Cédigo de Comercio.
Presentados los documentos indicados por el Registro Mercantil, efectuados todos los
procedimientos y tramites de inscripcion y no habiendo ningun impedimento para registrarla,
posteriormente, con los testimonios razonados y la patente de sociedad emitida, debidamente
firmados por el Registro Mercantil, la sociedad nace a la vida juridica, obteniendo asi su

personalidad juridica como lo indica el articulo catorce del Codigo de Comercio.

1.7.2 Cédigo Civil (Decreto-Ley numero 106)
Este instrumento legal establece que la sociedad debe celebrarse por escritura social y su

contenido; que la aportacion de bienes implica la transmision de su dominio a la sociedad, y otros
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(articulos. 1728 al 1735). También la inscripcion de las distintas personas juridicas en el Registro
Civil, la que se hara con presencia del testimonio de la escritura publica en que se constituya la
persona juridica, y con la escritura debe acompaifiarse una copia de la misma, que quedara
archivada, devolviéndose el testimonio de la escritura con la razon de haber quedado inscrita.

(articulos. 438 y 439 del Codigo Civil)

Segtin el articulo diecinueve del Codigo Civil, las sociedades mercantiles quedan sujetas a lo
convenido en su escritura constitutiva o en sus estatutos debidamente aprobados por la autoridad

que corresponda.

1.7.3 Cédigo de Trabajo (Decreto nimero 1441)

Instrumento juridico que contiene los preceptos que regulan las relaciones entre patrono y
trabajador; entre ellos: sus derechos y obligaciones, los contratos de trabajo, los pactos
individuales y colectivos de trabajo, salario minimo, jornadas, descansos, vacaciones, trabajos
sujetos a regimenes especiales, reglamentos interiores de trabajo, sindicatos, huelgas, paros. En lo

que respecta a otras leyes aﬁnes, se encuentran:

. Ley de Aguinaldos, Decreto nimero 76-78

° Ley de Bonificacion Incentivo, Decreto numero 78-89

. Ley de Bonificacion Anual (bono 14), Decreto nimero 42-92

. Fijacion de salarios minimos en actividades agricolas y no agricolas.
. Reglamento para el goce del periodo de lactancia.

1.7.4 Cédigo Tributario (Decreto 6-91)

Esta herramienta se origind con el objeto de evitar arbitrariedades y abusos de poder, asi como
normar convenientemente las relaciones entre el fisco y los contribuyentes. En ¢l se establece de
manera uniforme los principios generales, procedimientos, infracciones y sanciones, plazos
legales, reglamentarios y administrativos, medios de extincion de la obligacion tributaria,
intereses a compensar a favor del fisco, para la correcta aplicacion de las leyes especificas de

cada impuesto.
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El Coédigo Tributario cuya finalidad es armonizar las leyes tributarias ordinarias, creando
uniformidad en los procedimientos y las disposiciones que sean aplicables para cualquier tributo.
Este establece la relacion juridica tributaria entre el estado o sujeto activo y el tributario o sujeto
pasivo, por la cual se comprometen a ejecutar acciones que se denominan obligacién tributaria,
esta relacion tiene preceptos denominados principios, como la legalidad y reserva de ley,

igualdad, no doble tributacion.

El articulo cuatro del Codigo Tributario indica que “La aplicacion interpretacion e integracion de
las normas tributarias, se hard conforme a los principios establecidos en la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala, los contenidos en este codigo, en las leyes tributarias especificas y
en la ley del Organismo Judicial” (3:4), en esencia regula a las leyes tributarias ordinarias o
especificas donde se desarrolla la actividad profesional de todo comerciante individual o juridico

respecto a la relacion del sujeto pasivo con el sujeto activo.

1.7.5 Ley del Impuesto al Valor Agregado Decreto 27-92

La Ley del Impuesto al Valor Agregado es aplicable sobre todas aquellas actividades y contratos
gravados, cuyo origen, puede ser, segun el articulo tres de esta ley: “La venta o permuta de bienes
y servicios, la prestacion de servicios en el territorio nacional, las importaciones, el arrendamiento
de bienes muebles ¢ inmuebles, las adjudicaciones de bienes muebles e inmuebles en pago, salvo
las que se efectlien con ocasion de la participacion de la masa hereditaria o la finalizacion del

proindiviso” (2:.3)

Esta ley grava la actividad econdémica de toda agencia de viajes, al momento de facturar los
servicios que presta, teniendo la obligacion como sujeto pasivo de hacer efectivo el impuesto que
resultare luego de compensar su crédito con su débito fiscal. Establece que las personas juridicas
(excepto las exenciones especificas segun la misma ley) que realicen venta de bienes muebles e
inmuebles, den en arrendamiento bienes muebles e inmuebles, presten servicios, hagan

importaciones y otros, son contribuyentes del Impuesto al Valor Agregado.

En esta Ley se presentan las obligaciones del contribuyente al régimen y cémo cumplir
oportunamente con cada una de ellas. Entre ellas:

o Inscribirse como contribuyente
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. Emitir facturas autorizadas por la SAT por cada venta y prestacion de servicios que
realice.
. Exigir facturas debidamente autorizadas por la SAT, por todas las compras y

servicios que adquiera.
. Llevar al dia y mantener permanentemente en su domicilio fiscal o en la oficina de su
contador, el libro de compras y el libro de ventas debidamente habilitados por la

SAT.

. Presentar mensualmente la declaracion del IVA y pagar el impuesto determinado.

1.7.6  Ley del Impuesto Sobre la Renta Decreto 26-92

El decreto 26-92 Ley del Impuesto Sobre la Renta emitido por el Congreso de la Republica de
Guatemala, “tiene como finalidad gravar toda renta que obtenga toda persona juridica o
individual, nacional o extranjera, domiciliada o no en el pais obtenida dentro del territorio
nacional”,(5:1) ademas este Decreto establece como régimen el pago de impuestos sobre la renta
equivalente al cinco por ciento de los ingresos gravados ya sea mediante retencion definitiva o
mediante pago en las cajas fiscales. Establece como régimen optativo, el tipo impositivo del
treinta y uno por ciento sobre la renta imponible, mediante pagos trimestrales vencidos con una

liquidacidn al finalizar el afio calendario.

Las agencias de viajes de acuerdo a esta ley, deben cumplir con:

e Inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), en un plazo no
mayor a treinta dias después de haberse inscrito en forma provisional o definitiva, segiin
corresponda, en el Registro Mercantil. En este lugar le entregaran su carnet de
identificacion tributaria.

e Actuar como agente de retencion del ISR, cuando proceda de acuerdo a los criterios y
designacion de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

e Efectuar pagos trimestrales o mensuales del ISR, de acuerdo a la conveniencia de la
empresa.

® Preparar declaracion jurada de liquidacion definitiva anual del ISR y efectuar el pago de

dicho impuesto si se debe, cuando aplique el régimen al que se encuentre inscrita.
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1.7.7 Ley del Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz
Decreto 19-04
El decreto 19-04 emitido por el Congreso de la Republica de Guatemala “establece un impuesto
extraordinario y temporal de apoyo a los acuerdos de paz, a cargo de las personas individuales o
juridicas que a través de sus empresas mercantiles o agropecuarias, asi como de los fideicomisos,
los contratos de participacion, las sociedades irregulares, las sociedades de hecho, el encargo de
confianza, las sucursales, agencias o establecimientos permanentes o temporales de personas
extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios
hereditarios indivisos y otras formas de organizacion empresarial, que dispongan de patrimonio
propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan

un margen bruto superior al cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.”(8:1).

Este impuesto recae sobre la propiedad (activo) o bien sobre los ingresos brutos de las empresas
mercantiles agropecuarias. El periodo de imposicion se computa por trimestres calendario, la base
imponible la constituye la cuarta parte del monto del activo neto, o la cuarta parte de los ingresos
brutos, tomando como referencia los estados financieros del periodo de liquidacion anual del ISR.
La determinacion del impuesto es aplicando el porcentaje impositivo por la base imponible. El
impuesto determinado podra ser acreditado al pago del ISR del afio calendario inmediato
siguiente, tanto al que debe pagarse en forma mensual o trimestral, como al que se determine en
la liquidacién definitiva anual, segun corresponda, o a los sucesivos periodos del Impuesto Sobre

la Renta.

El incumplimiento de las obligaciones anteriores, seran sancionadas conforme a lo previsto en el

Codigo Tributario y Codigo Penal.

1.7.8 Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles (Decreto 115-98)

Afecta directamente los bienes inmuebles propiedad de la sociedad, el impuesto se calcula segin
el valor del bien, de acuerdo a una tabla, se paga trimestralmente. Conforme el articulo uno y tres
de la ley, este impuesto “recac sobre el valor de los bienes inmuebles rurales y urbanos,
integrando los mismos el terreno, las estructuras, construcciones, instalaciones adheridas al
inmueble y sus mejoras, asi como los cultivos permanentes, situados en el territorio de la

Reptblica.”(9:1)
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1.7.9 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos
(Decreto 37-92)

Esta ley indica en el articulo cinco que los documentos que contienen actos y contratos civiles y

mercantiles estan afectos al impuesto; proporciona las tarifas especificas del Impuesto aplicables

a las sociedades

. Habilitacion de libros de contabilidad, por hoja Q.0.50,

o Documentos  acreditativos  del =~ nombramiento de  representacion  de
personas juridicas Q. 100.00, patentes extendidas por el Registro Mercantil, para
sociedades mercantiles Q. 200.00 y de comercio Q 50.00.

. Testimonios de las escrituras publicas de constitucion, transformacion,
modificacion, liquidacion o fusiones de sociedades mercantiles en primera hoja Q.

250.00

1.7.10 Impuesto Sobre Productos Financieros (Decreto 26-95)

Este impuesto grava los ingresos por intereses de cualquier naturaleza, incluyendo los
provenientes de titulos, valores publicos y privados, que se paguen o acrediten en cuenta a
personas individuales o juridicas domiciliadas en Guatemala, que no estén sujetas a la
Superintendencia de Bancos. Estan obligadas a retenerlos las sociedades que paguen o acrediten
dichos intereses. La retencion es del 10%, y el impuesto retenido debe pagarse dentro de los

primeros diez dias habiles del mes siguiente al mes calendario en que se efectuo la retencion.

1.7.11 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- (Decreto 295)

El Decreto 295 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social emitido por el
Congreso de la Republica de Guatemala, tiene como finalidad la proteccion de la poblacion
trabajadora dentro del régimen de seguridad social. Las agencias de viajes estan obligadas a la
inscripcion al régimen de seguridad social al tener los servicios de por lo menos tres trabajadores,
mensualmente retendran la cuota laboral al momento de pagarle al empleado sobre el salario
aplicaran el 4.83%, y el patrono destinara el 10.67% por cuota patronal, estas cuotas deben ser

canceladas a los veinte dias del mes inmediato siguiente.
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Dentro de los requisitos para la inscripcion de las empresas menciona: Presentar solicitud de
inscripcion adjuntandole: a) Escritura de constitucion, b) Nombramiento de representa legal, ¢)
Patente de comercio, d) Detalle de la nomina del personal, e) Solicitud de registro de firmas, f)

Solicitud de carnés de trabajador, g) Solicitud de certificados de trabajo.

1.7.12 Regulaciones para el registro de las agencias de viajes, Acuerdo No. 269-93-D
El acuerdo No. 269-93-D emitido por el Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT, tiene por
finalidad determinar las normas a que deben sujetarse las agencias de viajes para registrarse como

operadoras de turismo interno y receptivo, emisoras de turismo y agencias mayoristas.

El articulo ocho y nueve del acuerdo No. 269-93-D, presenta los requisitos para inscripcion de las

agencias de viajes, ante el Instituto Guatemalteco de Turismo, dentro de los mismos menciona:

¢ Solicitar el registro mediante formulario para inscripcion de agencias de viajes emisor,
mayorista y operadoras de turismo interno y receptivo.

¢ Adjuntar fotocopia de la patente de comercio y patente de sociedad.

¢ Fotocopia del nombramiento de representante legal de la agencia, debidamente inscrito.

e Fotocopia de la constancia de inscripcion de la agencia ante la Superintendencia de

Administracion Tributaria.

Las obligaciones de las agencias de viajes ante el INGUAT de acuerdo al articulo 15, incluyen:

e  Cumplir con la ley y los reglamentos y disposiciones legales aplicables.

® Proporcionar informacion estadistica cuando se les requiera.

e Notificar cualquier cambio de propietario, gerente, administrador o representante legal, y
de razon social o domicilio de la agencia.

e El Instituto Guatemalteco de Turismo INGUAT, emite un cédigo de operador con el cual
tienen derecho a recibir el material turistico y la informacién que necesiten para realizar
sus actividades, este debe de colocarse en un lugar visible.

e Cumplir a cabalidad con los servicios contratados por los clientes.
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1.7.13 Regulaciones de la Asociacion Internacional Aérea de Transporte (IATA)

La Asociacion de Transporte Aéreo Internacional (en Inglés International Air Transport
Association) es un instrumento de cooperacion entre aerolineas y operadores, agencias de viajes,
con la finalidad de promover la seguridad, fiabilidad, confianza y economia en el transporte
aéreo, siendo facilitadora de las aerolineas y operadores, promoviendo estandares para el
transporte seguro y eficiente de carga y pasajeros, procedimientos, entrenamiento y seguridad

operacional.

El proposito para que una agencia de viajes se acredite como miembro de la IATA es para ser
reconocido formalmente como agente del recorrido que autorizan a vender y a publicar boletos
aéreos internacionales. Esta acreditacion implica la responsabilidad de recibir pagos de clientes a
nombre de las lineas areas que publican boletos. La formalizacion es esencial por la confianza
que el cliente tiene en los agentes de viajes para que los boletos sean publicados segun estandares
requeridos, y los pagos puedan ser transferidos a las lineas areas de una manera oportuna. El
proceso de acreditacion tiene un sistema de criterios que necesitan ser alcanzados, estos son
globales en naturaleza, pero pueden ser adaptados para resolver requisitos locales, debido al

hecho de que las leyes o las regulaciones varian de un pais a otro.

De los requisitos para ser acreditado como miembro IATA:

e Tener la autorizacion como un agente de viajes bajo las leyes y regulaciones del pais de
origen,

¢ Dispositivo de seguridad de alarma y para almacenar los documentos de tréafico,

e Personal calificado para el manejo del codigo de autorizacion de los documentos de
trafico,

e Solamente son aprobadas aquellas compaiiias que son financieramente sanas, sometiendo
sus estados financieros a una evaluacion periodica, bajo estdndares internacionales de
contabilidad y auditados por un profesional independiente.

e Ademas puede ser requerido a proporcionar informacion financiera adicional bajo la

forma de recapitalizacion ya sea financiamiento de un banco o garantia de un seguro.
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Constitucion y organizacion de las agencias de viaje

Toda agencia de viajes debe organizarse sobre bases racionales para poder cumplir sus objetivos

con la mayor eficiencia. Los sistemas de constitucion y organizacion pueden variar de una

agencia a otra, de acuerdo con su ramo de productos o servicios y su magnitud o dimension fisica,

pero no obstante es posible fijar ciertos principios de aplicacion general dado que en una entidad

de esta naturaleza no puede considerarse casos particulares o de caracteristicas especificas.

1.8.1

Formas de constitucion

Las agencias de viaje deben de constituirse de acuerdo al Codigo de Comercio, clasificadas en

sociedades con personalidad juridica, dentro de las formas de constitucion se pueden mencionar:

a)

b)

Sociedad colectiva
Gira bajo una razon social, en la cual los socios tienen responsabilidad solidaria, ilimitada
y mancomunada en virtud de las obligaciones contraidas por la empresa. Es una sociedad

personalista.

Sociedad en comandita simple

Formada por dos clases de socios: comanditados y comanditarios. Los primeros
responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales, tienen
el uso de la razon social y direccion del negocio. Los segundos, su responsabilidad se
limita al monto de su aportacion, no pueden ejecutar actos de administracion de la
sociedad, ni atin como apoderados de los socios comanditados, giran bajo una razén

social.

Sociedad en comandita por acciones

Es un prototipo de sociedad mixta. Esta formada por dos clases de socios: comanditados
y comanditarios. Los socios comanditados, responden de forma subsidiaria, ilimitada y
solidaria por las obligaciones sociales.  Los socios comanditarios, tienen la
responsabilidad limitada al monto de las acciones que ha suscrito. La division de su

capital es por acciones, y los administradores pueden ser removibles.
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d) Responsabilidad limitada

e)

1.8.2

La responsabilidad se contrae al importe de cada socio aportado a la sociedad. El ntimero
de integrantes no podra exceder de veinte socios. En esta sociedad la escritura social de
constitucion solamente podra oficiarse, cuando se verifique que la totalidad del capital ha
sido aportado. A la razon social sera necesario agregarle “Y Compaiiia Limitada”, misma
que podra abreviarse “Ltda. o Cia. Ltda.”, o bien “R.L.”. En este tipo de sociedad, no

existe el socio industrial.

Sociedad anénima

Su capital esta constituido por acciones y sus accionistas responden por las obligaciones
sociales, hasta por el monto de sus respectivas suscripciones. Su nombre generalmente se
origina de la actividad principal a que se dedica, pero no es obligatorio. Su capital se

conoce bajo tres modalidades: autorizado, suscrito y pagado

Procedimientos de constitucion y organizacion

De acuerdo al Coédigo de Comercio (Decreto Ley 2-70 del Congresos de la Republica), tienen

obligacion de inscribirse en el Registro Mercantil General de la Reptblica, y para el efecto deben

llenar los requisitos siguientes:

Formulario de solicitud de sociedad mercantil. Dicho formulario debe ser llenado de
acuerdo a la escritura constitutiva. El formulario puede ser firmado por el representante
legal o por Notario o persona interesada en inscribir la sociedad.

Adjuntar fotocopia legalizada del testimonio de escritura constitutiva de la sociedad.

Comprobante de pago por derecho de inscripcidn, segin arancel del Registro Mercantil.

1.8.2.1 Procedimiento para inscripcion en el Registro Mercantil

Presentados los documentos indicados al Registro Mercantil, se forma un expediente con su

numero respectivo de ingreso, con el cual se identificara a la sociedad todo el tiempo que tenga

vida juridica. El expediente es trasladado al departamento de procesamiento de datos con el

objeto de obtener informe respectivo sobre la denominacion o razon social, de acuerdo al articulo

veintiséis del Codigo de Comercio. Seguidamente se traslada al departamento juridico para la
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calificacion que el mismo debe sufrir, se comprueba si la escritura llena los requisitos

establecidos en el Codigo de Comercio de la siguiente manera:

Los requisitos comprendidos en los articulos 86 al 183 del Codigo de comercio (Decreto
Ley 2-70) y otros que le son aplicables.

Se inscribe provisionalmente, asignandole numero de registro, folio y libro. (Articulo 341
del Cédigo de Comercio).

Se emite el edicto correspondiente para poner en conocimiento publico la inscripcion
provisional, dicha publicacion se hara por cuenta del interesado una sola vez en el diario
oficial y otro de mayor circulacion.

Efectuada la publicacion, el interesado debera presentar con un memorial dicha
publicacion, indicando en el memorial, el nimero de expediente, registro, folio y libro
que le fue asignado a la sociedad en su inscripcion provisional. La publicacion es
agregada a su expediente respectivo.

Si transcurrido sesenta dias desde la fecha de inscripcion provisional; sin que se hubiere
presentado la publicacion del edicto, el Registrador Mercantil ordenara la cancelacion de
la inscripcidn provisional de acuerdo al articulo 341 del Codigo de Comercio.

Ocho dias después de la publicacion, si no existiere oposicion alguna, el Registrador
Mercantil autoriza la inscripcion definitiva de la sociedad y sus efectos se retrotraeran a
la fecha de la de inscripcion provisional, en base al articulo 343 del Codigo de Comercio.
Para el efecto de la inscripcion definitiva, el interesado deberd presentar en la seccion
correspondiente de sociedades mercantiles, los siguientes documentos.

o Fotocopia del nombramiento del representante legal, debidamente razonado por
el Registro Mercantil.

o Testimonio o testimonios de la escritura de constituciéon y ampliacion si los
tuviere.

o Timbre fiscal de ley para adherirlo a la patente de sociedad que el Registro
Mercantil emite, asi como el timbre o timbres fiscales que se adhieren a o los
testimonios.

o Con los testimonios razonados y la patente de sociedad emitida debidamente
firmadas por el Registrador Mercantil, obteniendo asi su personalidad juridica,

como lo indica el articulo catorce del Codigo de Comercio.
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1.8.2.2 Inscripcion en la Superintendencia de Administracion Tributaria

El procedimiento es el siguiente, presentando los documentos que se describen a continuacion:

Fotocopia y original del testimonio de la escritura de constitucion de la sociedad o de las
modificaciones o ampliaciones, si las hubiere.
Fotocopia y original de la patente de sociedad y de comercio.
Fotocopia y original del nombramiento del representante legal de la sociedad
debidamente inscrito en el Registro Mercantil.
Fotocopia y original de la cédula de vecindad del representante legal
Todos estos documentos se presentan juntamente con formulario de inscripcion.
El Registro Tributario Unificado a través de la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT) La inscribe pasando a formar una empresa sujeta al pago de tributos.
(IVA, ISR, IETAAP y Otros).
Habilitacion de los libros contables que utilizard la sociedad andénima pagando una
cantidad de cincuenta centavos por hoja (Q. 0.50) por habilitacion correspondiente.
Todos los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma organizada, de
acuerdo con el sistema de partida doble y usando los principios contables de acuerdo al
articulo 368 del Codigo de Comercio. Al efecto, deberan llevar, cuando menos, los
siguientes libros o registros, este tramite se tendra que realizarse a mas tardar treinta dias
calendario después de la inscripcion de la sociedad en el Departamento de Registro
Unificado Tributario de la Superintendencia de Administracion Tributaria.

o Inventarios.

o De diario.

o Mayor o centralizador.

o De balances.

o De compras y ventas.
Autorizacion de los libros contables: Estos tienen que llevarse al Registro Mercantil para
ser autorizados, por el Registrado Mercantil, dirigiendo una carta que especifique los
libros y la cantidad de hojas a autorizar, pagando quince centavos (Q. 0.15) por hoja

respectiva.
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1.8.2.3 Autorizacion y habilitacion de documentos en la Superintendencia de
Administraciéon Tributaria
Otra de las obligaciones formales previo a iniciar operaciones es la autorizacion de documentos
que la agencia de viajes debe de utilizar en sus diversas operaciones, dentro de estas se tienen:
e Facturas.
e Facturas especiales.

¢ Notas de débito y crédito.

El procedimiento para solicitar la autorizacion de documentos es el siguiente:

e Se eclabora un contrato de adhesion para impresion de documentos ante cualquier
institucion bancaria del sistema financiero nacional, y se acredita via electronica a la
imprenta que realizara los documentos, asi como la cantidad y otros documentos segiin
resolucion emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria (S.A.T.).

e Si la empresa esta interesada en llevar un control de sus ingresos por medio de las
maquinas registradoras o computarizadas, debe presentar el formulario con la descripcion
de la maquina a autorizar. Ademas debera adjuntar a este formulario la certificacion del
proveedor. (Original y copia de la factura por la compra de las maquinas).

¢ Adjuntar fotocopia del nombramiento del representante legal, cédula de vecindad.



CAPITULO IT
EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR INDEPENDIENTE

El Contador Publico y Auditor es un profesional que posee herramientas y conocimientos que
pueden ser aplicados a diversos servicios donde se le requiera, a continuacion se vierten aspectos
que son necesarios para entender los fundamentos de los diferentes campos de aplicacion donde
puede desarrollarse un auditor, asi como la importancia de este profesional idoneo y multifacético

que desarrolla una gran capacidad investigativa, analitica e interpretativa.

2.1 Definicion

“El Contador Publico y Auditor es un profesional con capacidad de disefiar y preparar todo tipo
de informacion financiera, cuyo campo de aplicacion es diverso y amplio por lo que requiere de
una educacion continuada y de conocimientos generales de las diferentes ciencias y contenidos,
asi como de la interpretacion de su rol en el mercado mundial manteniendo diligencia,
independencia, ética y competencia profesional. El profesional de auditoria es un experto en
asuntos contables y financieros, aporta credibilidad a los estados financieros cuando emite

opinidn sobre ellos.”(20:55)

El auditor externo o independiente, es aquel profesional totalmente ajeno a la empresa a la cual le
presta sus servicios, aplicando métodos, técnicas y herramientas de auditoria con total libertad de
criterio y sin influencia alguna, para la obtencion de resultados independientes, la parte
independiente del auditor le permite conocer diversas industrias y diversas oportunidades de

trabajo.

2.2 Perfil del auditor

En la actualidad la profesion del Contador Publico y Auditor ha tenido una creciente
especializacion en diversas areas, teniendo crecimiento, competitividad y énfasis empresarial,
cambiando la funciéon por excelencia de revisar estados financieros, el alcance de las nuevas
oportunidades de desarrollo de la contaduria publica hace que el auditor ponga de manifiesto sus
habilidades y actitudes en funcién de su profesion, primeramente la ética en su trabajo y
compromiso social en busca de soluciones financieras, econdmicas, métodos y guias. Para asumir

los compromisos con calidad debera poseer capacidad, aptitudes y valores. Por otra parte para el
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buen desempefio de todo auditor independiente, es necesario que posea una serie de
caracteristicas y cualidades que lo distinguen de los demas, debera desarrollar habilidad y
oportunidad para poner de manifiesto todos los conocimientos adquiridos tanto académicos y
laborales, asi como la aplicacion del razonamiento 16gico. A continuacion se detalla el perfil
profesional del Contador Publico y Auditor, en el area profesional, de desempefio, como persona

y atendiendo a la ética profesional.

2.2.1 Formacion profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de mantener su nivel de competencia durante el
ejercicio de su carrera profesional, debera contratar trabajos que €I, sus asociados y su personal
esperan poder realizar de acuerdo con su competencia profesional. El hecho de que el Contador
Publico y Auditor acepte un contrato profesional implica su compromiso en el sentido que tiene
la competencia necesaria para realizar el trabajo y que aplicara sus conocimientos y habilidades
con diligencia y cuidado razonables. Dentro de las caracteristicas de formacion profesional se

presentan:

® Vocacion acertada

e Preparacion técnica y calidad profesional.

¢ Diligencia profesional en la ejecucion del trabajo y en la elaboracion de sus informes.
e (Capacidad de investigar, razonar y analisis critico.

e (Capacidad de tomar decisiones y obtener evidencia.

e Habilidad para proponer soluciones a situaciones que requieran de su conocimiento.

2.2.2 Desempeiio
El desempeiio profesional de auditor se refiere al conjunto de caracteristicas de una persona que
estan relacionadas directamente con una buena ejecucion en una determinada tarea o trabajo que

desarrolle, dentro de estas caracteristicas se puede mencionar:

¢ Constancia y orden.
¢ (Claridad y limpieza.
e Puntualidad y dedicacion.

e Sencillez y precision.
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2.2.3 Persona
“Es dificil determinar en qué momento el Contador Publico y Auditor se encuentra en el punto
optimo de su actuacion, sera vertiendo todas y cada una de las cualidades que se refieren a su

persona. Pero se puede afirmar, sin temor a equivocarse, que no puede prescindir de ellas.

e Accesible y cordial.

e Culto e intelectual.

¢ [Entusiasta y optimista.

¢ Dinamico y diligente.

¢ Comprensivo y tolerante.

e Liderazgo.” (20:85)

224 Etica

Estudia los deberes y los derechos de los profesionistas. La ética profesional puede considerarse
desde dos puntos de vista: el especulativo y el practico. Desde el punto de vista especulativo:
Analiza los principios fundamentales de la moral individual y social y los pone de relieve en el
estudio de los deberes profesionales. Desde el punto de vista practico: establece a través de
normas o reglas de conducta el orden necesario para satisfacer el bien comuin. En relacion a la

¢tica el auditor debe de poseer las siguientes caracteristicas:

e Responsabilidad hacia la sociedad.

e Responsabilidad y dominio de la profesion.
e Respeto y discrecion.

e Amplio criterio e independencia mental.

e Honradez y confiabilidad.

Cabe mencionar que las caracteristicas sefialadas anteriormente, corresponden a todo profesional
de la auditoria que desarrolla una labor social que tiene trascendencia positiva a las empresas,
inversionistas, al gobierno, a los ciudadanos y a la profesion, derivado de la finalidad de todo
compromiso adquirido que es proporcionar soluciones y satisfacer necesidades a quien presta sus

Servicios.
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2.3 Campo de aplicacion en los negocios globales.

Tradicionalmente se ha definido el campo de desarrollo del Contador Publico y Auditor, como el
profesional que desarrolla auditorias independientes de los estados financieros y a emitir un
informe donde se expresa una opinidon sobre la razonabilidad de la situacidon financiera de la
empresa que requiere de sus servicios, esta practica es desarrollada como la mas comun del medio
donde se desenvuelve el auditor por el valor que le da a la informacién financiera debido a que les

proporciona mayor seguridad sobre la confiabilidad y certeza de la misma.

Sin embargo, actualmente el Contador Publico y Auditor necesariamente debe estar involucrado
en el mundo de los negocios, sus funciones incluyen el analisis del mercado financiero para la
toma de decisiones, conocer y comprender la realidad humana y social que influyen en la
informacion de toda entidad, asi como planificar y ordenar ésta informacion para los distintos
niveles de operacion dentro del marco legal impositivo, dictaminar sobre la veracidad y
oportunidad de informes, elaborar estrategias a corto y mediano plazo para valorar alternativas de
accion en términos contables y por ultimo interpretar toda esta informacién dentro de los canones

de ética profesional para que tenga mayor utilidad a los usuarios en la toma de decisiones.

El auditor es un profesional enfocado en el area gerencial, que va a contribuir con sus
conocimientos y experiencia, a lograr la mayor rentabilidad de los negocios de sus clientes y con
sus ideas ayuda al desarrollo de nuevos planes, las distintas organizaciones se enfrentan ante
nuevos retos que deben superar y derivado de ello se ha visto que los auditores han incursionado
cada vez mas en campos donde desarrollan como resultado del conocimiento de diferentes giros
de negocio y capacidades técnicas y profesionales adquiridas durante el ejercicio de su profesion,
nuevos productos y servicios que contribuyen a que las empresas mejoren su desempeio siendo

mas rentables.

La definicion de auditoria es amplia para incluir otros tipos de servicios que el auditor puede
brindar, a continuacion se presentan algunos productos y lineas de servicio que actualmente se

han desarrollado derivado de la evolucion de la sociedad y evolucion de la profesion:
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Auditoria financiera

La auditoria financiera es realizada por un profesional independiente la cual involucra el
examen de los estados financieros de una empresa, con el proposito de expresar una
opinion sobre la razonabilidad de la informacion financiera presentada de acuerdo a los
principios de contabilidad utilizados para su preparacion y presentacion, cuya
responsabilidad recae en la administracion de la empresa y limita la responsabilidad del

auditor a expresar una opinion.

Auditoria fiscal

“Es la revision exhaustiva, pormenorizada y completa que se realiza a los registros y
operaciones contables de una empresa, asi como la evaluacion de la correcta elaboracion
de los resultados financieros de un ejercicio fiscal, con el proposito de dictaminar sobre el
correcto ejercicio financiero y la razonabilidad en la presentacion de los estados de
resultados y, como consecuencia de ello, comprobar el correcto pago de los impuestos y
demas contribuciones tributarias, tanto de la empresa como de sus empleados, acreedores

y compradores” (24:21)

Auditoria especial

Es la revision que se lleva a cabo con una finalidad distinta a la de dictaminar los estados
financieros. En una auditoria de este tipo, puede ser necesario comprobar detalladamente
las operaciones o bien puede ser suficiente llevar a cabo pruebas selectivas de ciertas
partes de la contabilidad. Generalmente este tipo de auditoria implica el examen y

comprobacion particular de alguna cuenta o cuentas.

Auditoria de cumplimiento

Este tipo de auditoria se realiza con el fin de determinar si la empresa estd cumpliendo
con las condiciones, reglas, politicas de control interno, o bien con las clausulas de
contratos que le afecten, la responsabilidad del auditor es realizar pruebas y emitir un

informe de cumplimiento.
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Auditoria interna

“Es la revision que realiza un profesional de auditoria, cuya relacién de trabajo es directa
y subordinada a la institucion donde se aplicara la misma, con el propdsito de evaluar en
forma interna el desempefio y cumplimiento de las actividades, operaciones y funciones
que se desarrollan en la empresa y sus areas administrativas, asi como evaluar la

razonabilidad en la emision de sus resultados financieros.”(24:14)

Auditoria operacional

“La auditoria operacional persigue detectar problemas y proporcionar bases para
solucionarlos, prever obstaculos a la eficiencia, presentar recomendaciones para
simplificar el trabajo e¢ informar sobre obsticulos al cumplimiento de planes de la
administracion de las entidades, en la consecucion de la optima productividad.”(19:1) La
naturaleza de la auditoria operacional corresponde a la revision que realiza un auditor de
las actividades de una empresa, con el proposito de evaluar la existencia, suficiencia,

eficacia, y eficiencia del desarrollo de sus diversas operaciones.

Contabilidad
Este servicio es desarrollado de forma interna como externa cuya funcidn principal es la
captura, registro y presentacion de la informacion financiera de la empresa, derivado de

las diversas transacciones econdmicas, mediante la aplicacion de principios contables.

Asesoria fiscal
El servicio de asesoria fiscal tiene como objetivo el estudio y analisis de aspectos legales
de caracter impositivo, como parte fundamental del desarrollo de una empresa en el
cumplimiento de sus derechos y obligaciones fiscales y tributarias, este tipo de servicio
puede incluir:

o Resolucion de consultas e interpretacion de leyes.

o Revision o preparacion de declaraciones de impuestos.

o Planeacion de estrategia fiscal.

o Defensa fiscal.
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e Consultoria administrativa y financiera
Este tipo de servicios por parte de un auditor incluye, planeamiento estratégico,
diagnosticos y disefios de organizacion y procesos, reingenierias, estudio, disefio,
implementacion y evaluacion de sistemas de control interno, y por parte del area
financiera, la planificacion, disefio y estrategias de administracion financiera, flujos de
caja y presupuestos, evaluacion y asesoramiento de alternativas de financiamiento e
inversion, valor de las empresas, estudios de factibilidad y viabilidad de negocios, entre

otros.

¢ Finanzas corporativas
En esta area el auditor pone de manifiesto sus conocimientos en el area de finanzas cuyo
objetivo es el asesoramiento para que las empresas pueden crear valor y mantenerlo a

traves del uso eficiente de los recursos financieros.

2.4 Metodologia en el disefio del control interno realizado por un auditor

El Contador Piblico y Auditor genera un conocimiento en cuanto al entorno de control en el cual
se desenvuelven los negocios de las diferentes entidades a las que presta sus servicios, el
conocimiento del negocio del cliente permite una adecuada asesoria y realizar un trabajo de forma
profesional para encontrar situaciones que generen vulnerabilidad de la empresa ante posibles
errores o fraudes y otras deficiencias de control, aplicar un adecuado disefio e implementacion
del control interno de acuerdo a los procesos llevados por las empresas tienden a incrementar la
eficacia y eficiencia operativa y administrativa, mejorando continuamente el sistema de
presentacion de la informacion financiera, derivado del conocimiento que genera un auditor, la
importancia del disefio de un sistema de control interno por este profesional, y a su amplio
campo de servicios, se debe a que puede proporcionar las técnicas adecuadas para la mejor
comprension del ambiente de cualquier entidad y la oportunidad de la implantacion de los

controles a las diversas actividades que conforman el negocio.

La relacion de servicios y el campo de aplicacion de la auditoria de forma independiente, supone
que para que los mismos puedan ser prestados eficientemente, es necesario poseer conocimientos
teoricos adquiridos a través de la formacidon universitaria, y la amplia experiencia adquirida

mediante la practica profesional, esta afirmacion es valida por tratarse de servicios profesionales,
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por lo que a continuacion se mencionan los aspectos que el auditor independiente debera

desarrollar para un trabajo de disefio e implantacion de un sistema de control interno.

La metodologia comprende las fases o etapas que deben de ejecutarse en todo trabajo e involucra
técnicas que han de emplearse para llevar a cabo cada una de ellas. Se refiere exclusivamente al
proceso ejecutivo u operativo ya que involucra cualquier proceso de decision con relacion a la
conduccion y administracion del trabajo. Con el propdsito de uniformar criterios de la
metodologia a emplear en el desarrollo de un trabajo de disefio e implantacion de un sistema de
control interno, a continuacion se presentan las etapas para un trabajo de este tipo a ser
desarrollado por un auditor independiente:

a) Primeras relaciones con el cliente.

b) Propuesta de servicios.

c) Carta de compromiso.

d) Planeacion y programas de trabajo.

e) Desarrollo del compromiso.

f) Informes al cliente.

g) Presentacion de informes.

h) Implementacion.

1) Evaluacion y seguimiento.

2.4.1 Relacion con el cliente

El conocimiento que poseen los auditores de los sistemas administrativos y financieros de sus
clientes, los coloca en posicion de poderles ofrecer y prestar servicios de consultoria, por lo que
este tipo de trabajos puede existir sin que haya existido una relacion de caracter profesional con
anterioridad o bien por referencia de otros trabajos mediante recomendacion, derivado de esta
situacion la primera relacion formal que se establece entre el consultor y el cliente consiste
siempre en una entrevista en la que se plantea la posibilidad de prestar algun servicio de asesoria
para la empresa. Los asuntos que se traten en esta entrevista, dependeran del conocimiento previo
que se tenga de las operaciones y problemas del cliente, sin embargo el auditor previamente
debera identificar los siguientes aspectos antes de iniciar cualquier trabajo:

e Identificacion del servicios requerido.

e Determinacion del producto final del trabajo.
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¢ Forma y plazo de ejecucion del trabajo.

e  Honorarios.

2.4.2 Propuesta de servicios

En todos los trabajos realizados por un auditor es necesaria la preparacion y presentacion de una
carta propuesta que defina en términos claros y concisos el trabajo a realizar y los objetivos a
alcanzar. Una propuesta de servicios del Contador Publico y Auditor, se puede definir como el
documento el cual presenta a consideracion de un cliente sus servicios profesionales, de manera
que se establezcan las responsabilidades y limitaciones del auditor y de la administracion de la
compafiia, presentacion de las capacidades y herramientas que desarrollara en el trabajo, la forma
de comunicacion e informes a entregar como resultado de su compromiso adquirido, la

oportunidad y visitas a realizar, y el costo de honorarios y otros arreglos de caracter econdémico.

2.4.3 Carta de compromiso

El establecimiento de los términos del compromiso permite determinar juntamente con la entidad
los objetivos y el alcance que tendran los servicios profesionales, la responsabilidad del auditor y
la responsabilidad de la administracion, estos se documentaran en la carta de compromiso que se

suscriba con la entidad.

La Norma Internacional de Auditoria 210, en relacion a los términos de trabajo de auditoria,
establece los lineamientos del trabajo realizado por un auditor y su entendimiento con el cliente,
esta norma pretende ayudar al auditor en la preparacion de cartas de compromiso relativas a
auditorias de estados financieros, asi como a otros servicios, “Conviene a los intereses tanto del
cliente como del auditor que el auditor envie una carta compromiso, preferiblemente antes del
inicio del trabajo, para ayudar a evitar malos entendidos respecto del trabajo. La carta
compromiso documenta y confirma la aceptacion del nombramiento por parte del auditor, el
objetivo y alcance del servicio, el grado de responsabilidad del auditor hacia el cliente y la forma

de cualesquier informe” (15:82)

2.4.4 Planeacion y programa del trabajo a realizar
En observancia a lo establecido en las Normas Internacionales de Auditoria, todo trabajo

realizado por parte de un auditor deberd ser planeado de modo que sea desempefiado en una
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manera efectiva, “La planeacion adecuada del trabajo del auditor ayuda a asegurar que se preste
atencion adecuada a areas importantes del trabajo a desarrollar, que los problemas potenciales son
identificados y que el trabajo es completado en forma expedita. El grado de planeacion variara de
acuerdo con el tamafio de la entidad, la complejidad del trabajo y la experiencia del auditor con la

entidad y conocimiento del negocio.” (15:181)

El auditor debe de planear todo trabajo que realice, para que el mismo sea efectuado de manera
efectiva y oportuna, identificando la estrategia a utilizar, la naturaleza y el alcance que tendra su
trabajo. Como parte de la planeacion para un trabajo de controles se debe considerar, el
conocimiento del negocio y comprender el ambiente de control, el riesgo que implica a la entidad,
la naturaleza, el tiempo y alcance del trabajo, la coordinacion, supervision, y los informes a

entregar, aspectos que se desarrollan a continuacion:

a) Comprender la entidad y su ambiente.

El entendimiento de la entidad es primordial para determinar los controles de los cuales la entidad
dispone o debe disponer, esto implica que el auditor como asesor en el disefio e implementacion
del control interno determine los factores a considerar:

“La comprension de la entidad y su ambiente debe incluir lo siguiente:

e Los factores externos que afecta a la entidad, incluyendo asuntos de la industria, el
ambiente general de negocios, las leyes y reglamentos aplicables, incluyendo el marco de
informacion financiera aplicable.

e Los factores internos que afectan la entidad, incluyendo la naturaleza de la entidad, los
objetivos y estrategias de negocios de la entidad, y los riesgos de negocios relacionados
que pueden originar un error material en los estados financieros.

e La seleccion y aplicacion de las politicas contables por parte de la entidad, incluyendo
nuestra consideracion de si las politicas contables son apropiadas para el negocio de la
entidad y son consistentes con el marco de informacion financiera aplicable y las
politicas contables utilizadas en la industria relevante.

e El proceso de la administracion para medir el desempefio financiero de la entidad.”
(22:7.2)

e Los controles que posee aun estos no se encuentren formalizados, tanto a nivel de

procesos como a nivel de entidad.
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El entendimiento de la entidad y nuestra capacidad de responder a los diferentes riesgos a que la
misma esta expuesta, nos ayudard a determinar de manera adecuada nuestro plan de disefio, asi
como el compromiso que la administracion demuestra por el desarrollo de controles que le

ayuden a mitigar y controlar a un riesgo menor las actividades de la empresa.

“Necesita obtener una comprension del contexto en el cual los objetivos de la entidad estan
establecidos y se toman las decisiones de la administracion. Los antecedentes, la experiencia,
limitaciones, incentivos de desempefio y la cultura de la administracion son componentes
importantes para comprender la entidad. Podemos también encontrar que reconocer la etapa de
desarrollo de una entidad y las estrategias relacionadas mejoraran nuestra comprension de la

entidad.” (22:7.07)

b) Seleccion del equipo de compromiso.

La seleccion del equipo de compromiso se define como la adecuada integracion de los diversos
miembros de la oficina del auditor que estard a cargo de desarrollar la metodologia en el
compromiso, confiando plenamente en sus capacidades y el adecuado entendimiento de sus
labores en la ejecucion de su trabajo. En la adecuada integracion de un equipo debe de
considerarse a un equipo multidisciplinario bien informado, preparado para la obtencion de los

procesos.

) Comunicacion con el cliente

La comunicacion con el cliente se define como el traslado de informacion respecto al trabajo del
auditor y las expectativas que requieran del mismo, estableciendo los canales apropiados para el
flujo de la comunicacion. Un canal apropiado de comunicacion implica, cuando, como y cual sera
la informacion que se trasladara, que personas desarrollaran dichas actividades tanto dentro de la
entidad hacia el auditor, y de este, hacia la entidad, que puede ser administracion, o bien

accionistas.

2.4.5 Desarrollo del compromiso
Luego de la aprobacion de la propuesta de servicios y la carta de compromiso comienza el
desarrollo del disefio de control interno, este comprende la ejecucion del mismo por parte del

equipo formado por el auditor y personal del cliente, conforme a la programacion realizada.
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Las acciones a seguir en esta etapa se detallan a continuacion:

a)

b)

©)

d)

e)

Puesta en marcha
Tiende a oficializar el proyecto ya enfatizar el respaldo al trabajo por parte de la alta
gerencia dentro de la organizacion y especialmente a los niveles involucrados en el

proyecto.

Recopilacion de antecedentes

Esta etapa tiene por objeto reunir la informacion de base para el analisis en lo referente al
contexto de la organizacion, objetivo, estilo de direccion, estructura, etc. En esta fase es
recomendado el uso de la descripcion mediante narrativas del entendimiento del negocio,

o bien las que el auditor estime convenientes de acuerdo a su experiencia y criterio.

Levantamiento de procesos y datos
Implica llevar a cabo la recopilacion especifica y a detalle de los procesos del ciclo de
negocios o proyecto a desarrollar, mediante técnicas de observacion, cuestionario,

entrevistas, reproceso, organigramas, diagramas de flujo, normas, politicas ,etc.

Analisis y evaluacion de los procesos y datos

Comprende la elaboracion de un resumen general del conocimiento adquirido sobre el
proyecto a desarrollar, preparado en base a los resultados obtenidos en las etapas previas.
Con esta informacion se realiza la recapitulacion de los procesos identificando las

oportunidades de mejora del sistema, que permitan desarrollar un disefio.

Elaboracion de un predisefio

En esta etapa tiene por objeto elaborar definiciones y oportunidades primarias del
contenido general que van dirigidas al adecuado disefio e implantacion del sistema de
control interno, asi como la comunicacion con la entidad al respecto de la naturaleza,

entendimiento y adecuado alcance del disefio.
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f) Desarrollo del diseiio
En esta etapa se concreta la elaboracion y presentacion del disefio e informes, manuales o
recomendaciones sobre la accidon a tomar, para la aprobacion final del cliente. La
presentacion de un disefio requiere que exista un proceso de discusion del proyecto, este
proceso define:
e Lasolucion de problemas o puntos de vista contrarios.
¢ Adecuada interpretacion del trabajo desarrollado.

e Presentar las ventajas del disefio propuesto.

2.4.6 Informe del Contador Publico y Auditor

Durante el desarrollo de cualquier proyecto, el auditor debe mantener una comunicacion
adecuada con su cliente a través de informes verbales y escritos, los informes escritos son el
unico resultado tangible del trabajo realizado, y en consecuencia, deben presentarse con maximo
cuidado evitando el uso de términos técnicos que reduzcan la comprension por parte del lector. Es
importante mencionar que el objetivo fundamental es la recomendacion de acciones que

resuelvan el problema definido en la carta propuesta y no la descripcion del trabajo efectuado.

El Informe del auditor debe orientarse a incrementar la eficiencia y rentabilidad de las
operaciones. Los informes constituyen los documentos en base a los cuales el personal de la
organizacion prepara planes de accion para adoptar medidas correctivas sobre su contenido y asi

mejorar la eficiencia, economia y efectividad de la responsabilidad asignada,

“En la redaccion del informe el auditor sefiala los resultados de su investigacion, sus
evaluaciones, hallazgos, aportaciones y conclusiones sobre el trabajo realizado, también sefiala
las técnicas, herramientas, métodos y procedimientos que utilizo en la obtencion de informacion,
las observaciones, interpretaciones de los fendmenos y hechos evaluados que sirvieron de
sustento en el trabajo realizado” (24:280). Es evidente que el informe es el producto del trabajo
desarrollado, pero es indispensable aclarar que la finalidad del trabajo del auditor que presta sus
servicios de consultoria no es la presentacion sino la implantacion de las recomendaciones y
disefios planteados, asimismo, sirve para expresar los conocimientos, técnicas y procedimientos
propios del auditor, cumpliendo caracteristicas esenciales como: claridad, confiabilidad,

propiedad, concision, sencillez, asertividad, objetividad, y oportunidad, entre otras.
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La estructura de un informe de este tipo de trabajos generalmente contiene:
e Objetivos.
* Antecedentes
e Alcances y limitaciones.
e Metodologia empleada.
e Actividades desarrolladas.
e Manuales del disefio.

e Recomendaciones para su implementacion.

2.4.7 Presentacion de informes
El informe realizado por el auditor debe ser presentado de forma oral para que ponga en relieve la
labor realizada y los beneficios de la misma. Es importante mencionar que la exposicion oral no

sustituye sino que complementa al informe escrito.

La presentacion debe tener como propodsito, la venta de servicios al cliente y que perciba la
satisfaccion de sus necesidades a través del trabajo desarrollado por el auditor, la imagen y perfil

que refleje sera fundamental para una relacion posterior con el cliente.

2.4.8 Implementacion
Implementar es entrar en el proceso de cambio que usualmente afecta a personas, estructuras,
politicas, programas, sistemas, métodos, y controles segun el alcance del trabajo realizado, esta

fase es fundamental para alcanzar los objetivos y beneficios del proyecto.

La implementacion comprende generalmente la asistencia a la empresa en la puesta en marcha de
los procedimientos, sistemas disefiados y su proceso de retroalimentacion con los participantes
de la organizacion. En algunas ocasiones, el tipo de trabajo y la capacidad del personal del
cliente, permiten que la intervencion del auditor termine con la presentacion de su informe. Sin
embargo en la mayoria de los casos, para asegurar el buen éxito de las conclusiones,
recomendaciones y el disefio de un sistema de control interno, el auditor deba participar en la

implantacion del mismo.
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La intervencion del auditor en la implantacion de su disefio incluye los siguientes aspectos

principales:

a)

b)

d)

249

Como

Explicacion detallada del sistema diseiiado.
Este proceso involucra que el personal del cliente relacionado a la implantacion y
operacion del sistema de control, implica desarrollarles de forma teérica el sistema, asi

como el uso de técnicas y herramientas y reproceso de las mismas.

Programa de implantacion.
Es necesario realizar un plan de trabajo que defina las actividades a realizar durante la

implantacion, el responsable y las fechas.

Seguimiento y control.

Una vez implantado el sistema de control interno, es necesario darle seguimiento y
revisarse de forma periddica, determinando mediante esta actividad aspectos que no
funcionen adecuadamente conforme lo planeado y realizar las modificaciones y

correcciones necesarias.

Actualizacion de instructivos y manuales.
La implantacion de un nuevo sistema necesariamente implica actualizar los procesos
formalizados de la entidad, por lo que los mismos deben de actualizarse, en cumplimiento

con los objetivos propuestos.

Evaluacion y seguimiento

fase final se requiere una evaluacion posterior o seguimiento para obtener

retroalimentacion y fijar planes correctivos oportunos, se evaliia el proyecto para ver sus logros,

calidad de resultados y medidas adicionales, generalmente se envia un informe escrito a la

administracion respecto a la evaluacion y se llega a un acuerdo sobre las visitas de seguimiento

que han de efectuarse. Es recomendable que cada visita implique un informe con las

recomendaciones y observaciones orientadas a garantizar la instalacion adecuada del sistema de

control interno.
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2.5 Normas que regulan la profesion de la contaduria pablica y auditoria
La contaduria publica y auditoria necesita la adopcion de normas técnicas y €ticas para desarrollar
la practica y actuacion de los profesionales dedicados a ella, la sociedad espera el cumplimiento

de estandares elevados por la confianza depositada en ellos.

Esta confianza publica implica estar comprometidos con las entidades y publico en general que
requieran de servicios de calidad, competencia, integridad y objetividad. La practica de auditoria
es desarrollada por profesionales organizados en sociedades colectivas o personas individuales,
siempre representados como sociedades civiles, debido a la responsabilidad ilimitada de sus
miembros, haciéndolos legalmente responsables de sus actos. En consecuencia la responsabilidad
ilimitada que implica esta profesion, se hace indispensable contar con normas que comprometan y
ayuden a desarrollarla dignamente. A continuacion se citan normas de aplicacion general para la
profesion de auditoria, emanadas de entes colegiados, con el proposito de referencia para tratados

y estudios que se realizan en la practica profesional, por lo que deben ser cumplidas.

2.5.1 Normas Internacionales de Auditoria

Las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas pueden considerarse como los requisitos de
calidad que deben observarse para el desempefio del trabajo de auditoria profesional. Por esta
razon, durante muchos afios han constituido y constituyen en la mayoria de paises el soporte

obligado de las actividades que conducen a los Contadores Publicos y Auditores.

La aparicion de las Normas Internacionales de Auditoria (NIAs) emitidas por la Federacion
Internacional de Contadores (IFAC), denotan la presencia de una voluntad internacional orientada
al desarrollo sostenido de la profesion de la contaduria, a fin de permitirle disponer de elementos

técnicos uniformes y necesarios para brindar servicios de alta calidad para el interés publico.

En Guatemala, los estandares internacionales han sido adoptados para el ejercicio profesional por
los correspondientes organos representativos de Contadores Publicos y Auditores, por lo que
constituye un requisito formal su observancia en todo trabajo profesional de auditoria
independiente. El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG) mediante
la publicacion en el diario oficial de fecha 20 de diciembre de 2007, adopta las Normas

Internacionales de Auditoria (NIAS) emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de
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Auditoria y Atestiguamiento (IAASB), como referencia técnica para la Contaduria Publica y
Auditoria en Guatemala, esta resolucion tiene efecto para las auditorias y servicios que presten
los auditores para el ejercicio 2008 en adelante, como resultado de la adopcion de los estandares
internacionales, el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala
(IGCPA) resolvio derogar las cuarenta y ocho Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas
(NAGAs) emitidas por la Comision de Principios de Contabilidad y Auditoria del IGCPA,

quedando sin efecto para la practica de la contaduria publica en Guatemala.

Las Normas Internacionales de Auditoria deben ser aplicadas, en forma obligatoria, en la
auditoria de estados financieros y deben aplicarse también, con la adaptacion necesaria, a la
auditoria de otra informacion y de servicios relacionados. En circunstancias excepcionales, un
auditor puede juzgar necesario apartarse de una NIA para lograr en forma mas efectiva el objetivo
de una auditoria. Cuando tal situacion surge, el auditor debera estar preparado para justificar la

desviacion.
2.5.2 Normas de Etica

Los principios éticos que rigen la conducta profesional de los Contadores Publicos, no se
diferencian sustancialmente de los que regulan a otros miembros de la sociedad, en virtud de que
la ética como base para la toma de decisiones, por su relacion entre los principios y valores de
cada persona, los cuales se ven materializados en sus acciones y convicciones, hacen de una
persona con conocimientos especificos en un area un profesional en su campo. La contaduria
publica es una profesion que tiene como fin satisfacer necesidades de la sociedad, mediante la
medicion, evaluacion, ordenamiento, analisis, interpretacion de la situacion financiera de
empresas y la preparacion de informes, de los cuales se basan las decisiones de los empresarios,
inversionistas, acreedores, demas terceros interesados y el Estado acerca del futuro de dichos

entes economicos.

Dentro del fortalecimiento de la profesion de la contaduria, la Federacion Internacional de
Contadores (IFAC), establecio la Junta de Normas de Etica para los Auditores, con el fin de
desarrollar y emitir las normas de ética para el uso de todo profesional bajo el estandar
internacional, el cual contempla los principios fundamentales de la ética profesional. En

Guatemala, los principios de ética fueron emitidos y aprobados por el Colegio de Contadores
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Publicos y Auditores de Guatemala (CCPAG) mediante la publicacion en el Diario Oficial, del
Codigo de Etica Profesional en fecha diecinueve de septiembre del afio dos mil ocho, con
vigencia ocho dias después de su publicacion, este codigo es aplicable a todos los Contadores

Publicos y Auditores sin importar su actividad o especialidad.

La normativa internacional, asi como la normativa guatemalteca al respecto, incluyen principios
fundamentales como: Integridad, objetividad, independencia, confidencialidad, competencia, y
las responsabilidades adquiridas con la sociedad, los clientes que contratan los servicios, y con los
colegas o gremio profesional. Dentro de los principios de las normas de ética, se describen los

mas importantes para todo profesional:
a) Integridad

El Contador Publico debera mantener incolume su integridad moral, cualquiera que fuere el
campo de su actuacion en el ejercicio profesional. Conforme a esto, se espera de €l, rectitud,
probidad, honestidad, dignidad y sinceridad, en cualquier circunstancia. Dentro de este mismo
principio quedan comprendidos otros conceptos afines, que sin requerir una mencién o
reglamentacion expresa puedan tener relacion con las normas de actuacion establecidas. Tales
conceptos son los de conciencia moral, lealtad en los distintos planos, veracidad como reflejo de

una realidad incontrastable, justicia y equidad.
b) Objetividad

La objetividad representa imparcialidad y actuacion sin prejuicios en asuntos que corresponden al
campo de accidon profesional del contador publico. Lo anterior es especialmente importante

cuando se trata de dictaminar u opinar sobre los estados financieros de cualquier entidad.
) Independencia

En el ejercicio profesional, el Contador Publico y Auditor deberad tener y demostrar absoluta
independencia mental y criterio con respecto a cualquier interés que pudiere considerarse

incompatible con los principios de integridad y objetividad.
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2.5.3 Control de calidad para el trabajo de Auditoria
Estas normas refieren al control de calidad que el trabajo del auditor debe tener, éstas incorporan
los objetivos de las politicas de control de calidad de un trabajo realizado por un profesional de la

contaduria publica y auditoria, cumpliendo con lo siguiente:

a) “Requisitos profesionales: Debera observar los principios de independencia, integridad,
objetividad, confidencialidad y conducta profesional.

b) Competencia y habilidad: Alcanzar y mantener estandares técnicos y competencia
profesional, para cumplir son sus responsabilidades con el debido cuidado.

c) Delegacion: Debe de existir suficiente direccion, supervision y revision del trabajo, para
proporcionar certeza razonable de que el trabajo realizado cumple con normas de calidad
adecuadas.

d) Aceptacion y retencion de clientes: Se debera realizar una evaluacion de los clientes
prospecto, tomar la decision de aceptar o retener a un cliente, considerar la capacidad de

independencia y la integridad de la administracion del cliente.” (15:91)



CAPITULO 111
EL CONTROL INTERNO

El proceso administrativo de toda organizacion consiste basicamente en una serie de actividades
relacionadas que conducen al logro de los objetivos organizacionales, las funciones
administrativas fundamentales de toda empresa son la planeacion y el control, la importancia de
un sistema de control interno en las organizaciones se debe a la eficacia y eficiencia que logran
mediante este sistema en sus operaciones. El disefio e implantacion de un sistema de control
interno ha adquirido relevancia y ha ido ampliando sus campos de aplicacion, en la medida en
que el incremento de la dimension empresarial ha puesto distanciamiento por parte de los

propietarios, en el control dia a dia, de las operaciones que se producen en la empresa.

Actualmente las organizaciones necesitan no solo de un sistema de control interno en el d&mbito
contable con la finalidad de proteger sus activos de pérdidas e irregularidades, a una mayor
complejidad de las operaciones es indispensable implantar nuevas técnicas de direccion y control
en el procesamiento de las transacciones y el manejo de los activos, es asi como surge la
necesidad de implantar un sistema de control interno no sélo en el a&mbito financiero contable,
sino también en el ambito de la gestion y direccion de manera que permita proporcionar, con una

seguridad razonable la consecucion de los objetivos especificos de la entidad.

Las Normas Internacionales de Auditoria emitidas por la Federacion Internacional de Contadores
(IFAC), derivado de los nuevos modelos desarrollados en el campo del control, y la globalizacion
de la economia que existe hoy en dia ha integrado a la normativa que debe ser aplicada por los
Contadores Publicos y Auditores, la metodologia y conceptos del denominado informe COSO
sobre el control interno, publicado en Estados Unidos en el afio 1992, el presente capitulo

denominado control interno se desarrollara bajo el enfoque antes mencionado.

3.1 Antecedentes del enfoque COSO

El control interno bajo el enfoque de COSO define un nuevo marco conceptual del control
interno, que integra definiciones y conceptos de referencia comun, derivado de las multiples
definiciones y conceptos divergentes que han existido sobre control interno, y que el mismo sea

aplicado tanto en las empresas como a nivel de auditoria interna o externa. El primer cambio
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surge en la manera de considerar al control interno y la necesidad de disponer informacion cada

vez mas confiable, como un medio indispensable para llevar a cabo un control eficaz.

“El enfoque plasma los resultados de la TREADWAY COMMISSION, NATIONAL
COMMISSION ON FRAUDULENT FINANCIAL REPORTING creé en Estados Unidos en:
® 1985 bajo la sigla COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS).
e En 1987 la Treadway Commission solicitd realizar un estudio para desarrollar una
definicion comun del control interno y marco conceptual.
e En 1988, el comité de organizaciones patrocinantes de la Comision Treadway, selecciono
a Coopers & Lybrand para estudiar el control interno.
e En septiembre de 1992 se publica el informe del marco conceptual integrado de control

interno (estudio Coso I)

El comité estaba constituido por representantes de las siguientes organizaciones:
®  American Accounting Association (AAA)
e American Institute of Certified Public Accountants (AICPA)
¢ Financial Executive International (FEI)
e Institute of Internal Auditors (IIA)
e Institute of Management Accountants (IMA)”(13:127)

Los antecedentes que condujeron a la realizacion del estudio en los Estados Unidos de
Norteamérica, se encuentran:
e El caso Watergate.
¢ Foreing Corrupt Practices Act. De 1977 (Ley sobre practicas corruptas extranjeras)
e La comision Cohen.
e Securities and Exchange Commission —SEC- (Comision de Cambio y Valores o
Comision de valores y bolsa)
e El comité Minahan
e Financial Executives Research Foundation —FERF- (Fundacion para Investigaciones
Financieras Ejecutivas)

e La comision Treadway
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3.2 Definicién control interno
“Se entiende por control interno al proceso efectuado por el consejo de administracion, la
direccion y el resto de personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar una grado
de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes
categorias:
e Eficacia y eficiencia de las operaciones
La categoria de eficiencia y eficacia de las operaciones se refiere a los objetivos de toda
empresa lograr un rendimiento y rentabilidad asi como la proteccion de sus activos.
e Fiabilidad de la informacion financiera.
La fiabilidad de la informacion financiera se refiere a la elaboracion y presentacion de la
misma de forma confiable y oportuna, para una adecuada toma de decisiones.
e Cumplimiento de las leyes y normas aplicables
El cumplimiento de las leyes y normas aplicables a la empresa denota que la organizacion

debe de apegarse al marco legal y velar por su adecuado cumplimiento.”(13:4)

Las empresas desarrollan su giro de negocios mediante continuos procesos, cuya finalidad es
lograr una mayor eficacia y eficiencia en sus actividades, estas se ven reflejadas en las utilidades
que puedan generar, y para lograr mayores beneficios las entidades buscan mitigar los riesgos que
llevan implicitos estos procesos, asi como riesgos externos al ejecutar una actividad, la Norma
Internacional de Auditoria 315 define al control interno como “el proceso disefiado y efectuado
por los encargados del gobierno corporativo, la administracion y otro personal para proporcionar
seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad respecto de la confiabilidad de la
informacion financiera, efectividad y eficiencia de las operaciones y cumplimiento de las leyes y
reglamentaciones aplicables. El control interno se disefia e implementa para atender a riesgos de

negocio identificados que amenazan el logro de cualquiera de estos objetivos” (15:276)

3.3 Elementos del control interno

Las Normas Internacionales de Auditoria (NIAs) adoptan y establecen el entendimiento del
control interno mediante el enfoque de COSO, este marco conceptual integra las diversas
definiciones de control interno, logrando asi que las diversas organizaciones y profesionales que
ejercen la Contaduria Publica y Auditoria cuenten con un enfoque comun en el disefio,

implantacion y evaluacion del control interno.
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Todo sistema de control interno aplicado a cualquier entidad varia de acuerdo a la naturaleza del

negocio y a la complejidad de sus operaciones.

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco componentes
interrelacionados, derivados del estilo de la direccion, e integrados al proceso de gestion, de

acuerdo a la Norma Internacional de Auditoria 315, consiste de los siguientes componentes:

a) El ambiente de control

b) El proceso de evaluacion del riesgo por la entidad

c) Elsistema de informacion, incluyendo los procesos del negocio relacionados, relevantes a
la informacion financiera y la comunicacion.

d) Actividades de control.

e) Monitoreo de controles.

Figura 2
Control Interno
Marco Conceptual Integrado

t@&o‘\# ﬁfgﬁnﬁﬁﬂﬁa

o

Monitoreo

Informacion y
Comunicacion

Fuente: Coopers & Lybrand (2003) Los Nuevos Conceptos de Control Interno -Informe COSO- Segunda Edicion. Espafia: Editorial Dias de Santos.
(13:23)
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El disefio e implementacion del control interno implica que cada uno de sus componentes estén
aplicados a cada categoria esencial de la empresa convirtiéndose en un proceso integrado y
dinamico permanente, toda organizacion debe establecer sus objetivos, politicas y estrategias de
negocio con el fin de garantizar su desarrollo y el logro de sus metas, como se menciono
anteriormente el control interno es una de las funciones administrativas primordiales de la
gerencia, el sistema de control interno no libra a la organizacion de riesgos que le son inherentes
por lo que el mismo debe ser disefiado e implantado para que provea una seguridad alta respecto a

que las operaciones se estén ejecutando de forma correcta.

3.3.1 Ambiente de control
“Representa el efecto colectivo de varios factores en establecer, realzar o mitigar la efectividad de
procedimientos y politicas especificas. Tales factores incluyen lo siguiente:

e Lafilosofia y estilo de operacion de la gerencia.
e Estructura organizacional de la entidad.

e Integridad y valores éticos.

® Asignacion de responsabilidad.

e Compromiso de competencia profesional.

e Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités, en particular el comité de

Auditoria.

e Politicas y practicas en materia de recursos humanos” (14:32,33)

El ambiente de control refleja el espiritu ético y de trabajo vigente en una entidad respecto del
comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que encaran sus actividades, y la
importancia que le asignan al control interno. Sirve de base de los otros componentes, ya que €s
dentro del ambiente reinante que se evalian los riesgos y se definen las actividades de control
tendientes a neutralizarlos. Simultaneamente se capta la informacion relevante y se realizan las
comunicaciones pertinentes, dentro de un proceso supervisado y corregido de acuerdo con las

circunstancias.
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El ambiente de control define al conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de una

entidad desde la perspectiva del control interno y que son por lo tanto determinantes del grado en

que los principios de este ultimo imperan sobre las conductas y los procedimientos

organizacionales, derivado de la importancia de este elemento del control interno a continuacion

se definen sus factores:

a)

b)

La filosofia y estilo de la direccion y la gerencia

La direccion superior debe transmitir a todos los niveles de la organizacion, de manera
explicita, contundente y permanente, su compromiso y liderazgo respecto de los controles
internos y los valores éticos. La alta administracion y las gerencias deben hacer
comprender, a todo el personal, que las responsabilidades del control interno deben
asumirse con seriedad, que cada miembro cumple un rol importante dentro del sistema de
control y que cada rol esta relacionado con los demas. La filosofia y el estilo de la
direccion influencian y traducen la manera en la que la compaiiia es conducida. Son
ejemplos: la transparencia de la gestion, la postura ante las innovaciones y el aprendizaje,

la forma de resolver los problemas y medir los desempeifios y resultados.

Estructura organizativa

“La estructura organizativa proporciona el marco en el que se planifican, ejecutan,
controlan y supervisan las actividades para la consecucion de los objetivos a nivel de
empresa. Las actividades pueden referirse a lo que a veces se denomina la cadena de

valor” (13:34)

La estructura organizativa es formalizada en un organigrama, constituye el marco formal
de autoridad y responsabilidad en el cual las actividades que se desarrollan en
cumplimiento de los objetivos del organismo, son planeadas, efectuadas y controladas, asi

como las lineas de comunicacion.

La integridad y valores éticos
La autoridad superior de la compaiiia debe procurar suscitar, difundir, internalizar y
vigilar la observancia de valores éticos aceptados, que constituyan un solido fundamento

moral para su conduccion y operacion. Los valores éticos son esenciales para el ambiente
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de control. El sistema de control interno se sustenta en los valores éticos, que definen la
conducta de quienes lo operan. Estos valores éticos pertenecen a una dimension moral y,
por lo tanto, van mas alla del mero cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos y

otras disposiciones normativas.

Las formas de asignacion de responsabilidades

“Esta categoria de procedimientos de control abarca la asignacion de responsabilidad
respecto a una transaccion de manera que la actuacion de una persona automaticamente
proporcione la verificacion del trabajo desarrollado por uno o mas empleados. El
principal objetivo de la separacion de funciones es la prevencion y pronta deteccion de

errores y regularidades en la realizacion de responsabilidades asignadas.” (14:139)

Toda organizacion debe asignar responsabilidad de manera formal, esta delegacion de
funciones es realizada mediante manuales de de organizacion, normas y procedimientos.
El ambiente de control se fortalece en la medida en que los miembros de un organismo

conocen claramente sus deberes y responsabilidades.

Compromiso de competencia profesional

“El nivel de competencia debe reflejar el conocimiento y las habilidades necesarias para
llevar a cabo las tareas de cada puesto de trabajo. La direccion debe especificar el nivel
de competencia para cada trabajo y traducir estos niveles de conocimiento y habilidades.
A su vez, estos conocimientos y habilidades pueden estar en funcion de la inteligencia,

formacion y experiencia de cada persona.”(13:32)

Consejo de administracion y Auditoria

“El entorno de control y la cultura de la organizacion estdn influidos de forma
significativa por el consejo de administracion y el comité de auditoria. Los factores a
considerar es el grado de independencia del consejo de administracion y del comité de
auditoria respecto a la direccion, la experiencia y la calidad de sus miembros, grado de

implicacion, vigilancia y el acierto de sus acciones.”(13:34)
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La importancia del consejo de administracion y del comité de auditoria radica en la
garantia ejercida sobre la eficacia del control interno, debido a su preparacion para

cuestionar y supervisar las actividades de la direccion.

g) Politicas y practicas en materia de recursos humanos
“Las practicas aplicadas en el campo de recursos humanos indican a los empleados el
nivel de integridad, comportamiento ético y competencia que se espera de ellos. Estas
practicas se refieren a las acciones de contratacion, orientacion, formacion, evaluacion

asesoramiento, promocion, remuneracion y correccion.”(13:36)

3.3.2 Evaluacion del riesgo

“La entidad debe conocer y abordar los riesgos con los cuales se enfrenta. Ha de fijar objetivos,
integrados en las actividades de ventas, produccion, comercializacion, finanzas, etc., para que la
organizacion funcione de forma coordinada. Igualmente debe establecer mecanismos para

identificar, analizar y tratar los riesgos correspondientes” (13:20)

El control interno ha sido pensado esencialmente para mitigar los riesgos que afectan las
actividades de las organizaciones. A través de la investigacion y analisis de los riesgos relevantes
y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza se evalta la vulnerabilidad del sistema.
Para ello debe adquirirse un conocimiento practico de la entidad y sus componentes de manera de
identificar los puntos débiles, enfocando los riesgos tanto a los niveles de la organizacion

(internos y externos) como de la actividad.

3.3.3 Actividades de control

“Deben establecerse y ejecutarse politicas y procedimientos que ayuden a conseguir una
seguridad razonable de que se llevan a cabo de forma eficaz las acciones consideradas necesarias
para afrontar los riesgos que existen respecto a la consecucion de objetivos de la entidad.”(13:21)
Las actividades de control estdn constituidas por los procedimientos especificos establecidos
como un reaseguro para el cumplimiento de los objetivos, orientados primordialmente hacia la
prevencion y neutralizacion de los riesgos. Las actividades de control se ejecutan en todos los

niveles de la organizacion y en cada una de las etapas de la gestion, partiendo de la elaboracion



51

de un mapa de riesgos, conociendo los riesgos, se disponen los controles destinados a evitarlos o
minimizarlos, los cuales pueden agruparse en tres categorias:

e Preventivos

e Detectivos

e (Correctivos

3.3.4 Informacion y comunicacion

La informacion relevante, debe ser identificada, capturada, procesada y comunicada de forma
oportuna y adecuada, Asi como es necesario que todos los agentes conozcan el papel que les
corresponde desempefar en la organizacion (funciones, responsabilidades), es imprescindible que
cuenten con la informacion periddica y oportuna que deben manejar para orientar sus acciones en

consonancia con los demas, hacia el mejor logro de los objetivos.

3.3.5 Monitoreo
La evaluacion del riesgo realizado por la administracion, debe ser monitoreada, evaluando la

presencia y funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo.

Es responsabilidad de la administracion la existencia de una estructura de control interno idonea y
eficiente, asi como su revision y actualizacion periddica para mantenerla en un nivel adecuado.
Procede la evaluacion de las actividades de control de los sistemas a través del tiempo, pues toda
organizacion tiene areas donde los mismos estan en desarrollo, necesitan ser reforzados o se

impone directamente su reemplazo debido a que perdieron su eficacia o resultaron inaplicables

34 COSOII

Debido a la preocupacion y al aumento del interés en la gestion del riesgo durante la segunda
mitad de los afios 90, el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission,
conocido como COSO, publico el Internal Control — Integrated Framework, para facilitar a las
empresas el evaluar y mejorar sus sistemas de control interno. Desde entonces ésta metodologia
se incorporo en las politicas, reglas y regulaciones y ha sido utilizada por muchas compaiiias para

mejorar sus actividades de control hacia el logro de sus objetivos.
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En el afio 2001 la comision contratd a PricewaterhouseCoopers para desarrollar un marco para
evaluar y mejorar la gestion de riesgo en las organizaciones. En septiembre de 2004, como
respuesta a una serie de escandalos e irregularidades que provocaron pérdidas importantes a
inversionistas, empleados y otros grupos de interés, nuevamente el Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission, publico el Enterprise Risk Management — Integrated
Framework y sus aplicaciones técnicas asociadas, el cual amplia el concepto de control interno,
proporcionando un enfoque mas robusto y extenso sobre la identificacion, evaluacion y gestion

integral de riesgo.

Figura 3
Coso I -ERM
Marco de Gestion Integral de Riesgo

Nuevo Componente
Nuevo Componente

|dentificacion de Eventos

Establecimiento de Objetivos

Ambiente de Control

Fuente: Moeller Robert R. (2004) COSO Enterprise Risk Management —Understanding The New Integrated ERM Franmework. Primera Edicion.
Editorial Jonh Wiley &Sons, Inc.

Como puede observarse en el cuadro de componentes del COSO ERM, este nuevo enfoque no
sustituye el marco de control interno, sino que lo incorpora como parte de él, permitiendo a las
compafiias mejorar sus practicas de control interno o decidir encaminarse hacia un proceso mas

completo de gestion de riesgo. A medida que acelera el ritmo del cambio, la mayoria de las
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organizaciones necesitaran mejorar su capacidad de aprovechar oportunidades, evitar riesgos y

manejar la incertidumbre.

Las Normas Internacionales de Auditoria (NIAs) como marco de referencia técnica para el
desarrollo de la practica de la auditoria por parte del Contador Publico y Auditor, no contempla
los nuevos componentes del control interno bajo el enfoque de COSO II, sin embargo es
necesario que todo auditor pueda desarrollarlos en el ejercicio de su profesion derivado del
enfoque sobre la gestion integral de riesgos a los cuales se encuentran sometidas las diversas
entidades a las cuales le brinda servicios. A continuacion se definen los nuevos componentes

1lustrados en el cuadro anterior.

3.4.1 Establecimiento de objetivos
“La gestion integral de riesgo se asegura que la gerencia cuente con un proceso para definir
objetivos que estén alineados con la mision y vision, con el apetito de riesgo y niveles de

tolerancia

Los objetivos se clasifican en cuatro categorias:
a) Estratégicos
Son los objetivos alineados con la mision de la entidad y le dan su apoyo.
b) Operacionales
Son los vinculados al uso eficaz y eficiente de los recursos.
¢) Reporte o presentacion de resultados
Son los objetivos que persiguen la fiabilidad de la informacién interna y externa.
d) Cumplimiento

Son los relacionados al cumplimiento de leyes y normas aplicables.”(23:52)

Cada entidad se enfrenta a una gama de riesgos procedentes de fuentes externas e internas y una
condicion previa para la identificacion eficaz de eventos, la evaluacion de sus riesgos y la
respuesta a ellos es fijar los objetivos, que tienen que estar alineados con el riesgo aceptado por la
entidad, que orienta a su vez los niveles de tolerancia al riesgo de la misma. Los objetivos al nivel
de entidad estan vinculados y se integran con otros objetivos especificos, que repercuten en

cascada en la organizacion hasta llegar a subobjetivos establecidos.
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3.4.2 Identificacion de riesgos

“La gerencia reconoce que la incertidumbre existe, lo cual se traduce en no poder conocer con
exactitud cuando y donde un evento pudiera ocurrir, asi como tampoco sus consecuencias
financieras. En este componente se identifican los eventos con impacto negativo (riesgos) y con

impacto positivo (oportunidades).”(23:23)

La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la entidad y determina
si representan oportunidades o si pueden afectar negativamente a la capacidad de la empresa para
implantar la estrategia y lograr los objetivos con éxito, este componente es la base para la

evaluacion de riesgos y respuesta al riesgo.

La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que los eventos
potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La direccion evaliia estos acontecimientos
desde una doble perspectiva probabilidad e impacto y normalmente usa una combinacién de
métodos cualitativos y cuantitativos. Los impactos positivos y negativos de los eventos
potenciales deben examinarse, individualmente o por categoria, en toda la entidad. Los riesgos se

evaluan con un doble enfoque: riesgo inherente y riesgo residual.

3.4.3 Respuesta al riesgo

“Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion determina como responder a ellos. Al
considerar su respuesta, la direccion evalta su efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo,
asi como los costes y beneficios, y selecciona aquella que situe el riesgo residual dentro de las

tolerancias al riesgo establecidas.”(23:26)

Las respuestas deben ser evaluadas en funcion de alcanzar el riesgo residual alineado con los

niveles de tolerancia al riesgo y pueden estar enmarcadas en las siguientes categorias:

e Evitar el riesgo.
e Mitigar el riesgo.
e Compartir el riesgo.

e Aceptar el riesgo.
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3.5 Principios del control interno

La Real Academia Espaifiola define a los principios como la “Norma o idea fundamental que rige

el pensamiento o la conducta”, es indispensable que el disefio e implantacion de un sistema de

control interno debe partir de una norma que rija su conducta. Para lograr establecer un eficaz

sistema de control interno, se debera tomar en cuenta previamente la organizacion de la entidad

sobre la base de determinados principios, entre ellos los siguientes:

a)

b)

Segregacion de funciones o division del trabajo

La esencia de éste principio descansa en la separacion de funciones de las unidades
operativas de actividades de forma tal que una persona no tenga un control completo de la
operacion, para lo cual se debe distribuir el trabajo de modo que una operaciéon no
comience y termine en la persona o departamento que la inici6. De esta forma el trabajo
de una persona es verificado por otra, que trabaja independientemente, pero que al mismo
tiempo esta verificando la operacion realizada, lo que posibilita la deteccion de errores u

otras irregularidades.

Autorizacién y aprobacion
Un principio importante del control interno es asegurarse de que las transacciones sean

autorizadas por personal administrativo que actie dentro del alcance de su autoridad.

Supervision

“La supervision entendida como la evaluacion permanente que se realiza a las actividades
encomendadas al personal de una empresa, es la otra parte que complementa el desarrollo
correcto de las funciones de la entidad ya que este elemento pretende revisar y evaluar los
resultados obtenidos durante un periodo para compararlos con lo inicialmente planeado.”

(26:116)

Corresponde a la revision de las actividades que se realizan en la empresa, lo cual se
realiza a través de la inspeccion y evaluacion del cumplimiento de las funciones y

actividades de todos sus recursos.
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g)

h)
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Costo beneficio

El principio de costo beneficio ordena vigilar que la asignacion de los recursos sea la mas
adecuada, en funcidon de los objetivos y metas institucionales que deseen alcanzarse
mediante el adecuado disefio e implantacion de un sistema de control interno. El
establecimiento de un sistema de control debe justificar el costo que este represente en

tiempo y dinero, en relaciona con las ventajas reales que este reporte.

Prevision
El control, para que sea eficaz, necesita ser oportuno, es decir, debe aplicarse antes de que
se efectie el error. De tal manera que sea posible tomar medidas correctivas, con

anticipacion.

Participacion
El principio de participacion se refiere a todos los niveles de la empresa deben estar
involucrados y comprometidos con la aplicacion de un adecuado sistema de control,

desde el nivel estratégico, tactico, y operacional.

Documentacion

“Este principio de control se refiere al establecimiento de los instrumentos que permitan
registrar, de manera uniforme, todas las transacciones y actividades, asi como los
resultados obtenidos, a la vez permiten mantener antecedentes historicos sobre ellos.”

(24:114)

Responsabilidad
Es responsabilidad de la administracion el establecer y mantener un sistema de control
interno, para ello debe hacer estimaciones y juicios para evaluar los beneficios esperados

y costos relativos.

Flexibilidad
La flexibilidad de un sistema de control interno implica que el mismo debe ser
susceptible a mejoras cuando las operaciones de la entidad lo requieran, o bien por el

cambio en la efectividad del disefio y su funcionamiento.



57

3.6 Clasificacion del control interno

Las distintas acciones coordinadas e integradas que se llevan a cabo por todas las actividades de
la organizacion, pueden ser clasificadas segun los objetivos o fines que cada una de ellas puedan
alcanzar, pero siempre teniendo presente que no son elementos aislados, que forman parte de un
proceso y que estan interrelacionados con otras acciones que a su vez se encuentran integradas
con los diferentes procesos de gestion.

El enfoque COSO presenta objetivos estratégicos, operacionales, de reporte y de cumplimiento,

derivado de estos el control interno puede ser clasificado en:

¢ Control administrativo: Operativo y estratégico.

e Control contable.

3.6.1 Control administrativo

El control administrativo esta conformado por control operativo y control estratégico. El control
administrativo, el cual es denominado por algunos autores como operativo, hasta ahora ha sido
identificado como el plan de la organizacion y todos los métodos y procedimientos relacionados

con la eficiencia operativa y la adhesion a las politicas de la direccion.

Teniendo en consideracion la conceptualizacion que el informe COSO expone acerca del control
interno y en el uso cada vez mas generalizado de la direccion estratégica, el control
administrativo se puede definir como todas las acciones coordinadas e integradas que son
ejecutadas por las personas (desde el consejo de administracion, hasta cualquier miembro de la
organizacion), en cada nivel de la entidad para otorgar un grado razonable de confianza en la
consecucion de los objetivos de eficiencia y eficacia de las operaciones, los objetivos estratégicos
y el cumplimiento de las leyes y normas aplicables. Donde pudiera establecerse para su

evaluacion o estudio subgrupos como:

a) Control operativo
Los controles, entendidos como las acciones estructuradas y coordinas, para alcanzar un
nivel razonable de confianza en el cumplimiento de la legislacion aplicable en el area
operativa, y en lograr los niveles esperados de economia, eficiencia y eficacia en las

operaciones y en la proteccion de los activos.
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b) Control estratégico
Proceso que comprende las acciones coordinadas ¢ integradas a las unidades o
actividades de la entidad, para alcanzar un nivel razonable de seguridad en el éxito de las

estrategias formuladas.

3.6.2 Control contable

Son aquellas acciones estructuradas, coordinadas e integradas a los procesos de gestion basicos de
planificacion, ejecucion y supervision con el propdsito de otorgar un grado razonable de
confiabilidad sobre la informacion financiera. Estas acciones estan conformadas por los controles

y procedimientos contables establecidos con este proposito.

3.7 Ventajas y limitaciones

Son mas efectivos los controles internos cuando se incorporan a la infraestructura de una
organizacion y comienzan a ser parte de su actividad mas elemental. No deben entorpecer, sino
comportarse positivamente en la consecucion de los objetivos, dentro de las ventajas y

limitaciones, se pueden mencionar:

3.7.1 Ventajas

“El control interno puede ayudar a que una entidad consiga sus objetivos de rentabilidad y
rendimiento y a prevenir la pérdida de recursos. Puede ayudar a la obtencion de informacion
financiera fiable. También puede reforzar la confianza en que la empresa cumple con las leyes y
normas aplicables, evitando efectos perjudicables para su reputacion y otras consecuencias. En
resumen la ventaja de un adecuado sistema de control interno es ayudar a que una entidad llegue

a donde quiere ir y evite los peligros y sorpresas en el camino”(13:8)

3.7.2 Limitaciones

“El concepto de seguridad razonable estd relacionado con el reconocimiento explicito de la
existencia de limitaciones inherentes del control interno. En el desempefio de los controles
pueden cometerse errores como resultado de interpretaciones erroneas de instrucciones, errores de
juicio, descuido, distraccion y fatiga, a continuacion se presentan algunas limitantes en el uso de

un sistema de control interno:
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e Las actividades de control dependientes de la separacion de funciones, pueden ser
burladas por colusion entre empleados, es decir, ponerse de acuerdo para dafiar a terceros.

e La extension de los controles adoptados en una organizacion también esta limitada por
consideraciones de costo, por lo tanto, no es factible establecer controles que
proporcionan proteccion absoluta del fraude y del desperdicio, sino establecer los
controles que garanticen una seguridad razonable desde el punto de vista de los costos
que son inherentes a todos los sistemas de control interno.

e  Salto de los controles por parte de la administracion o bien podria hacer caso omiso del
sistema de control interno.” (13:107)

e Debido a las limitaciones inherentes en los controles internos, pueden ocurrir errores o
irregularidades y no ser detectados. También, la proyeccion de cualquier evaluacion de
los controles internos a periodos futuros esta sujeta al riesgo de que los procedimientos se
conviertan en inadecuados debido a cambios en las condiciones o que la efectividad del

disefo y funcionamiento de las politicas y procedimientos pueda deteriorarse.

3.8 Meétodos de comprension y evaluacion del control interno

Los métodos para el entendimiento, conocimiento y evaluacion del control interno, se mencionan:

a) Meétodo narrativo o descriptivo
b) Método de cuestionarios

¢) Meétodo grafico

3.8.1 Meétodo narrativo o descriptivo

Es un método detallado y analitico, consiste en describir las caracteristicas de las actividades,
operaciones y procedimientos que se realizan y se relacionan a departamentos, personas,
operaciones, registros contables e informacion financiera. Es la explicacion por escrito de las

rutinas establecidas para la ejecucion de los distintos aspectos operativos de una entidad.

Es un sistema efectivo que requiere de habilidad para formular la descripcion en forma breve,
clara y concisa, de lo contrario puede dar lugar a errores en la interpretacion y no llegar al

conocimiento y evaluacion deseada.
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3.8.2 Meétodo de cuestionarios

Este método consiste en elaborar previamente una serie de preguntas sobre los aspectos basicos
de la operacién a investigar y posteriormente se procede a obtener las respuestas de las personas
involucradas en los mismos. Tiene la ventaja que su preparacion resulta facil y pueden utilizarse
modelos aplicados a otras entidades, siendo necesario Unicamente adaptarlos a las operaciones de

la empresa a examinar.

3.8.3 Método grafico
Este método consiste en representar por medio de diagramas de flujo el origen, desarrollo y
documentos que soportan las operaciones en el sistema de control interno. Para que un diagrama

de flujo sea funcional y eficiente debe estar limitado a una sola transaccion.

En la actualidad las firmas de auditores independientes consideran que los diagramas de flujo
resultan mas eficaces que los cuestionarios o las explicaciones narrativas a la hora de interpretar
el procesamiento de datos y controles internos de la empresa en estudio, derivado que es una
representacion grafica simbodlica de un sistema o serie de procedimientos mostrando cada uno de
ellos de forma secuencial. La desventaja potencial puede ser una inversion considerable de
tiempo en su preparacion inicial. Ademas, puede que no sea tan facil de detectar una deficiencia
de control interno en un diagrama de flujo como en un cuestionario, donde un no rotundo salta a

la vista del lector.

3.9 Disefio de un sistema de control interno

El disefio de un sistema de control interno consiste en adaptar los diversos componentes del
control interno definidos anteriormente a la medida de una institucion, para garantizar el logro de
los objetivos. Se debe considerar la existencia o inexistencia de controles internos, o que estos
sean muy deficientes o bien que la estructura de control sea antigua y que no responda a las

necesidades y riesgos actuales de la entidad.

La importancia del adecuado disefio e implantacion de un sistema de control interno en cualquier
institucion radica en la eficiencia y eficacia de sus operaciones, que se logren los objetivos
trazados por la administracion, y que los mismos sean reflejados en la situacion econdmica y

presentacion de la informacion financiera.
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Para el desarrollo de un disefio se debe de considerar el flujo de informacion de la entidad, a

continuacion se deben contemplar aspectos relevantes como los siguientes:

e Identificar el personal y departamentos involucrados

e Conocer y evaluar las operaciones que se realizan.

¢ Analizar la adecuada segregacion de funciones.

e Identificar las oportunidades de mejora de las diversas actividades.

e Establecer la politica, norma o procedimiento aplicable a la deficiencia de control tratada

como una oportunidad a desarrollar.

3.9.1 Objetivos
Entre los objetivos que pueden alcanzarse en la realizacion del disefio e implantacion de un

sistema de control interno, pueden ser:

e Demostrar la importancia y ventajas que ofrece un disefio de control interno hecho a la
medida para una institucion.

e Ofrecer al cliente una asesoria sobre las deficiencias de control tratadas como
oportunidades de mejora.

e Garantizar al cliente una mejor ejecucion de sus operaciones y que las mismas respondan
a sus necesidades.

e Actualizar y mejorar los procesos.

e Crear formas que documenten debidamente el sistema de control interno.

e Organizar procesos en forma ldgica, y que los mismos cuenten con la adecuada

autorizacion y supervision.



CAPITULO IV
CONTROL INTERNO EN EL CICLO DE TRANSACCIONES DE INGRESOS

Las transacciones podran agruparse dentro de una empresa mediante unidades operativas, tales
como divisiones y departamentos, funciones como la facturacion a los clientes, ordenes de
compra, obtencion de préstamos, desembolso de la nomina, administracion de los inventarios, etc.
Es asi como un ciclo permite la agrupacion de actividades de la misma naturaleza y estos son
ampliamente utilizados por la administracion al disefiar sistemas de control interno y por los

auditores para tener el entendimiento y evaluacion del control interno.

En el presente capitulo se mencionan una serie de aspectos y conceptos del control interno
establecido mediante ciclos de transacciones, la definicion de los principales ciclos y sus
actividades principales, sus objetivos de control y los riesgos asociados al no lograr tales

objetivos, finalmente se desarrolla ampliamente el ciclo de ingresos.

4.1 Control interno por ciclos

“El control interno por ciclos dirige las politicas y procedimientos a un esquema donde las
transacciones pueden clasificarse dentro de la empresa en unidades operativas, esta modalidad
requiere la identificacion de las areas principales de las actividades, las principales transacciones
dentro de la actividad y los pasos o funciones asociados a cada clase de transacciones, este
esquema provee una estructura que permite rastrear las transacciones desde el inicio hasta su
final, la cual se ve reflejada como un hecho econdémico y su efecto en los estados financieros de la

entidad”. (14:232)

4.2 Ciclo de transacciones

“El concepto del ciclo enfatiza al auditor que la actividad de negocios es un flujo continuo de
hechos y transacciones. Los ciclos se definen para agrupar el flujo de hechos econémicos,
similares y que se enlazan entre si.” (28:1) Toda transaccion es considerada como un hecho
econdémico que tiene influencia en la informacion financiera y que tiene un efecto directo sobre
ella. Asi mismo el concepto de ciclo proporciona una estructura efectiva para estudiar y evaluar
debidamente los controles internos existentes en una empresa, debido a que integran de una forma

logica los hechos econémicos, ocurridos a través de las transacciones de la empresa.
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Un hecho econdémico puede originar varias situaciones. Asi, se tiene que un embarque de

mercancias puede producir varias transacciones separadas como: facturacion, cuentas por cobrar,

inventarios y costo de ventas.

“La agrupacion de transacciones en ciclos permite establecer una relacion entre las partes que

intervienen en el proceso, cuya secuencia de accion es la siguiente:

a)

b)

d)

4.2.1

Identificacion de funciones

Cada ciclo de transacciones esta compuesto por dos o mas funciones; a su vez, cada
funcion esta conformada por una actividad central con una actividad antecedente y otra
consecuente. Por lo tanto, se deben identificar las actividades que integran una funcion; y
las funciones que dan lugar al ciclo.

Identificacion de objetivos especificos de control interno

Son los objetivos especificos de control interno aplicables a una funcion.

Documentacion de los procedimientos de proceso de cada funcion

Consiste en documentar el analisis que se realice de los procedimientos implicitos en
cada funcion.

Identificacion de técnicas de control

Estas técnicas son el conjunto de actividades que se realizan para prevenir, detectar y
corregir errores o irregularidades que pueden ocurrir al procesar y registrar transacciones.
Riesgos de incumplimiento

Identificacion de los riesgos que asume la entidad al no dar cumplimiento a las técnicas
de control aplicables o relacionados con los objetivos especificos de control

interno.”(29:84)

Objetivos de control interno por transacciones

“El sistema de control interno por transacciones debe ser disefiado con base en los objetivos

generales de control interno que a continuacion se enuncian:

a) Objetivos de autorizacion de transacciones

Todas las operaciones deben de realizarse de acuerdo con autorizaciones generales o

especificas de la administracion.
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e Las autorizaciones se deben de otorgar de acuerdo con criterios establecidos por el nivel
administrativo apropiado.

e Las transacciones deben ser validas para conocerse y someterse a su aceptacion con
oportunidad.

e Solo aquellas transacciones que retinan los requisitos establecidos por la administracion
deben reconocerse como tales y procesarse oportunamente.

e Los resultados del procesamiento de las transacciones deben informarse en tiempo y

forma y estar respaldados por archivos adecuados.

b) Objetivos de procesamiento y clasificacion de transacciones

Todas las operaciones deben registrarse para permitir la preparacion de estados financieros de

conformidad con Normas Internacionales Informacién Financiera, asi como mantener un

archivo apropiado relativo a la custodia:

e Las transacciones deben clasificarse en forma tal que permitan la preparacion de estados
financieros de acuerdo a NIIFs y el criterio de la administracion.

e Las transacciones deben quedar registradas en el mismo periodo contable, cuidando
especificamente que lo sean aquellas que afecta a mas de un ciclo. Cuando existan
enlaces entre diferentes ciclos, éstos deben identificarse plenamente para verificar que se

han realizado cortes de operacion adecuados.

¢) Objetivos de verificacion y evaluacion de transacciones

Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia deben compararse, a intervalos
razonables, con los activos fisicos existentes para tomar medidas apropiadas y oportunas
respecto a las diferencias que se detecten. Asi mismo, deben existir controles relativos a la
verificacion y evaluacion periddica de los saldos que se informan en los estados financieros.
El contenido de los informes, de las bases de datos y archivos debe verificarse y evaluarse

periddicamente.

d) Objetivos de salvaguarda fisica
El acceso a los activos solo debe permitirse de acuerdo con politicas preescritas por la
administracion, por lo cual se debe observar de manera especifica el pleno apego y respeto a

las debidas autorizaciones.” (29:16,17)
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4.2.2 Clasificacion de los ciclos de transacciones
Un ciclo de transacciones consiste en eventos econdomicos similares que se convierten en
transacciones a ser procesadas en los sistemas contables, considerando estas transacciones, como
hechos econdmicos a los que se les reconoce que tienen un efecto sobre los estados financieros de
una entidad y que se presenta en una forma en que puede codificarse y aceptarse para
procesamiento en los sistemas de contabilidad. Todo ciclo ejecuta mas de una funcion
interrelacionada entre si. La clasificacion de los ciclos de transacciones dependera
sustancialmente del giro o actividad de negocio, la mas adecuada sea la siguiente:

e (Ciclo de tesoreria.

¢ C(Ciclo de ingresos.

® C(Ciclo de egresos.

e (Ciclo de Conversion

e  (Ciclo de informacion financiera.

4.2.2.1 Ciclo de tesoreria
“Este ciclo comprende aquellas funciones relativas a fondos de capital; por lo tanto, se inicia
considerando las necesidades de efectivo, distribucion y aplicacion del disponible, culminandose

con su retorno a las funciones que lo originaron, como inversionistas, acreedores, etc.”’(27:109)

Dentro de las principales actividades de este ciclo se pueden mencionar:
e Administracion del efectivo e inversiones, de las deudas u obligaciones, de las acciones y
demas valores mobiliarios.
e Mantenimiento de las relaciones con instituciones financieras y afines, con agentes de
valores y accionistas.
e Custodia del efectivo y demas valores, incluyendo conciliaciones bancarias.

e Acumulacion y pago de intereses y dividendos

Las funciones del ciclo de tesoreria pueden dar inicio a registros contables representativos de
hechos econdmicos por: adquisicion de obligaciones y sus operaciones de pago; emision y retiro

de acciones; amortizaciones; cambios de valores; operaciones de compra y venta de divisas.



66

Ciclo de Tesoreria
Los siguientes son objetivos del control interno del ciclo de tesoreria y los riesgos de no
lograr tales objetivos.

Objetivo Descripcion del objetivo Riesgo al no lograr el objetivo
Autorizacion | Conforme a los criterios de la | La empresa puede correr el riesgo
administracion, debe de autorizarse: | de llegar a una estructura de capital
e Ia obtencion de fondos de | que no es adecuada, producida por
efectivo. diferentes aspectos como
e La oportunidad y condiciones | deficiencia de capitalizacion o hacer
de deuda. inversiones en contravencion a
e Los montos y oportunidad para | reglamentos Y politicas
inversion de fondos. establecidas.
e Los ajustes y distribucion a
cuentas de  inversionistas,
acreedores.
Proceso de Aprobacion  de  solicitudes o | Se puede llegar a registrar en
transacciones | requerimientos para retorno de | periodos diferentes, gastos de
capital y compra o venta de | intereses, ingresos por dividendos y
inversiones, informar exacta Yy | ganancias 0 pérdidas 0
oportunamente hechos econdmicos. | contabilizarse intereses que no se
han devengado, saldos incorrectos
en las inversiones, de Ilas
obligaciones a pagar, patrimonio.
Clasificacion | Deben efectuarse asientos | Que los estados financieros e
apropiados de: las sumas adecuadas | informes requeridos pueden no ser
de fondos de capital, devolucion de | elaborados oportunamente 0
fondos, de operaciones de compra y | presentarse de forma incorrecta,
venta de inversiones y de los | como también no estar preparados
rendimientos. Ademads, adecuado | conforme a NIIFs u otros
resumen y clasificacion de las | principios o normas aplicables, y
actividades econdmicas, conforme | con base a ellos se tomen decisiones
al plan establecido por la direccién. | equivocadas.
Verificacion | Deben evaluarse y verificarse | Los saldos registrados aunque
y evaluacion | periddicamente los datos  de | muestren valores histdricos, pueden

impuestos, los saldos de las diversas
cuentas de efectivo, inversionistas,
deudas de capital y actividades de
transacciones relacionadas.

no estar reflejando las valuaciones
acorde a reglamentos o sansa
practicas contables, a una fecha
determinada.

Proteccion
fisica

El acceso al efectivo, documentos y
registros de accionistas, deudas e
inversiones y procedimientos para
el proceso, deben efectuarse
conforme a los planes de seguridad
y control, establecidos por la
administracion.

Que el efectivo y demas valores

pueden perderse, sustraerse,
destruirse 0 distraerse
temporalmente.
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4.2.2.2 Ciclo de egresos

“Ciclo de especial importancia, que encierra operaciones de compra y némina. Por su naturaleza,
este ciclo abarca un amplio campo de relacion en el contexto de una estructura contable. Para una
mejor comprension de sus funciones, se hace una separacion de las actividades de compra y

némina.”(27:115)

a) Egresos compra
Las funciones de compra usualmente abarcan operaciones concernientes adquisicion y
pago de bienes y servicios que seran utilizados en la empresa, dentro de las principales
actividades de este ciclo incluyen:
e Compras
e Procesamiento de las cuentas por pagar
® Procesamiento de los desembolsos

e Mantenimiento del archivo maestro de proveedores

b) Egresos nomina
Las funciones de nomina del ciclo implican llevar el control de las operaciones
relacionadas al personal, involucran los eventos y transacciones que corresponden a las
remuneraciones a ejecutivos y empleados. Este tipo de transacciones incluyen actividades
como:
e (Contratacion y seleccion de personal.
e Desembolsos de la nomina.
e Registro del tiempo y administracion de la nomina.

e Terminacion de contratos del personal.

“Un aspecto de trascendental importancia en este ciclo es la debida coordinacion de
transformacion que se mantiene con el ciclo de conversion con el objeto de que las adquisiciones
que se hagan para la produccion, sean las adecuadas en volumen, calidad, especificaciones,
condiciones, etc.; ademas, para que se mantengan los niveles de inventario necesarios. Este ciclo
tiene una extensa relacion con los demas ciclos, lo que hace que sus particularidades se
identifiquen de manera especial con ellos. Como las funciones de compra y ndémina son

singularmente distintas, determinan que se presenten separadamente.”(27:116)
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Ciclo de Egresos

Los siguientes son objetivos del control interno del ciclo de egresos, y los riesgos de no
lograr tales objetivos.

Objetivo Descripcion del objetivo Riesgo al no lograr el objetivo
Autorizacion | Debe considerarse, conforme a | Se pueden efectuar compras no
criterios de la direccion de la | autorizadas y de manera
empresa: premeditada, de mala calidad, sin
e Los proveedores, y todo lo | requerimientos legales.
relacionada a la adquisicion de
mercaderia y el debido proceso | Emplear personas que no satisfagan
de compra. las necesidades y criterios de la
e Tipos de retribucion vy | empresa, asi como el pago de sumas
deducciones de noémina, ajustes, | no autorizadas a los empleados.
cuentas de empleados, y el
proceso de contratacion.
Proceso de Solamente deben de aprobarse las | Se corre el riesgo de desembolsar
transacciones | solicitudes a proveedores por | efectivo de forma indebida,
mercancias y requerimientos para | registros inexactos o incompletos.
la utilizacion de mano de obra, que
se ajusten a criterios y politicas de | Mano de obra que no se ajusta a los
la administracion. planes, o bien ser utilizadas a
actividades que no competen a la
empresa, incurriendo costos
€Xcesivos.
Clasificacion | Por las sumas adeudadas a | Que los estados financieros e
proveedores y a empleados vy | informes requeridos pueden no ser
desembolsos de nomina deben | elaborados oportunamente o
prepararse los asientos contables | presentarse de forma incorrecta,
correspondientes. como también no estar preparados
conforme a NIIFs u otros
principios o normas aplicables, y
con base a ellos se tomen decisiones
equivocadas.
Verificacion | Deben verificarse adecuada vy | Las decisiones pueden tomarse

y evaluacion

oportunamente los saldos de las
cuentas por pagar y los registrados
en las cuentas relativas a ndminas y
sus transacciones relacionadas.

sobre informacion erronea.

Proteccién
fisica

El acceso a los registros contables
de compras y némina, recepcion del
desembolso, a los documentos,
instalaciones y procedimientos del
proceso debe permitirse solamente
conforme politicas de la
administracion.

El acceso a los registros de
compras, recepcion, desembolsos y
demas documentos del registro del
personal, némina y desembolsos,
lugares y procesos sea utilizada de
forma incorrecta.
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4.2.2.3 Ciclo de conversion

“Este ciclo no es aplicable a todas las organizaciones empresariales con la misma extension. Es
basico o propio de las empresas industriales y todas aquellas donde se tenga que desarrollar
funciones de proceso para llegar a un bien final. Las funciones del ciclo de conversion o también
llamado de transformacién encierran el manejo combinado de recursos. Son asignables a este
ciclo funciones relacionadas con los inventarios, la propiedad planta y equipo, recursos naturales,
seguros pagados por anticipado, y otros bienes que no sean clasificables como monetarios.”

(27:123)

En una empresa industrial la actividad mas importante del ciclo de transformacion es la
elaboracion de articulos haciendo uso de los recursos adquiridos con ese propdsito, como
materias primas, mano de obra directa y gastos indirectos de fabricacion; por lo tanto, este ciclo
abarca las funciones de proceso de todos los recursos pertenecientes a los inventarios hasta que se

obtengan productos finales y se realice su almacenamiento en las instalaciones de la empresa.

Muchos de los recursos adquiridos por una entidad entran en una combinacion de recursos en las
cuales se mantienen, convierten, procesan, ensamblan o se usan de otro modo. Las funciones del
ciclo de conversidon manejan dichas combinaciones tales como inventarios y propiedad
depreciable. Mediante el proceso de manufactura, que utiliza la planta y equipo de la compaiia,

los inventarios son convertidos en productos terminados que luego seran vendidos a los clientes.

“En el ciclo de conversion incluye y enfatiza la administracion del inventario como elemento
fundamental del proceso productivo y de transformacion de toda empresa, son numerosas las
posibilidades de presentacion incorrecta de los inventarios y por consecuencia la contabilidad, por
la importancia y significado que estos tienen econdmica y financieramente para la empresa. Los
casos mas frecuentes de presentacion inadecuada son ocasionados por:

e Determinacion incorrecta de las existencias de inventario

e Errores en las labores o actividades de rutina

e Cortes indebidos de compras o ventas

e M:¢étodos impropios de valuacion”(27:129)



70

Ciclo de Conversion
Los siguientes son objetivos del control interno del ciclo de conversion y los riesgos de no
lograr tales objetivos.

Objetivo

Descripcion del objetivo

Riesgo al no lograr el objetivo

Autorizacion

Debe de autorizarse, de
conformidad con los criterios de la
administracion, el plan de
produccion en  cuanto  sus
necesidades a satisfacer,
cantidades, épocas oportunas de
produccion 'y  niveles de
inventario, métodos y periodos de
depreciacion, etc.

Producirse articulos no autorizados o
cantidades por encima de los niveles
determinados. Esto puede provocar
inventarios obsoletos, mala calidad,
exceso en los inventarios que
ocasionaria iliquidez.

Proceso de
transacciones

Las solicitudes para la utilizacion
de recursos o disposicion o venta
de activos deben ser aprobadas
conforme a las politicas de la
administracion.

Efectuar con exactitud y de
manera oportuna los valores de los
elementos del costo.

Presentaciéon  incorrecta de los
inventarios y costo de los productos
vendidos.

Clasificacion

Los asientos contables deben
resumir y clasificar las actividades
de transacciones econdmicas, de
conformidad con planes de la
administracion de la empresa.

Que los estados financieros e
informes requeridos pueden no ser
elaborados oportunamente o
presentarse de forma incorrecta,
como también no estar preparados
conforme a NIIFs u otros principios
o normas aplicables, y con base a
ellos se tomen decisiones
equivocadas.

Verificacion
y evaluacion

Deben verificarse y evaluarse los
saldos de inventarios, propiedades,
gastos  diferidos 'y  demas
actividades relacionadas.

Debe de revisarse la distribucion
de costos.

Que los informes que se presenten,
puede adolecer de deficiencias o
presentar  situaciones que  no
correspondan a la realidad.

Proteccion
fisica

El paso o acceso a los registros y
documentos de  produccion,
contabilidad, inventarios,
documentos y formas, debe
hacerse de acuerdo a politicas de
la administracion.

Puede sustraerse, perderse, destruirse
o distraerse los activos, o ser
utilizados temporalmente de manera

impropia.
Uso indebido de documentos y
programas 0 archivos de

computacion pueden ser modificados
o alterados.
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Las principales actividades que incluye la administracion del inventario, son:
e Recepcion y almacenamiento de materia prima.
e Requisicion de materiales.
® Produccion y costo del inventario.
e Manejo de los productos terminados

¢ Embarque de los productos terminados.

Las transacciones de activo fijo basicamente corresponden a la identificacion y agrupacion de las
operaciones que implican la administracion de la propiedad planta y equipo de las empresas, a
continuaciéon se presentan las principales actividades realizadas en la administracion de los
activos fijos en el ciclo de conversion:

e  Adquisicion de activos fijos

e Depreciacion de activos fijos.

® Bajas de activos fijos.

®  Administracion del activo fijo.

4.2.2.4 Ciclo de informacién financiera

“Se diferencia fundamentalmente este ciclo de los demas, en que no procesa transacciones, Sino
que recoge informacion contable y operativa y la analiza, resume, concilia y ajusta toda la
informacion generada, para ser registrada mediante principios contables y ser presentada en
forma de estados financieros a la gerencia de forma correcta y oportuna para la toma de

decisiones.”(27:143)

Este ciclo generalmente implica los siguientes procesos:
e Definicion del proceso de cierre financiero e informes.
e Procesamiento de la informacion.
e (Captura y procesamiento de la informacion no rutinaria.
e Realizacion del cierre contable.
e Preparacion y revision de las revelaciones de los estados financieros.

e Revision y aprobacion de los estados financieros.
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La finalidad del ciclo de informacién financiera es informar a la administracion de la empresa en
sus organismos esenciales como lo son la asamblea de accionistas, consejos, comités,
funcionarios y a terceros interesados en esta informacion como lo son acreedores, entidades
gubernamentales, sobre la situacion de la empresa y el resultado provenientes del proceso de

transacciones.

4.2.3 Enlaces de los ciclos
Auque cada ciclo tiene sus propias funciones, se relacionan entre si, a esto se le denomina
enlaces y se manifiestan de la siguiente manera:

e El ciclo de tesoreria provee efectivo al ciclo de egresos para la compra de bienes y

servicios, y al ciclo de nomina para el pago de la misma.

El ciclo de egresos compra bienes y servicios para que sean transformadas, o bien

propiedad planta y equipo.

El ciclo de conversion que incluye la administracion de los inventarios y activo fijo,

mediante estos transforma y produce.

El ciclo de ingresos vende los productos y servicios, y entrega el efectivo que recibe de
los mismos al ciclo de tesoreria para que sean invertidos o cubra los requerimientos de

efectivo internas de la empresa.

El ciclo de informacion financiera recibe la informacion contable de las transacciones que

se realizan en cada ciclo para ser consolidada y presentada en los estados financieros.

4.2.4 Ventajas del control interno por ciclos de transacciones
Dentro de las ventajas que proporciona un sistema de control interno por ciclos de transacciones
se pueden mencionar:
e (lasifica e identifica las operaciones de naturaleza similar y las funciones a realizar en las
mismas.
e Permite un rastreo de las transacciones desde el inicio al final, identificando
oportunamente errores o irregularidades en la ejecucion de las mismas.
e Identifica las transacciones que se convierten en hechos econémicos y su efecto en la
situacion financiera de la empresa.

¢ Integra de forma logica los hechos econdémicos que se plasman en los estados financieros.
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e Adecuada segregacion de funciones, delegando responsabilidades y autoridad de una
transaccion a diferentes personas.

e Para la evolucion del control interno realizado por un auditor permite un entendimiento
rapido y sencillo de las operaciones de la organizacion, y

e Se pueden identificar facilmente los controles claves para evaluarlos en cuanto a su

disefio y eficacia operativa.

4.3 Ciclo de ingresos
“El ciclo de ingresos comprende aquellas funciones que implican el intercambio de productos y/o

servicios con los clientes por el efectivo.” (27:135)

El control interno del ciclo de ingresos implica el conocimiento de los elementos y factores
internos como externos de este flujo constante de transacciones y hechos econdomicos, necesarios
para que la entidad pueda brindar bienes y servicios los cuales son transformados en efectivo y
reducir al maximo el riesgo de los mismos, mitigados mediante mecanismos promovidos por la

administracion de la entidad, reconociendo las necesidades y objetivos de negocio de la misma.

4.4 Naturaleza

El ciclo de ingresos agrupa el intercambio de bienes y servicios con los clientes y la cobranza en
efectivo de los mismos, siendo las principales transacciones las ventas al contado, cobros de
cuentas por cobrar y las ventas al crédito, asi como ajustes a las ventas, el control interno aplicado
a este ciclo disminuye todos aquellos riesgos que llevan implicitas el realizar estas actividades,

previniendo, detectando y corrigiendo de manera oportuna toda desviacion que pudiera darse.

En el ambiente de control es importante comprender la necesidad de asignacion de autoridad y
responsabilidad de la administracion en las transacciones que se efectien en el ciclo de ingresos
antes de iniciar su disefio e implantacion, el conocimiento de la entidad permite al auditor conocer
la cultura organizacional de la misma, asi como las funciones y puestos observando la actuacion
de los empleados en la realizacion de sus actividades. Es importante resaltar que el clima
organizacional refleja los valores, actitudes y las creencias de los miembros que se ven
transformados en elementos de motivacion, comunicacion y el trabajo en equipo dentro de la

organizacion, la cual se ve proyectada hacia el exterior.



74

4.5 Importancia del ciclo de ingresos

Las actividades del ciclo de ingresos son convertidas a efectivo, se vuelven vulnerables a
irregularidades debido a que pueden ser sujeto de malversacion, y por consiguiente requiere de
politicas y practicas especificas para el personal que maneja el efectivo como puede ser el
adquirir poélizas de fianzas para evitar el robo de efectivo, desfalcos o abusos del mismo, es aqui
donde el nivel de liderazgo, motivacion, comunicaciéon y trabajo en equipo promueven un
ambiente de trabajo adecuado, la satisfaccion en la realizacion del mismo de los empleados, y un

adecuado sistema de control interno.

El sistema contable requiere el conocimiento de los métodos de procesamiento de datos, ya sean
manuales o computarizados, y de los libros contables utilizados para registrar las transacciones
del ciclo de ingresos, el auditor debera conocer la capacidad del personal de contabilidad que
trabaja en el registro de las transacciones de este ciclo, las ventas, entradas de efectivo, y los
ajustes de ventas, un adecuado sistema contable puede disefiarse a través de manuales de normas
y procedimientos, como el manual contable, especificando el perfil deseado y la capacitacion

constante del personal de contabilidad.

4.6 Objetivos del ciclo de ingresos

4.6.1 Objetivos de autorizacion
. El crédito otorgado a los clientes se autoriza de acuerdo a las politicas establecidas
por la administracion.
. El precio y condiciones de los servicios a los clientes se fijan de acuerdo con las
politicas de la administracion.
. Las distribuciones de cuentas y los ajustes a venta, ingresos, costo de la venta o el
servicio, gastos de venta y cuentas de clientes se autorizan de acuerdo a las

politicas adoptadas por la administracion.

4.6.2 Objetivos de clasificacion y procesamiento de transacciones
° Debe requerirse la solicitud o pedido aprobado antes de proporcionar los servicios.
. Cada pedido autorizado debe prestarse correcta y oportunamente.

. Todos y tnicamente los servicios prestados deben producir facturacion.
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Las facturas deben prepararse correcta y oportunamente.

Debe controlarse el efectivo cobrado desde su recepcion hasta su deposito.

Las facturas deben clasificarse, concentrarse e informarse correcta y
oportunamente.

Los costos de los servicios vendidos, asi como los gastos relativos a las ventas
deben clasificarse correcta y oportunamente.

La informacion sobre efectivo recibido debe clasificarse correcta y oportunamente.
Los ajustes a los ingresos, costo de ventas, gasto de ventas y cuentas de clientes,
deben clasificarse correcta y oportunamente.

Las facturas, cobros y los ajustes relativos deben aplicarse con exactitud a las
cuentas apropiadas de cada cliente.

En cada periodo contable deben prepararse asientos contables para facturaciones,
costos de mercancias y servicios vendidos, gastos relativos a las ventas, efectivo
recibido y ajustes relativos.

Los asientos contables del ciclo de ingresos deben resumir y clasificar las
transacciones de acuerdo con politicas adecuadas establecidas por la gerencia.

La informacion para determinar bases de impuestos derivados de las actividades de

ingresos debe producirse correcta y oportunamente.

Objetivos de documentacion y evaluacion

Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los saldos de cuentas por cobrar,
otras cuentas del ciclo de ingresos y las transacciones relativas, debidamente

documentadas.

Objetivos de salvaguarda fisica

El acceso al efectivo recibido debe permitirse unicamente de acuerdo con controles
adecuados por la gerencia.

El acceso a los registros de facturacion, cobranza y clientes, asi como los
formularios importantes, lugares y procedimientos de proceso debe permitirse

unicamente de acuerdo con politicas adecuadas establecidas por la gerencia.
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4.7 Transacciones del ciclo de ingresos
Las transacciones habituales del ciclo de ingresos de una agencia de viajes se agrupan
principalmente en la prestacion de los servicios, y las entradas de efectivo, a continuacion se

presentan, cada una de ellas incluyendo las funciones tipicas, y los objetivos que les aplican.

4.7.1 Control interno sobre las transacciones de prestacion de servicios
Son las actividades realizadas por la entidad para la prestacion de servicios, los cuales son
convertidos en efectivo. En este ciclo se transfiere el dominio y riesgo de los servicios prestados

por los recursos recibidos en efectivo.

Dentro de las actividades de una agencia de viajes, este ciclo incluye tomar pedidos de los
clientes, emision de los boletos, mantener y cobrar las cuentas y recibir el efectivo de los clientes,
asi como determinar el respectivo costo del servicio prestado La prestacion de servicios se realiza
al contado como al crédito, las siguientes descripciones comprenden el ciclo de ingresos en su

forma de crédito:

4.7.1.1 Funcion de ejecucion
Las transacciones de prestacion de servicios deben estar correctamente ejecutadas, y las mismas
deben ser autorizadas por el personal que tenga las funciones y atribuciones de realizarla, asi
mismo debe ser ejecutada de conformidad con los términos autorizados, por lo tanto se puede
establecer objetivos de control para cada funcion como se detalla a continuacion:
e Aceptar y procesar la orden del cliente
Las ordenes de los clientes deben ser procesadas de acuerdo al criterio de autorizacion
establecido por la gerencia.
e Aprobacion del crédito
El crédito debe ser otorgado con base a las politicas y normas de la entidad establecidas
por las la gerencia.
e Emitir y prestar el servicio
Los boletos aéreos o venta de paquetes turisticos deben de realizarse de conformidad con
la solicitud hecha por el cliente bajo los términos de autorizacion por la administracion.
e Facturacion al cliente

Todos los servicios prestados son facturados a precios y términos autorizados.
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4.7.1.2 Funcion de registro

Las transacciones por prestacion de servicios deben estar correctamente registradas, derivado de
este objetivo la funcion o procedimiento para el registro debe realizarse adecuadamente, de ahi la
importancia de reconocer objetivos especificos de control contable y la asignacion de

responsabilidad para cada funcion como se describe a continuacion:

e Contabilizar las transacciones de los servicios prestados
Todas las ventas por prestacion de servicio deben estar correctamente contabilizadas en
cuanto a su importe, clasificacion y periodo contable.

¢ Administracion del archivo maestro de clientes.
Las ventas realizadas deben de contabilizarse de inmediato de una forma correcta y
oportuna en la cuenta de cada cliente, asi como la actualizacion adecuada del saldo del

mismo en el archivo maestro por las personas indicadas.

4.7.1.3 Funcion de custodia
Las transacciones por prestacion de servicios deben estar correctamente custodiadas, la funcion
de custodia de la cuenta por cobrar debe realizarse adecuadamente, como se describe a

continuacion:

e Proteger los archivos maestros de clientes.
El acceso a las cuentas corrientes de los clientes se restringe al personal autorizado de
contabilidad.

e Actualizar y administrar correctamente los saldos de clientes.
Los saldos registrados para los clientes se verificaran de forma independiente los cuales

seran cotejados peridodicamente por el contralor externo.

4.7.1.4 Documentos comunes
Los documentos comunes de estas operaciones comprenden por lo general los siguientes:
e Orden del cliente
Esta por lo general comprende la solicitud del cliente realizada directamente al

representante de ventas.
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e (Cotizacion o Bitacora
Representa la descripcion de la solicitud del cliente, asi como la informacion en relacion
a la orden, esta tiene como objetivo validar y procesar la orden del cliente por parte del
representante de ventas.

e Boleto o Documento de prestacion del servicio
Constituye el documento mediante el cual el cliente puede hacer uso del servicio
solicitado, este como tal constituye la aceptacion del cliente de la prestacion de servicios
que utilizara en un corto plazo, representa la realizacion de los servicios y en muchas
situaciones tiene el caracter de factura.

e Factura Cambiaria
Documento que detalla el servicio prestado al cliente y por el cual se le cobré un
porcentaje por servicio en relacion a su solicitud, asi mismo representa el ingreso neto
recibido por la agencia y tiene caracter fiscal asi como el caracter legal para cobrar a los
clientes.

e Reporte de Ventas
Contiene el informe donde se detalla el servicio prestado, es utilizado para determinar la
totalidad de servicio prestado, asi como el ingreso neto ya sea por servicio o comision

generados en cada operacion.

4.7.1.5 Registros contables
e La contabilidad debe reflejar la adecuada clasificacion y registro de las formas con las
cuales se soportaron la prestacion del servicio.
e Administracion del archivo maestro de la cartera de clientes, asi como la correcta

integracion de los saldos presentados en un informe mensual.

4.7.1.6 Archivos
e Archivo de clientes autorizados:
Comprende un detalle de aquellos clientes a los cuales se les puede aceptar pedidos para
la prestacion de servicios.
e Archivo de crédito de los clientes
Comprende el detalle del saldo y la integracion de cada cliente, para requerir en su

oportunidad el respectivo crédito.
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Archivo de la tarifa de Servicio

Comprende los porcentajes autorizados por la administracion para cobrar por los
diferentes servicios que ofrece la agencia.

Archivo de los boletos emitidos

En este archivo se incluyen los boletos o emitidos a los clientes sobre su orden de pedido,
comprende la documentacion de soporte de cada una de las cuentas.

Archivo de los reportes de ventas:

Contiene la descripcion de los diferentes servicios prestados, detallando el beneficiario
del servicio, la descripcion del mismo, y los costos y gastos, asi como la comision o
ingreso por servicio ganado, clasificado por cada representante de ventas.

Archivo de Facturas

Contiene la copia de la factura que se emite a nombre del cliente.

Control interno sobre las entradas de efectivo

En las siguientes definiciones se desarrollaran las transacciones en efectivo provenientes de los

servicios prestados, estas comprenden la remuneracion por los servicios prestados al contado y

los cobros a los clientes por los servicios prestados al crédito.

Estas transacciones se desarrollan con la consideracion de las funciones tipicas de las entradas de

efectivo y de ajuste a ventas dentro del ciclo de ingreso que se desarrollan a continuacion:

4.7.2.1 Funcion de ejecuciéon

Las transacciones de entradas de efectivo deben estar debidamente ejecutadas, por lo tanto las

funciones y objetivos especificos de control son los siguientes:

Recibir el dinero por cobros

El dinero recibido debe ser manejado por el personal autorizado y emitir los recibos de
forma correcta y oportuna.

Recibir el dinero por los servicios prestados al contado

Las entradas de efectivo deben ser manejadas por el personal autorizado y ser registrados

de forma correcta y oportuna.
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e  Sumar el total de entradas de efectivo
Necesariamente deben ser totalizadas las entradas de efectivo, se verifican y se resumen
por el personal indicado para tal actividad.

e Depositar el efectivo en el banco
El dinero recibido debe ser depositado de forma integra, correcta y oportuna en una
cuenta bancaria.

e Otorgar descuentos por pronto pago

e Aceptar devoluciones sobre ventas y conceder rebajas sobre éstas.

4.7.2.2 Funcion de registro
Todas las funciones de registro de la recepcion de efectivo deben ser correctamente registradas,
permitiendo la presentacion de la informacion referente a los ingresos de forma certera y

oportuna, situaciones que se presentan a continuacion:

e Contabilizar las entradas de efectivo
Todo el efectivo realmente recibido debe ser contabilizado, asegurandose que sea
registrado de forma adecuada verificando su importe en el periodo correcto y la cuenta
bancaria que le corresponde.

e Actualizar las cuentas de los clientes
Los cobros realizados a los clientes a través de la cuenta por cobrar que se tiene por los
servicios prestados deben registrarse en la cuenta corriente de una manera correcta y

oportuna.

4.7.2.3 Funcion de custodia

El mantenimiento de una apropiada custodia del efectivo recibido, pretende reducir las
oportunidades de permitir que un individuo esté en la posicion de perpetrar y ocultar errores o
fraudes en el curso normal de la recepcion del efectivo y dentro de las cuales ejerza alguna

funcion.

Las funciones y objetivos especificos de control, aplicables a la custodia de las entradas de

efectivo son las que se detallan a continuacion:
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e Proteger el efectivo
El efectivo recibido por servicios prestados al contado o bien por cobros a clientes debe
ser resguardado en areas seguras y restringiendo su acceso Unicamente al personal
autorizado por la alta administracion.

e Llevar un adecuado control de los saldos de efectivo
El control adecuado de los saldos de efectivo implica realizar conciliaciones de forma
independiente del efectivo registrado y los saldos bancarios con el efectivo disponible en

las cuentas bancarias, de una forma permanente.

4.7.2.4 Documentos comunes
La documentacion utilizada en la recepcion de efectivo por lo general de uso comun, se presenta

a continuacion:

e Recibo:
Este documento representa el comprobante indicando las facturas que se estan
cancelando, y que el importe de las mismas es recibido por la entidad, mediante este
documento la empresa acepta los fondos.

e Cheque:
Representa la orden girada al banco de cancelar la suma determinada al beneficiario del
documento y a la vista.

e Facturas:
Estos documentos representan la transferencia del riesgo y dominio formal del servicio
prestado por la entidad al cliente, donde la original se queda en posesion del beneficiario
del servicio y la copia es aplicada a los registros de la empresa.

e Reporte de ingresos:
Este contiene el resumen del total de efectivo, donde detalla la fecha, no de recibo,
factura que aplica, importe recibido, origen del importe, y los tipos de cambio utilizados
en la conversion cuando se reciben divisas en pago por los servicios prestados.

e Boleta de deposito:
Representa el efectivo depositado en el banco del cual se puede disponer en cualquier
momento, y que ha sido custodiado por esta entidad financiera de manera especializada e

independiente a la empresa.
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e Estado de cuenta bancario:
Este documento presenta el resumen de operaciones realizadas con el banco, presentando
los movimientos bancarios que fueron efectuados por el depositante, es recibido por la

empresa de forma mensual.

4.7.2.5 Registros contables
Los registros contables incluyen los libros de contabilidad y la actualizacion de cada uno de ellos,
asi como las cuentas relacionadas de diario, mayor, balance de saldos por cobrar, documentos por

cobrar, rebajas, devoluciones y las integraciones correspondientes.

4.7.2.6  Archivos

Los archivos manejados en la recepcion del efectivo por lo general comprenden:

e Archivo de recibos:
Consiste en la clasificacion de las diferentes copias de los recibos emitidos, que por lo
general llevan adjuntas las boletas de deposito bancarias para controlar el ingreso y
resguardo del efectivo por la entidad bancaria.

e Reporte de ingresos:
Este archivo corresponde a los reportes de ingreso emitidos por la entidad en los
diferentes meses contra los cuales fueron conciliados los movimientos de efectivo.

e Archivo de los estados de cuenta:
Corresponde al archivo de los diversos estados de cuenta enviados por las entidades

bancarias respecto al movimiento de los fondos depositados en estas instituciones.

4.7.2.7 Entorno de control interno sobre el efectivo

La responsabilidad para ejecutar las transacciones de entrada de efectivo y custodia de los fondos
generalmente se delega a secciones o personas como tesoreria y caja, y una oportuna supervision
independiente de la recepcion y deposito de las entradas de efectivo permite promover un
adecuado control, asi como la existencia de presupuestos de efectivo por parte de la

administracion.
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Algunas entidades optan por afianzar a sus empleados que manejan el efectivo, este
afianzamiento implica la compra de seguros contra robo del efectivo por hurto o desfalco por
parte de los empleados, la entidad aseguradora realiza una investigacion de la persona antes de
otorgar esta fianza, esta practica contribuye al control interno mediante: 1) Impedir que se
contraten o se deleguen responsabilidades a personas deshonestas. 2) Desincentiva a cometer
fraude de empleados, ya que estos tienen el conocimiento que la compafiia de seguros puede

proceder contra ellos de forma penal.

4.8 Principios de control internos aplicables al ciclo de ingresos

Los principios se deben entender como el marco sobre el cual se desarrollan las funciones tipicas
de los ciclos de transacciones, de estos emanan las directrices que regulan y establecen las
acciones en los diversos procesos de las actividades a realizar, en relacion al ciclo de ingresos,

comprenden principios aplicables a la prestacion de los servicios y a la recepcion del efectivo.

4.8.1 Ventas o prestacion de servicios
® Autorizacién
El gerente de ventas o el financiero tienen la responsabilidad de la autorizacion de
precios, términos y condiciones de la prestacion del servicio, la autorizacion debe
considerar los siguientes puntos:
o Aprobacion en el otorgamiento del crédito.
o Establecimiento de precios y términos.
o Facturar al cliente.
e Segregacion de funciones
Cada una de las acciones involucradas en la ejecucion de las transacciones de la
prestacion del servicio debe ser asignada a diferentes personas, el personal que participe
en estas transacciones no debe registrar o mantener la custodia de las cuentas por cobrar
resultantes.
Una adecuada segregacion de funciones define que el personal de contabilidad no debe
participar en la realizacion de la transaccion de la venta, ni tampoco tener la custodia
sobre los activos que resulten de esas transacciones, si el mismo personal factura al
cliente, registra la venta y maneja el archivo maestro de la cartera de clientes, tal persona

podria registrar por error o bien por fraude el importe de la venta y ocultar tal situacion.
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Registro contable y procedimientos

Los documentos son fuente para registrar las transacciones de la prestacion de servicios
en la contabilidad, comprenden la factura, notas de débito y crédito, estos deben tener
como caracteristica una secuencia logica y prenumerada, archivados por el departamento
de contabilidad y créditos para consulta posterior y auditoria.

Verificacion interna independiente:

La verificacion de los registros de venta debe realizarse mediante la intervencion del

contralor externo, estableciendo el correcto y oportuno registro de las transacciones.

Recepcion del efectivo:

Autorizacion:

La autorizacion de las entradas de efectivo incluye la apertura de cuentas bancarias y la
cancelacion de las mismas, asi como la designacion del personal para el manejo del
efectivo.

Segregacion de funciones:

La adecuada segregacion de funciones al ejecutar las transacciones de entrada de efectivo
debe realizarse de forma oportuna y correcta en la funcion de cada persona responsable
de las distintas actividades como por ejemplo: la recepcion, el depdsito y revision del
efectivo.

Las actividades de actualizacion de la contabilidad y la persona que registra la cuenta por
cobrar de los clientes, asi como el personal que participa en la ejecucion y custodia del
efectivo recibido deben ser ejecutadas por diferentes personas evitando la posibilidad de
algun riesgo de error o fraude.

Documentacion:

Los procedimientos de control deben de ejercer la seguridad de que la documentacion de
recepcion del efectivo se elabore en el momento en que es percibido, generando reportes
como recibo de caja, reporte de ingresos, cierre de caja, deposito bancario.

La documentacion que dio origen al registro de las transacciones de entradas de efectivo
lo constituyen aquellos documentos que soportan el ingreso los cuales pueden ser

resumenes diarios de caja, asi como los movimientos de las cuentas bancarias.
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e Verificacion independiente:
Los ingresos de efectivo deben ser totalizados, realizar las conciliaciones entre los
documentos y el efectivo percibido, realizar comparaciones diarias de los totales de
ingresos con los movimientos bancarios.
Este principio es aplicado cuando se realiza una adecuada supervision de las actividades
de recepcion de efectivo, mediante la revision de los listados de recibos, los restimenes de
cajay los registros contables.
La verificacion independiente de los saldos de efectivo incluye realizar de forma
permanente, ya sea semanal, quincenal o mensual, comparar los arqueos de efectivo con
los saldos de los bancos.

e  Supervision fisica y autorizacion:
El efectivo por ser un activo de facil manejo es susceptible a malversacion, por 1o mismo
la empresa debe ejercer una supervision constante desde el momento en que se recibe y
su custodia, esta supervision debe realizarse mediante la observacion del adecuado
manejo de la caja de seguridad o bien de un equipo protector de naturaleza similar, asi
como restringir el acceso al personal autorizado exclusivamente para su custodia,
brindando los medios o elementos de mayor seguridad dentro de los cuales se mencionan

los bancos, o a través del transporte de valores.

4.9 Importancia relativa y riesgo del ciclo de ingresos

La prestacion de servicios representa la principal fuente de ingresos y se constituye como el
elemento que determina la utilidad o margen de las transacciones realizadas, presentado como el
rubro mas importante en los estados de resultados, como consecuencia de este hecho econdmico
que fue ejecutado y registrado en las diversas transacciones de la prestacion del servicio, pudieran
ocurrir errores o irregularidades en las cifras significativas para los estados financieros, y el
riesgo de tal hecho esta relacionado estrechamente con la correcta aplicacion de controles que

mitiguen cualquier riesgo, promoviendo la eficacia operativa de los controles.

La omision o representacion errénea de las entradas de efectivo derivada del ciclo de ingresos
puede ocasionar que la informacion financiera generada por la entidad no sea correcta, esta
situacion puede provocar la inadecuada toma de decisiones por parte de la empresa, ya que el

efectivo como un componente critico de los estados financieros supera a todas las demas clases
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de transacciones tanto en frecuencia como en importancia, estos factores aumentan de forma
inherente la probabilidad de errores e irregularidades al ejecutar y registrar las transacciones de
entrada de efectivo, ademas el efectivo es el activo liquido que posee una entidad, debido al valor
intrinseco como medida de cambio y por ser altamente movible, por lo que éste resulta ser
susceptible a robo o malversacion, de ahi la importancia de mitigar los riesgos del mismo

mediante la aplicacion de controles adecuados.

4.10 Deficiencias y causas que pueden encontrarse en el disefio de un sistema de control
interno en el ciclo de ingresos de una agencia de viajes

Toda empresa independientemente de su dimension y giro de negocio, o el producto que elabore

o0 servicio que preste, requiere de elementos basicos gerenciales que permitan el cumplimiento de

sus objetivos por la cual fue creada, con una adecuada planificacion, supervision y un directo

control de forma oportuna y efectiva que regule y corrija las deficiencias de los procesos

establecidos para el desarrollo de sus actividades.

La ausencia de un adecuado sistema de control interno aumenta el riesgo de errores e
irregularidades en las operaciones de toda agencia de viajes, no se logran los objetivos trazados y
la informacion financiera generada no es apta para la toma de decisiones. Para desarrollar las
causas o deficiencias, por las cuales en una entidad no se le brinde la importancia necesaria al
diseflo e implantacion de un adecuado control interno, se debe entender tal como se definio6 en el
los parrafos anteriores, que el mismo es un sistema que esta integrado por diferentes elementos
que se transforman en una estructura, permitiendo que los diferentes ciclos de transacciones
cumplan sus objetivos particulares en su participacion productiva, y que ayudan a la
administracion a asegurar como sea posible la adecuada conduccién de su negocio, incluyendo la
adhesion a sus politicas, la salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de fraude y error, la
precision e integridad de los registros contables y la oportuna preparacion de la informacion

financiera confiable.

Las causas de forma general por las cuales no existe o bien exista un inadecuado control interno
de las transacciones de ingreso, pueden ser:
a) Irresponsabilidad de la administracion.

b) Inadecuado ambiente de control.
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¢) ausencia de filosofia y estilo de administracion.

d) Ausencia de liderazgo.

e) Ausencia de mision y vision.

f) Inadecuada estructura organizacional.

g) Inadecuada segregacion de funciones.

h) Procedimientos de control inadecuados.

1) Deficiencias en la ejecucion de las funciones del ciclo.

j) Inadecuado sistema contable

A continuacion se definiran brevemente las causas y deficiencias posibles de un inadecuado
sistema de control interno en el area de ingresos, como preceptos y consideraciones a tomar en

cuenta al momento de desarrollar y disefiar un adecuado sistema de control.

4.10.1 Responsabilidad de la administracion

“Establecer y mantener una estructura de control interno apropiado a la entidad resulta ser una
responsabilidad importante de la administracion. La responsabilidad de la administracion incluye:
supervisar lo adecuado de la estructura de control y efectuar las modificaciones a medida que se
requiera.” (14:141) La administracion de una entidad puede ser responsable de un inadecuado

sistema de control derivado de aspectos, tales como:

e La ausencia de filosofia y forma de operacion de la gerencia, estructura organizativa, métodos
de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al desempefio, politicas y
practicas del personal, provocd que las operaciones no se realizaran con efectividad
aumentando el riesgo de errores e irregularidades.

e La deficiente aplicacion de las politicas contables para identificar, reunir, analizar, clasificar,
registrar ¢ informar las operaciones de la entidad, generéd que todas las transacciones no
fueron identificadas, descritas en forma oportuna y registrada a su adecuado valor,
presentando estados financieros poco confiables y seguros para la toma de decisiones.

e La ausencia de procedimientos y ambiente de control, que no generan seguridad razonable
para alcanzar los objetivos de la entidad, faltando la debida autorizacion de transacciones y
actividades, una adecuada segregacion de funciones, disefio y uso de documentos y las

medidas necesarias para el registro y custodia de sus activos.
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4.10.2 Inadecuado ambiente de control
El ambiente de control se representa con la actitud global, conciencia y acciones de la

administracion respecto al sistema de control interno y su importancia en la entidad.

La insatisfaccion del ambiente de control incrementa la ocurrencia de un error o irregularidad en
las operaciones de la entidad, provocando deficiencias que puedan socavar la eficacia de los otros

componentes del control interno.

4.10.3 Ausencia de filosofia y estilo de operacion de la administracion
La filosofia y estilo de operacion de la administracion como factor del ambiente de control
concierne a la mentalidad administrativa con la cual se dirigen los esfuerzos de la entidad, con sus

actitudes y acciones muestra el caracter, integridad y valores éticos.

Puede existir que la agencia de viajes no tenga establecidos sus valores, mision y vision del
negocio, lo que se manifiesta en la ausencia de liderazgo, la falta de compromiso con las
competencias, y la inadecuada segregacion de funciones, asi mismo la falta de compromiso de la
gerencia hacia los controles efectivos, provocando que no exista una direccion oportuna de la

gerencia superior para que se tomen medidas correctivas.

4.10.4 Ausencia de liderazgo

El liderazgo es la capacidad de influir en las personas para que se esfuercen voluntariamente y
con entusiasmo al logro de metas y objetivos de grupo. “Incluye aspectos de la organizacion del
trabajo, la preocupacion del lider por los métodos de trabajo, la confianza, la participacion y

autonomia que da a los empleados.”(21:133)

El liderazgo ejercido por la administracion puede ser deficiente lo que influye negativamente en
el esfuerzo individual de cada uno de los colaboradores para el logro de las metas y objetivos
establecidos por la institucion, situacion que se confirma por la inadecuada direccion en la toma
de decisiones y delegacion de funciones dentro de la empresa asi como la supervision de los jefes

inmediatos superiores no es adecuada y oportuna, hasta cierto punto inexistente.
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4.10.5 Ausencia de mision y vision

La mision y vision corresponden a los componentes decisivos para establecer y mantener a una
organizacion, ya que definen la finalidad o razén de ser de la entidad y determinan su que hacer,
para saber a donde dirigir los esfuerzos. Su importancia radica en que es la vision a largo plazo

que posea la entidad, la que la distingue de entidades similares.

Falta de definicion de la mision y vision de negocio que ayuden a desarrollar objetivos y planes
que una empresa posee, manifiesta: la inexistencia de un compromiso organizacional, que no se
tengan programadas las actividades, que no exista un compromiso hacia el servicio al cliente en

funcion, y los colaboradores no se sienten identificados con el ser y que hacer de la entidad

4.10.6 Inadecuada estructura organizacional

“Para determinar la estructura 6ptima de una organizacion, debe considerarse que ésta facilite el
cumplimiento de los fines que le dieron vida; que establezca una adecuada coordinacion de sus
recursos a través de contar con los niveles y puestos de trabajo necesarios propiciando un
adecuado funcionamiento de la misma; que la division del trabajo permita un adecuado flujo de
actividades, sobre la base del principio de autoridad y responsabilidad, delegando la toma de
decisiones a los niveles donde se presentan y deben ser resueltos los problemas, es decir el
otorgar poder en los puestos de trabajo sobre la base de politicas claramente definidas, para evitar
atrasos innecesarios; duplicidad de funciones, esfuerzos y gasto innecesario de recursos; asi
como, que se encuentre formalizada (reglamentada) para que pueda trascender en el tiempo a las
personas que laboran en la misma, es decir que la propia organizacion cuente con su memoria”.

(26:192)

La entidad puede no tener establecida una estructura organizacional formalizada, no se tienen
definidos los niveles de jerarquia para la ejercer la autoridad y responsabilidad, manifestandose
por la falta de iniciativa de la administracion, la ausencia de autorizacion y el desperdicio de los

recursos de la entidad.

4.10.7 Inadecuada segregacion de funciones
“Esta categoria abarca la asignacion de responsabilidad respecto a una transaccion de manera que

la actuacion de una persona automaticamente proporcione la verificacion del trabajo desarrollado
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por uno o mas empleados. El principal objetivo de la segregacion de funciones es la prevencion y
pronta deteccion de errores y regularidades en la realizacion de responsabilidades asignadas. Se
considera que las funciones son incompatibles desde un punto de vista de control, cuando una
persona pueda cometer errores o irregularidades en el curso normal de sus operaciones que no se

puedan detectar por medio de una estructura de control interno.” (14:139)

La entidad puede no contar con una adecuada segregacion de funciones para el ciclo de ingresos
manifestandose por la realizacion de las siguientes actividades por la misma persona:

e Facturacion a los clientes

e (Cobro de las cuentas por cobrar

e Registrar la cobranza en el registro auxiliar de cuentas por cobrar

¢ Investigar independientemente las discrepancias de las cuentas por cobrar

e Mantenimiento y/o ajuste de las cuentas por cobrar

e Editar el archivo maestro de la cuenta por cobrar.

De las funciones descritas anteriormente, si una persona tiene la responsabilidad de mas de una de

estas, esa persona podria malversar los activos y ocultar la malversacion.

4.10.8 Procedimientos de control inadecuados

Los procedimientos de control constituyen un elemento de la estructura de control interno,
podran ser aplicables a un solo tipo de transacciones como ventas, o podran tener una aplicacion
mas amplia e integrarse a componentes especificos del entorno de control o del sistema contable.”
(14:138) Si no existen procedimientos de control adecuados a las transacciones estas pueden ser
objeto de errores o irregularidades, que se transforman en ineficiencia e ineficacia en el

aprovechamiento de los recursos.

4.10.9 Deficiencias en las funciones del ciclo de ingresos

De acuerdo a los procedimientos especificos adoptados por la administracion para la salvaguarda
de los activos, pueden existir deficiencias las cuales seran detalladas a continuacion en cada una
de las funciones tipicas del ciclo de ingresos en sus dos etapas 1) Prestacion del servicio, y 2)

entradas de efectivo.
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4.10.9.1 Deficiencias de ejecucion

a)

b)

d)

Aceptar y procesar la orden del cliente:

Las ordenes ejercidas por los clientes no son procesadas mediante lineamientos de
autorizacion establecidos por la compaiiia, teniendo como efecto que las operaciones
ejecutadas se presenten por la discrecion que poseen los vendedores para realizar la venta,

errores y omisiones en la definicion del servicio que se presta.

Aprobacion del crédito:

“Un objetivo importante de esos procedimientos es asegurarse de que las transacciones
sean autorizadas por personal administrativo que actlie dentro del alcance de su
autoridad.”(14:138) La agencia de viajes puede carecer de la autorizacion necesaria de
sus transacciones, debido a la falta de supervision y seguimiento por parte de la
administracion a la labor de los vendedores, el desorden administrativo se manifiesta en
el inadecuado control de los jefes superiores al trabajo de los subalternos, vendedores y
contador, asi mismo la ausencia de auditoria y el desconocimiento de las funciones que a
cada uno corresponden. Esto ha dado como resultado la inexistencia de autorizacion de la
venta o prestacion del servicio, de igual manera la supervision que se realiza es deficiente
y hasta cierto punto inexistente lo que ocasiona que se brinde crédito y no pueda ser

recuperado, por la falta de analisis y autorizacion del mismo.

Emitir y prestar el servicio:

Significa que el servicio debe estar de acuerdo a lo que el cliente requiera mediante la
solicitud realizada al vendedor, esta deficiencia en el procedimiento de control se
manifiesta por la inconformidad y reclamo de los clientes mediante la devolucion y
cancelacion del servicio, errores en la emision de boletos y paquetes turisticos, cobros
excesivos y pagos de multas por anulaciones, pérdida de clientes y por lo tanto

disminucion de ingresos los cuales son transformados en pérdidas para la agencia.

Facturacion al cliente:
La facturacion del servicio representa el compromiso formal y legal de la venta de los

servicios realizados, asi como del derecho del cliente por el uso de los mismos, y la



92

obligacion de la prestacion por parte de la agencia, esta funcion tipica de la ejecucion

presenta deficiencias como:

e La facturacion no es controlada ya que la misma es emitida en fechas posteriores a la
venta, que pueden variar de dias hasta meses en la emision de la misma.

e  Omision del impuesto al valor agregado por el servicio prestado, se reduce el margen
de ganancia.

e Pérdida del correlativo y de las facturas fisicas, teniendo como consecuencia posibles

contingencias fiscales.

e) Recibir el dinero por cobros:
La recepcion del pago ya sea por ventas al contado o por recuperacion del crédito, no es
manejado por el personal autorizado y no se emiten los recibos correspondientes por la
recepcion del efectivo, por lo tanto el ingreso no es registrado de forma correcta y

oportuna.

f) Sumar las entradas de efectivo y deposito en el banco:
Las entradas de efectivo no son totalizadas de forma diaria y permanente, la falta de
emision de recibos no permite establecer el origen de los ingresos y de igual manera los
depositos no son efectuados diariamente a las instituciones bancarias establecidas por la

entidad.

4.10.9.2 Deficiencias de registro
a) Contabilizar las transacciones de los servicios prestados:
La contabilizacion de las transacciones implica que estas deben estar correctamente
registradas y en el periodo correspondiente.
La correcta aplicacion de este procedimiento de control implica que todas las
transacciones sean exactas en sus operaciones aritméticas, la deficiencia del
procedimiento de control se manifiesta por los errores en el registro de las transacciones
de la agencia, informacion contable no registrada, omitida por error, asi como la mala
aplicacion de la practica contable, y la presentacion de la informacion financiera fuera de

tiempo para la toma de decisiones y de forma incorrecta.
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Administracién del archivo maestro de clientes:

El archivo maestro comprende la base de datos de los clientes, con sus respectivas
transacciones realizadas, sus cargos y abonos de su cuenta, saldo de la cuenta, antigiiedad
del saldo, estado de cuenta. Este implica que los cambios realizados en el archivo maestro
de clientes se comparan contra los documentos fuente autorizados o confirmados por el
cliente para asegurar que fueron tomados correctamente evitando los errores en los
mismos o corrigiendo de manera oportuna los ya existentes, y que la gerencia revise

permanente y periodicamente la informacion para su correcta y continua pertinencia.

La deficiencia en la administracion del archivo maestro de clientes se presenta por la no
conciliacion de los saldos mensuales de la cuenta por cobrar con el diario mayor general,
no se cuenta con una integracion de la cuenta por cobrar, desconociendo quien y cuanto
debe a determinada fecha aplicando tales pagos a cuentas que no correspondan, esto
ocasiona que se cobre de mas en algunas ocasiones y en otras se cobre de menos

transformandose en pérdidas para la entidad.

Contabilizar las entradas de efectivo:

La contabilizacion de las entradas de efectivo implica asegurarse que sea registrado de
forma adecuada verificando su importe, en el periodo correcto y en la cuenta bancaria que
le corresponde, situaciones que pueden no ser ejecutadas de manera eficiente en la
agencia de viajes, estas deficiencias de registro en las entradas de efectivo se transforman
en errores o irregularidades que se reflejan financieramente para la entidad como una

pérdida.

Actualizar las cuentas de los clientes:

Puede darse que la entidad no efectué el registro de la cuenta corriente de manera correcta
y oportuna, asi mismo no realizar un cuadre de saldos con lo que refleja el sistema de
cuenta corriente y los saldos que consigna en el auxiliar, esto provoca informacion

inoportuna y erronea de los saldos.



94

4.10.9.3 Deficiencias en custodia

a)

b)

d)

Proteger el archivo maestro de clientes

Implica restringir el acceso a las cuentas corrientes de los clientes permitiendo
unicamente al personal autorizado su custodia y responsabilidad del mismo, este objetivo
puede no ser cumplido por la agencia, ya que el acceso a la cartera de clientes no se
encuentre restringida al personal autorizado, esto implica la probabilidad de
irregularidades en los saldos de los clientes, por la manipulacion que se tiene de esta

informacion por los diversos empleados y funcionarios de la entidad.

Actualizar y administrar correctamente los saldos de la cuenta por cobrar.

La actualizacion de los saldos por cobrar corresponde a la adecuada aplicacion de los
pagos realizados por los clientes, asi como los cargos realizados a su cuenta y la correcta
presentacion del estado de cuenta del cliente, esta deficiencia se presenta por la
inadecuada aplicacion de los pagos a los clientes a su cuenta, errores en el registro, asi
como la pérdida asumida por la agencia por la ausencia de un analisis de cobrabilidad de

saldos morosos a los cuales no han tenido un proceso de cobro.

Proteccion del efectivo

Un aspecto importante a mencionar respecto a la proteccion del efectivo, es que el mismo
es resguardado en una caja fuerte, considerandose como lugar apropiado y seguro, la
deficiencia de esta funcidn de custodia radica en que el manejo del efectivo recibido por
servicios prestados al contado o bien por cobros a clientes, no cuenta con las restricciones
apropiadas para su proteccion, el cual deberia ser funcion especifica del personal
autorizado por la alta administracion. Esta deficiencia puede ocasionar irregularidades en

los fondos, debido a que pudiera existir manipulacion en la salvaguarda de los mismos.

Adecuado control de los saldos de efectivo

La ausencia de conciliaciones bancarias de los fondos de la entidad, se presenta como una
deficiencia de control, practica que no es realizada de manera permanente como una
actividad de custodia de la integridad del efectivo disponible en las instituciones

bancarias.
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4.10.10 Inadecuado sistema contable

Se define como: “los métodos y registros establecidos para identificar, agrupar, analizar,
clasificar, registrar y dictaminar las transacciones de una entidad y mantener un control sobre los
activos y pasivos. Un sistema efectivo de contabilidad debera:

e Identificar y registrar todas las transacciones validas.

e Describir sobre una base temporal las transacciones con detalle suficiente como para

permitir la adecuada clasificacion de estas con fines de informacion financiera.

e  Medir el valor de las transacciones de manera que permita registrar su adecuado valor

monetario, dentro de los estados financieros.

e Determinar el periodo en el cual las transacciones tuvieron lugar para permitir una
adecuada contabilizacion de las transacciones en el momento contable adecuado.
e Presentar de manera adecuada las transacciones y notas correlativas dentro de los Estados

Financieros.”(14:137,138)

Es importante mencionar que un sistema contable presenta la informacion financiera como
producto de todos aquellos hechos econdémicos realizados en las diversas transacciones de
negocio de una entidad, cumpliendo con las principales caracteristicas cualitativas de la
informacion financiera, que de acuerdo a las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIFs) “Las caracteristicas cualitativas son los atributos que hacen util, para los usuarios, la
informacion suministrada en los estados financieros. Las cuatro principales caracteristicas

cualitativas son comprensibilidad, relevancia, fiabilidad y comparabilidad”. (16:57)

La ausencia de un adecuado sistema contable puede manifestarse por la falta de identificacion y
omision de las transacciones realizadas, operaciones de venta y cobro de la cartera no incluidos
en los registros contables y registros sobrevaluados o subvaluados que no permiten establecer su
valor monetario real, ausencia de documentacion que soporte el registro de determinadas
transacciones, registro de operaciones antiguas o correspondientes a periodos anteriores,
diferencias del saldo contable con los auxiliares, y la obsolescencia del software contable
utilizado para el registro de la informacion financiera, en funcion del recurso humano ausencia de
capacitacion para las personas encargadas de procesar la informacion, tanto técnica, como

académica y una adecuada segregacion de sus funciones.



CAPITULO V
CASO PRACTICO
DISENO DEL CONTROL INTERNO DEL CICLO DE TRANSACCIONES DE
INGRESOS DE UNA AGENCIA DE VIAJES.

Introduccion

El presente trabajo de tesis, después de haber proporcionado el marco teérico del tema en los
cuatro anteriores capitulos, presenta la culminaciéon de la investigacion, con el disefio de un
sistema de control interno del ciclo de ingresos de una agencia de viajes, elaborado por un
Contador Publico y Auditor independiente.

La unidad de analisis de este estudio lo comprende una agencia de viajes constituida bajo las
leyes y normativa guatemalteca, su mercado esta localizado en la ciudad capital, clasificada como
una mediana empresa y considerada de acuerdo a los preceptos tedricos como una agencia
intermediaria de la oferta de servicios turisticos y la demanda de ellos.

Tomando en cuenta que la participacion del Contador Publico y Auditor, desde el punto de vista
externo realice un trabajo de disefio de controles de cualquier entidad, independientemente del
giro de negocio a la cual esta se dedica, permiten que desarrolle sus conocimientos como
especialista cubriendo a un nivel aceptable de seguridad cualquier riesgo a los cuales la entidad
se encuentra expuesta.

En el presente capitulo se desarrolla un caso practico con el objetivo de disefiar los controles del
ciclo de ingresos de una agencia de viajes, conforme a la metodologia propuesta en el presente
trabajo, y con referencia técnica a las Normas Internacionales de Auditoria (NIAs) emitidas por la
Federacion Internacional de Contadores (IFAC), que son de caracter obligatorio para la profesion
de la Contaduria Publica en Guatemala.

A través del disefio propuesto, se espera fortalecer el sistema de control interno existente en la
agencia de viajes en estudio y proponer la formalizacion de los controles del ciclo de ingresos,
derivado que este ciclo es el principal y fundamental para este tipo de empresas, por ello todo va
encaminado a lograr una mejor eficiencia y eficacia operativa de la organizacion.

El presente capitulo se desarrollara en dos partes:

I Papeles de trabajo que documenten el proceso realizado por el auditor segin Ia
metodologia expuesta en el capitulo dos, y
II) Informes al cliente
a)  Carta a la administracion sobre deficiencias de control interno, y
b)  El disefio del sistema de control interno del ciclo de ingresos en su parte
organizacional y de procesos.
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: A-11/4
Diseiio de control interno ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 28.02.07
Propuesta de servicios Rp:  PYB Fecha: 29.02.07

28 de julio de 2007

Licenciado José Méndez

Gerente General

Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.
Presente

Estimado Lic. Méndez:

De acuerdo a la informacion previamente obtenida mediante las entrevistas con la Gerencia
General, a continuacion se presenta a su consideracion la propuesta de servicios profesionales para
disefiar la estructura de control interno del ciclo de Ingresos de la Agencia de Viajes, Volando
Alto, S. A.

Los beneficios que la Agencia de Viajes Volando Alto, S. A., obtendria en caso afirmativo a la
presente, son los siguientes:

A. La oficina de Auditores Independientes, es la firma lider en servicios de Auditoria y
Consultoria, reconocida tanto a nivel nacional como internacional, por el desempefio
realizado en algunas sociedades y grupos empresarios mas importantes, cuenta con una basta
experiencia en este tipo de trabajos. La profesionalidad es acreditada durante afios y los
clientes asi la avalan.

B. La calidad del trabajo es garantizada por el soporte y supervision que se le brinda a cada
compromiso adquirido en cumplimiento de las normas profesionales y el control de calidad.
C. El conocimiento de la industria del turismo y agencias de viajes por haber sido contratados

anteriormente por algunas de las Agencias de viaje que operan tanto en Guatemala como en
Centroamérica, lo que facilita el entendimiento del ambiente general de negocios en el que
se desenvuelve la Agencia de Viajes Volando Alto, S. A.

Agradeciendo la oportunidad que brindan de presentarles las calificaciones técnicas y al mismo
tiempo en espera de iniciar una relacion profesional en beneficio mutuo y en entera disposicion para

aclarar cualquier duda que surja respecto al contenido de la presente propuesta.

Atentamente,

Gonzalo Alfredo Orozco
Socio
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PT: A-12/4
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.02.07
Diseiio de control interno ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 29.02.07

Propuesta de servicios

b) Alcance del trabajo

El alcance del compromiso comprende el disefio de la estructura de control interno de la Agencia
de Viajes Volando, Alto, S.A., se basara exclusivamente en los procesos del ciclo de
transacciones de ingresos para ser implantados posteriormente por la administracion, aplicacion y
evaluacion de los mismos.

) Responsabilidad ante el compromiso adquirido

El trabajo se realizard de acuerdo con Normas Internacionales de Auditoria (NIAs), estas
requieren que se apliquen procedimientos basicos que se deben observar en la realizacion de este
tipo de compromisos asi como los diferentes métodos para el entendimiento de los procesos de la
entidad. Por lo tanto, se debe planear y ejecutar el compromiso con el proposito de obtener un
alcance suficiente de los procedimientos a aplicar.

El entendimiento de la estructura de control interno incluye también la observacion general de los
controles aplicables a las diversas transacciones de la empresa, de acuerdo a la metodologia a
aplicar requiere la comprension del control interno, incluyendo el disefio e implementacion de los
controles internos aunque estos no se encuentren de manera formalizada en el ciclo de ingresos,
los cuales tipicamente son los siguientes:

® Ciclo de ingresos
Emision y prestacion de servicios turisticos
Facturacion de servicios y cobro
Control de cuenta corriente

La evaluacion del control interno no se limita al ambiente de control, sino que cubre los
procedimientos y sistema contable asi como la determinacion de riesgos.

d) Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo preparados durante el compromiso, son propiedad de la firma de auditores
independientes, constituyen informacion confidencial y patrimonial y seran retenidos por la
oficina de auditoria, los cuales contienen el trabajo desarrollado durante el entendimiento y
disefio de los controles.

e) Responsabilidades de la administracion de la agencia

La Administracion de la agencia es responsable de:

1) Identificar y asegurar que la compafiia cumpla con las leyes y reglamentos aplicables a
sus actividades; y

2) Funcionarios y empleados informados nos proporcionen parte de su tiempo para realizar
las entrevistas, reproceso y resolver dudas.

3) El suministro de informacion de parte de ustedes sea en forma oportuna.

4) El personal sea estimulado a ser abierto y franco y que sienta deseo de ayudar para la

resolucion oportuna de las preguntas.



101

Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: A-13/4
Diseiio de control interno ciclo de ingresos Hp: GAO  Fecha: 28.02.07
Propuesta de servicios Rp:  PYB Fecha: 29.02.07
f) Otras comunicaciones como resultado del disefio del control interno

Se reportara directamente a la gerencia general, seglin se considere apropiado, cualquier asunto
que llame la atencion que se considere una condicion reportable. Condiciones reportables son
deficiencias significativas en el disefio u operacion del control interno que podrian afectar
adversamente la habilidad de la compafiia para registrar, procesar, resumir y presentar la
informacion financiera.

g) Visitas a realizar y oportunidad
El disefio se realizard mediante tres visitas como sigue:

Primera visita: A partir del 17 de febrero de 2007 para nuestro entendimiento del control
interno.
Segunda visita: En Marzo de 2007 para realizar el reproceso de las actividades importantes

del ciclo de ingresos de la compaiiia, disefiar los procesos de manera logica
y adecuada, asi como la implantacion del control.

Visita final: En mayo de 2007 para darle seguimiento a los controles ya disenados e
implantados previamente con su respectiva prueba de eficacia operativa.

h) Informes a entregar
Derivado del disefio se emitird un informe especial con los siguientes aspectos, considerando que
el informe se enfocara en la mejora continua de los procesos de la Agencia.

1. Carta sobre deficiencias de control interno ciclo de ingresos
i.  Deficiencias de control del ciclo de ingresos
ii.  Matriz de riesgos aplicables al ciclo de ingresos
iii.  Matriz de control aplicables al ciclo de ingresos
2. Disefio de la estructura organizativa de la agencia aplicada al ciclo de ingresos
3. Disefio de procesos del ciclo de ingresos
4. Disefio de documentos y formas

i) Equipo a cargo del compromiso

El personal asignado es de tiempo completo, por lo que la disponibilidad a este compromiso sera
del 100%, cada uno de ellos cuenta con el conocimiento y experiencia de varios afios en la
ejecucion de este tipo de trabajos, a continuacion se detalla el equipo de trabajo propuesto.

Socio a cargo Gonzalo Orozco
Gerente Otto Gonzalez
Staff 1 Francisco Villa

Staff 2 Marco Ruano
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PT: A-14/4
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.02.07
Diseiio de control interno ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 29.02.07

Propuesta de servicios

j) Honorarios y otros arreglos

Considerando la colaboracion del personal de la compaiiia, asi como la entrega oportuna de la
informacion que se requerira antes de iniciar cada una de las visitas y durante las mismas, los
honorarios por el disefio e implantacion del ciclo antes referido ascenderian a Q 75,000 mas el
Impuesto al Valor Agregado — IVA. Dichos honorarios se facturarian como sigue:

. 40% al inicio de la primera visita

. 40% al iniciar la segunda visita

. 20% contra entrega del informe.
k) Otros servicios

Cualesquiera servicios adicionales que ustedes soliciten, y que convenga proporcionar, seran
materia de arreglos escritos por separado.

1) Aceptacion

Esta propuesta fue preparada para uso exclusivo de Agencia de viajes Volando Alto, S.A., por lo
que se agradecera considerarla de caracter confidencial. Favor confirmar su acuerdo con los
términos de esta propuesta firmando al final de la misma, y enviando una copia de esta carta.

Aceptado de conformidad:

Aprobado por:
Agencia de Viajes Volando Alto, S. A.

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Firma:
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PT: A-2112
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 08.03.07
Diseiio de control interno ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 08.03.07

Carta de compromiso

Guatemala, 20 de marzo de 2007
Al consejo de Administracion

Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.

Estimados Sefiores:

En relacion a la solicitud respecto al disefio de la estructura de control interno del ciclo de
ingresos de la Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. al 31 de diciembre de 2007, complace
confirmarles la aceptacion y comprension de este compromiso por medio de esta carta. El
objetivo de los servicios sera disefiar el control interno de acuerdo a la naturaleza de sus

actividades.

El compromiso sera realizado de acuerdo con Normas Internacionales de Auditoria (NIAs).
Dichas normas requieren que el compromiso sea planeado y realizado de acuerdo a métodos y
procedimientos de auditoria, como indagacion, observacion, entrevistas, narrativas y diagramas

de flujo.

Como resultado del disefio de la estructura de control interno del ciclo de ingresos se emitira un
informe que contenga los procesos, diagramas de flujo, formas a utilizar y las matrices de riesgo y

de control determinadas.

El mantenimiento de los registros contables y controles internos adecuados, la seleccion y
aplicacion de las politicas contables y la salvaguarda de los activos de la entidad son
responsabilidad de la administracion de la entidad. Como parte del proceso de disefio de la
estructura de control interno del ciclo de ingresos, se solicitara a la administracion confirmacion

por escrito respecto a las declaraciones que hicieron en relacion a la estructura de control interno.
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PT: A-2212
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 08.03.07
Diseiio de control interno ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 08.03.07

Carta de compromiso

En espera de tener la cooperacién completa de su personal y en que pondran a disposicion los
registros, documentacién y otra informacion que sea solicitada en relacion con el disefio e

implantacién de controles.

Los honorarios, seran facturados conforme avance el trabajo, se basan en el tiempo requerido por
los individuos asignados al compromiso, mas gastos reales. Las cuotas individuales por hora,
varian de acuerdo a los grados de responsabilidad, experiencia y habilidad requeridos,

convenidos en la propuesta de servicios profesionales previamente aceptada por la entidad.

Favor de firmar y regresar la copia adjunta a esta carta para indicar que esta conforme su

comprension de los acuerdos para realizar el disefio de los procesos del ciclo de ingresos.

Gonzalo Alfredo Orozco
Socio

Aceptado de conformidad: Aprobado por:

Agencia de Viajes Volando Alto, S. A.

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Firma:
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) .. PT: A-31/7
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.03.07
Diseio de control interno ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 30.03.07

Memorando de planeacion

GE: Gonzalo Orozco \

A: Papeles de trabajo
ASUNTO: AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.
Disefio Control Interno Ciclo de Ingresos
FECHA: Guatemala 28 de Marzo de 2007. j
a) Descripcion

Derivado de la compresion y visitas preliminares realizadas a al agencia de viajes, para disefiar el
control interno del ciclo de transacciones de ingresos, y como parte del proceso de ejecucion del
compromiso, el presente documento de planeacion contiene los puntos importantes relacionados
con el disefio de la estructura de control interno del ciclo de Ingresos de la Agencia de Viajes

Volando Alto, S.A.

b) Objetivo
Disefiar el control interno del ciclo de negocios de -INGRESOS- identificando los controles
relevantes de la entidad para determinar su correcto disefio, y el uso de los mismos por parte de la

entidad de manera permanente ¢ institucional (Eficacia operativa de los controles).

La firma independiente de auditoria fue contratada para disefiar la estructura de control interno
del ciclo de transacciones de Ingresos, con el proposito de establecer los procesos para la
realizacion de las actividades del ciclo, para:

e Garantizar que la informacion financiera sea confiable y oportuna.

e Lasalvaguarda de sus Activos

e Promover la eficiencia y eficacia operativa.
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) .. PT: A-3277
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.03.07
Diseiio de controles ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 30.03.07

Memorando de planeacion

c) Alcance

El alcance del compromiso es el disefio de la estructura de control interno de la Agencia de
Viajes Volando, Alto, S.A., que se basara exclusivamente en los procesos del ciclo de
transacciones de ingresos para ser implantados posteriormente por la administracion, aplicacion y

evaluacion de los mismos.

d) Fechas Claves

e Fecha de Confirmacion: 22 de Marzo de 2007

e Fecha Inicio de Trabajo: 30 de Marzo de 2007

¢ Fecha Entrega de Informe: 20 de Octubre de 2007
e) Generalidades y Operaciones del negocio

La Agencia de Viajes Volando Alto, S.A., fue constituida el 20 de enero de 2005, como una
sociedad anoénima, cumpliendo los requisitos de ley de la Republica de Guatemala, su actividad se
desarrolla en la industria del turismo, tanto receptivo como emisor, constituyéndose como una

operadora a nivel nacional.

Los ingresos provienen principalmente de la venta de boletos aéreos y paquetes turisticos a
cualquier parte del mundo. La agencia tiene como principales competidores a la Agencia Tours

Country, y al operador Peten Tikal.

f) Estructura organizativa, gobierno y administracion

La entidad se rige por la Asamblea General y Gerencia General para que se cumplan las
disposiciones de los estatutos, los acuerdos y recomendaciones realizadas por la asamblea
general. Actualmente la agencia tiene planes de expansion con la creacion de sucursales en el
interior de la Republica y El Salvador, el nimero de empleados ascienden a 25 personas, en las

siguientes areas:
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) .. PT: A-3377
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.03.07
Diseiio de controles ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 30.03.07

Memorando de planeacion

e Gerencia General
e Gerencia Comercial
e Gerencia Financiera

e Departamento de mantenimiento y mensajeria.

g) Personal clave de la Entidad

e José Méndez - Gerente General
e Maria Pineda - Gerente Financiero
e (Cesar Brarias - Gerente de Ventas

® Mbonica Estrada- Contador General

Actualmente la compafiia no cuenta con una adecuada estructura organizativa reflejada y

formalizada mediante un organigrama.

h) Condiciones del sistema de control interno

La agencia no cuenta con una estructura de control interno formalizada e institucionalizada,
situaciéon que no permite que la misma sea administrada de forma ordenada, esto da como
resultado que las decisiones y comunicaciones de la administracion no sean ejecutadas y
supervisadas de manera adecuada, no existiendo autorizacion de las transacciones que son

reflejadas como hechos econdmicos.

i) Riesgos identificados que afecten el compromiso

Mediante las visitas de acercamiento con el cliente y el conocimiento adquirido mediante
indagaciones con la alta gerencia, asi como la observacion y las conversaciones con el personal
de la agencia se puede concluir que no se han identificado riesgos que pudieran afectar el

compromiso.
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.
Diseiio de controles ciclo de ingresos
Memorando de planeacién

j) Principales transacciones

PT: A-34/7
Hp: GAO Fecha: 28.03.07
Rp: PYB Fecha: 30.03.07

Las operaciones de la agencia, se desarrollan y se identifican en ciclos de transacciones que se

presentan a continuacion de acuerdo a las funciones de la entidad, de los cuales tnicamente se

disenaran los procesos del ciclo de ingresos que se presenta en primer orden:

1) Ciclo de ingresos

Emision y prestacion de servicios turisticos

Facturacion de servicios

Cobros y control de la cuenta por cobrar

2) Ciclo de egresos

Pedidos y orden de compra
Autorizaciones y emision de cheques

Recepcion del bien o servicio

3) Ciclo de Nominas

Seleccion y contratacion de personal.
Altas y bajas de ndmina
Autorizacion de aumento de sueldos

Pago

4) Ciclo de Tesoreria

Control diario de efectivo
Elaboracion de conciliaciones bancarias
Inversion del efectivo

Contratacion de préstamos
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) .. PT: A-357
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.03.07
Diseiio de controles ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 30.03.07

Memorando de planeacion

k)

5) Ciclo de Informacion Financiera

¢ Transferencia de informacion

e Conexiodn con otros ciclos

e Depuracion de cuentas contables

¢ Conciliacion con registros auxiliares
e Elaboracion de estados financieros

e Aprobacion de los estados financieros por la alta gerencia.

Trabajo a desarrollar

Para desarrollar el compromiso de disefio del control interno, se llevaran a cabo las actividades

siguientes:

1.

Comprension de la entidad y su ambiente

El entendimiento de la entidad y la capacidad de responder a los diferentes riesgos a que
la misma esta expuesta, ayuda a determinar de manera adecuada el plan de disefio, asi
como el compromiso que la administracion demuestre por el desarrollo de controles que

le ayuden a mitigar y controlar un riesgo menor de las actividades de la empresa.

Para determinar los anteriores factores se realizaran entrevistas con el personal de la
entidad, resumen de las escrituras de constitucion y sus modificaciones, se desarrollara un

diagnostico general de la empresa.

Entendimiento del ciclo de Ingresos
Para obtener el adecuado entendimiento del ciclo de ingresos de la agencia se realizaran

los siguientes procedimientos:

a) Ventas y Facturacion
Se realizaran narrativas del proceso de ventas y facturacion, y el reproceso
correspondiente, previo a los diagramas de flujo y elaboracion de las matrices de riesgos

identificados y controles aplicables.
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) .. PT: A-36/7
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.03.07
Diseiio de controles ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 30.03.07

Memorando de planeacion

b) Cuentas por Cobrar
Se realizaran narrativas del proceso de administracion de la cartera de clientes, y el
reproceso correspondiente, previo a los diagramas de flujo y elaboracion de las matrices

de riesgos identificados y controles aplicables.

c) Ingresos de Efectivo
Se realizaran narrativas del proceso de recepcion y custodia del efectivo, previo a los
diagramas de flujo y elaboracion de las matrices de riesgos identificados y controles

aplicables.

1) Métodos de evaluacion a utilizar
Para lograr el estudio previo al disefio de controles internos, se aplicaran los siguientes métodos
para el ciclo de ingresos:

e Visita preliminar a las instalaciones.

e Recopilacion de la informacion general de la Agencia.

e Narrativas —Entrevistas-

e Diagramas de flujo.

e Matrices de riesgo y control.

m) Informes a Entregar
Derivado del disefio se emitird un informe especial con los siguientes aspectos, considerando que
el informe se enfocard en la mejora continua de los procesos de la agencia.
1. Carta sobre deficiencias de control interno ciclo de ingresos
a. Deficiencias de control del ciclo de ingresos
b. Matriz de riesgos aplicables al ciclo de ingresos
c. Matriz de control aplicables al ciclo de ingresos
2. Disefio de la estructura organizativa de la agencia aplicada al ciclo de ingresos
3. Disefio de procesos del ciclo de ingresos

4. Disefio de documentos y formas
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PT: A-37/7

Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 28.03.07
Disefio de controles ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 30.03.07
Memorando de planeacion
n) Personal de Auditoria a Cargo del Compromiso

Socio a cargo Gonzalo Orozco

Gerente Otto Gonzalez

Staff 1 Francisco Villa

Staff 2 Marco Ruano
i) Visitas a realizar y oportunidad
Primera visita: A partir del 17 de febrero de 2007 para nuestro entendimiento del control

interno

Segunda visita: En Marzo de 2007 para realizar el reproceso de las actividades importantes

del ciclo de ingresos de la compaiiia, disefiar los procesos de manera logica
y adecuada, asi como la implantacion del control.
Visita final: En mayo de 2007 para darle seguimiento a los controles ya disefiados e

implantados previamente con su respectiva prueba de eficacia operativa.

0) Honorarios
. 40% al inicio de la primera visita
. 40% al iniciar la segunda visita
. 20% contra entrega del informe
pP) Estimacion de Horas del compromiso
e Estrategia y planeacion 30 Horas
e Trabajo de Campo 120  Horas
e Desarrollo del informe 40 Horas
HECHO POR: FECHA

APROBADO POR: FECHA
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) o PT: A-41/5
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 20.06.07
Disefio del ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 22.06.07

Comprension de la entidad y su ambiente

Gntidad: Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. \

Proceso: Comprension de la entidad y su ambiente
Fecha: 20 de junio de 2007
[Entrevistado: José Méndez y Maria Pineda
Puesto: Gerente General y Gerente Financiero
Tiempo en la Posicion: 5y 3 afios, respectivamente.
Reporta a: Asamblea de accionistas
\C —/

a) Descripcion:

Para realizar el compromiso del disefio de controles, se debe obtener el conocimiento del negocio
de la agencia de viajes, para comprender e identificar hechos y transacciones que regularmente la
empresa realiza, esta actividad se realizard mediante la indagacion con la Gerencia General y

Financiera. A continuacion se detallan factores internos como externos en las cuales se desarrolla

el negocio de la Agencia de Viajes, Volando Alto, S.A.

b) Operaciones:

Agencia de viajes volando alto, S.A. nace en el afio dos mil cinco, mediante escritura publica No.

57, V bajo las leyes y en cumplimiento de la normativa de la Republica de Guatemala, inicid
operaciones en febrero de 2005, actualmente sus oficinas centrales estan ubicadas en 13 calle 15-
49, zona 10, de la ciudad de Guatemala. La agencia de viajes Volando Alto, S.A., es una
organizacion enfocada a los servicios turisticos en todos los destinos, establecida en Guatemala
Ciudad, Centro América, especializada en disefiar, promocionar y operar tours en base a las
necesidades de los pasajeros aérea como terrestre, tanto en Guatemala como alrededor del mundo,
en forma individual o en grupo. Para poder lograr esto, buscan actualizacion diaria de los destinos
ya sea en conferencias, libros, revistas, videos, multimedios o visitas de familiarizacién
directamente al destino, es por eso que ahora cuentan con la mayor informacion para cuando el

cliente llegue en busca de asesoria para un viaje, ya sea de negocios o placer.
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: A-42/5
Diseifio del ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 20.06.07
Comprension de la entidad y su ambiente Rp: PYB Fecha: 22.06.07

La agencia de viajes es miembro de I.A.T.A. (Internacional Air Transport Association) y

pertenece a la Asociacion Guatemalteca de Agentes de Viajes de Guatemala —~AGAV-

Los sistemas de comunicacion y computo estan a la vanguardia de la tecnologia, cuentan con un
sistema de operaciones y administracion gerencial conectado directamente con el sistema
primario de reservaciones Amadeus. Todos los autobuses, oficinas y personal operativos estan

interconectados con radios de banda UHF.

) Principales Productos y servicios:

e Venta de boletos aéreos

e Venta de boletos para estudiantes, profesores, grupos

e Venta de carnés ISIC, GO25 y teacher

e Servicio personalizado para la venta de paquetes

e Venta de tours a nivel mundial

e Servicio de reservacion de hoteles, vehiculos, pases de tren y autobus
e Venta de seguros de viaje

e Venta de programas de intercambio para jovenes y profesionales

d) Principales clientes:

Los principales clientes de la Agencia de Viajes Volando Alto, S.A., lo conforman las siguientes
empresas, las cuales representan un 75% de las ventas y de su cartera:

e Industrias Casa, S.A.

e Empresa La llanura, S.A.

e Almacén El Tigre

e Corporacion Mesa

e Grupo de Inversos Riesgo
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: A-43/5
Diseifio del ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 20.06.07
Comprension de la entidad y su ambiente Rp: PYB Fecha: 22.06.07
e) Principales proveedores:

Los principales proveedores y operadores con los cuales la agencia tiene una fuerte relacion
comercial lo constituyen: Lineas aéreas, hoteles, agencias de viajes del exterior, compaiiias de
renta de autos.
Lineas Aéreas:

e Taca

e American Airlines

e Mexicana de Aviacion

e Delta
Hoteles:

e Hoteles Princess

e Hoteles Hilton

¢ Hoteles Intercontinental

e Camino Real
Operadores —Agencias de Viaje-

e Mesaza, S.A.

® Viajes Subete

f) Objetivos, Estrategias y Riesgos

La agencia tiene como objetivos a corto y mediano plazo establecer nuevas sucursales en los
diferentes departamentos del pais y a nivel centroamericano, dentro de sus estrategias tienen
contratada a una asesora de ventas profesional que maneje la cartera a clientes institucionales
con una fuerte promocion en grandes empresas y entidades del estado, asi como la
incorporacion de la mas moderna tecnologia.

Dentro de los riesgos se tiene la venta o prestacion de servicios por medio electronico que estan
realizando grandes operadores a nivel internacional lo que provocaria una disminucion en sus

actividades.
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: A-44/5
Diseifio del ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 20.06.07
Comprension de la entidad y su ambiente Rp: PYB Fecha: 22.06.07
2) Ambiente general de negocios y especifico de la industria del turismo

El creciente nimero de agencias se encuentra inmerso en una guerra de precios por lograr la
maxima reduccion de costes de intermediacion y atraer asi al cliente final. Muchas de las
grandes redes en franquicia, trabajan con mayoristas propias con el fin de conseguir precios
competitivos. Sin embargo los nuevos tiempos no han traido s6lo inconvenientes a este sector
ya que las nuevas tecnologias se han puesto rapidamente al servicio de las agencias de viaje. El
Internet les ha proporcionado un mayor soporte, permitiéndoles efectuar operaciones y
reservas, lo que supone ganar en agilidad y reduccién de costes. Sin embargo la red es un arma
de doble filo ya que ofrece al cliente la posibilidad de contratar los servicios que busca
directamente sin pasar por intermediarios. Esto ha exigido a las agencias la redefinicion de sus

estrategias,

En un ambito tan poblado como el de las agencias de viaje, contar con un servicio
profesionalizado y ganarse la confianza del cliente es vital para la supervivencia. El usuario
acude a una agencia de viajes con la pretension de obtener una solucion completa y eficaz para
su tiempo de ocio o de trabajo. Un viaje es un bien muy preciado y el cliente quiere evitar
sorpresas desagradables en su estancia y traslados, por lo que satisfacer con garantias todas sus

necesidades es el punto mas importante para su fidelizacion.

h) Estructura de la informacion financiera:
La agencia de viajes registra sus operaciones en el sistema contable AS/400, sus operaciones
contables estan de acuerdo a las normas Internacionales de Informaciéon Financiera —NIIFs-,

dentro de los informes se presentan:

e Estados financieros —Mensuales-
¢ Integraciones de las cuentas de balance.
Declaraciones fiscales

e Declaracion del IVA mensual, presentada de forma electronica.
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e Declaracion de retenciones del IVA

e Retenciones ISR, 15 dias de cada mes

e Declaracion trimestral ISR

e Declaracion trimestral IETAAP, este impuesto es acreditable al ISR.

e Declaracion anual del ISR.

Anualmente las agencias de viajes estan obligadas a presentar sus estados financieros
debidamente auditados a la I.A.T.A. (Internacional Air Transport Association), dentro de los

primeros 3 meses después de su cierre contable.

i) Otra informacion.
La agencia de viajes Volando Alto, S.A., tiene contratados diversos servicios y profesionales
para el buen desarrollo de sus actividades:
e Aseguradora a la Segura, S.A. Contrato de péliza de seguro médico, dafios a mobiliario
y equipo e incendio.
¢ Bufete de Abogados Profesionales & Asociados

e Firma de Auditores Independientes

Marcas Utilizadas

v/ = Documento observado fisicamente.
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Programa de Trabajo
Cliente: Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.
Trabajo a Realizar:  Diseiio de Control Interno Ciclo de Ingresos

1 | Obtener el conocimiento de los procesos del ciclo de ingresos.

2 | Determinar las deficiencias y limitaciones de los procesos actuales de la agencia.

3 | Diseiiar los procedimientos y controles aplicables.

No. Procedimiento Hecho Por Ref. Pt.
1 | Presentacion de propuesta de servicio al cliente GAO A-1
2 | Elaboracion de carta de compromiso GAO A-2
Obtenga el entendimiento y comprension de la entidad y su A-3
ambiente, indagar con la gerencia general, comercial y
3 | financiera. GAO
. . . A-4
Documente su entendimiento por medio de narrativa sobre
3.1 |la entidad y su ambiente GAO
Indagacion de los procesos del ciclo de ingresos,
4 | preparacion de narrativas. GAO CI-2y CI-3
Indagar y entrevistar al Gerente Comercial sobre los
procesos de ventas y facturacion que realiza la agencia, y
4.1 | documente su entendimiento en una narrativa. GAO CI-2
Indagar y entrevistar al Gerente Comercial sobre los
procesos de administracion de la cartera y cobro a clientes o
ingreso de efectivo que realiza la agencia, y documente su
4.2 | entendimiento en una narrativa. GAO CI-3

Elabore el diagnostico de la agencia de viajes del ciclo de
ingresos, identifique deficiencias y prepare alternativas de
5 | mejoramiento de sus procesos. GAO Cl4
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Diseiio del ciclo de ingresos
Programa de trabajo

PT:

CI-1212
Hp: GAO Fecha: 20.06.07
Rp:

PYB Fecha: 22.06.07

Procedimiento Hecho Por
Elaboracion de informes
Informe
Elabore la carta a la administracion de las deficiencias Deficiencias
6 | encontradas GAO de Control
Elabore y disefie la matriz de riesgos y control identificados Informe
de las actividades y sus procesos del ciclo de ingresos, Deficiencias
7 |identificados en el diagnostico. GAO de Control
Elabore y disefie la matriz de control del ciclo de ingresos Informe
de la agencia, que mitiguen los riesgos identificados y Deficiencias
8 |evaluados en la matriz de riesgos. GAO de Control
Informe
Diseno  del
Elabore y disefie la parte organizativa de la agencia de Sistema  de
viajes, organigrama, y descripcidon técnica de los puestos Control
9 |aplicables al ciclo de ingresos. GAO Interno
Elabore y disefie los procesos de la agencia sobre la base
de la matriz de control definida y su entendimiento del
negocio. Defina objetivos y normas aplicables a la actividad
y el diagrama de flujo correspondiente, de las siguientes Informe
actividades: Disefio del
a)  Cotizacién Sistema de
b)  Reservay venta Control
c)  Gestion de crédito y administracion de la Interno
cartera de clientes
d)  Recepcidn del efectivo
10 GAO
Informe
Disefio del
Sistema de
Elabore y disefie las formas y documentos aplicables al Control
11 |ciclo de ingresos. GAO Interno
12 | Presentacion y distribucion del disefio GAO
Elabore la carta de salvaguarda del compromiso y obtenga
13 |la aceptacion de la administracion. GAO D-1
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/Entidad: Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. \
Proceso: Narrativa de Ventas y facturacion
Fecha: 22 de julio de 2007
Entrevistado: Cesar Brafia
Puesto: Gerente Comercial
Tiempo en la Posicion: 2 afos
: Gerente General
kReporta a: /
Descripcion:

En esta fecha se realizo la indagacion del proceso de ventas y facturacion del ciclo de ingresos
de la Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. El entendimiento de estas actividades en cuanto al
disefio del control interno, implica la observacion directamente con el personal involucrado en

la actividad.
Objetivo:
Comprender el ciclo de ingresos en sus actividades de ventas y facturacion, identificando los

procesos claves para determinar su correcto disefo.

Alcance:

Ventas y facturacion.

Funcionarios y departamentos que intervienen en la venta y Facturacion:

. Representante de Ventas - Ivanova Villeda
o Gerente Comercial - Cesar Branas
. Contador - Monica Estrada

o Secretaria - Maria Cruz
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Procesos:

a) Ventas

La agencia presta sus servicios como intermediario de turismo emisor y receptivo, dentro de los
principales servicios se pueden mencionar: Reserva y venta de boletos aéreos, Venta de paquetes

turisticos, como se detalla a continuacion:

1) La prestacion del servicio inicia cuando una persona solicita los mismos, esta solicitud tiene 3
medios para ser recibida por la agencia, a) por Teléfono, b) Correo electronico, y c)
Personalmente. Seguidamente el representante de ventas procede a cuestionar al cliente
respecto al servicio que requiere.

2) El representante de ventas ingresa al sistema IATA Amadeus para verificar y cotizar el
requerimiento del cliente, este sistema se encuentra en red con las diversas aerolineas y
operadores, teniendo la facilidad de reservar y comprar boletos, le presenta alternativas de

lugares, precios y horarios, estas propuestas son trasladadas de forma verbal y en muy pocas
ocasiones por medio de correo electronico para que el cliente las considere. Q

3) Posteriormente a la propuesta el representante de ventas le da seguimiento, esta actividad no
tiene un tiempo preciso ya que varia de acuerdo al servicio y muchas veces no puede
concretarse el servicio solicitado por decision del cliente.

4) Si el servicio es concretado se procede a emitir el boleto o bien a realizar reservaciones, renta
de vehiculos, hoteles, y guias con otros operadores, previamente establecido el precio del
servicio con el cliente y la condicion de pago del mismo.

5) Se procede a enviar o bien el cliente recoge en las oficinas de la agencia el boleto aéreo o

documentos.

b) Facturacion:

La entidad para su proceso de facturacion presenta dos situaciones:

1) Factura el total del servicio.

i) No factura sus servicios.
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1) Los representantes de ventas tienen en su poder un talonario de facturas y proceden a emitirle

2)

3)

4)

5)

la factura al cliente por el total del servicio prestado, o en muchas ocasiones si el cliente no
pide y no quiere la factura esta no se realiza y inicamente se le entregan los documentos del
servicio prestado.Q

En varias ocasiones el vendedor factura el total del boleto mas los servicios prestados, esto
representan un costo para la agencia derivado de que el IVA por la factura el cliente no lo ha
pagado, ya que Unicamente se actiia como intermediario y solamente se le cobra por el servicio
que representa un porcentaje sobre el valor del boleto.

Asimismo no se facturan todos los servicios realizados, por olvido de los asesores de venta o
bien porque el cliente no quiere factura.

Al final de mes las facturas realizadas son trasladadas al contador para que las registre en los
libros contables, con la caracteristica que no llevan el correlativo y en muchas oportunidades se
pierden los documentos.

El contador procede a registrarlas en sus libros y las misma quedan archivadas de la siguiente
manera, a) Original cliente, previamente trasladada; b) Copia celeste archivo de contabilidad; y

¢) Copia amarrilla con copia del boleto emitido para ser cobrada cuando es al crédito la venta.

Deficiencias Identificadas:

Derivado de la entrevista realizada, observacion y reproceso de las actividades juntamente con el

personal a cargo, se identifican las deficiencias que se detallan a continuacion:

D)

Ausencia de una politica de crédito

Las ordenes ejercidas por los clientes no son procesadas mediante lineamientos de
autorizacion establecidos por la compafiia, teniendo como efecto que las operaciones
ejecutadas se presenten por la discrecion que poseen los vendedores para realizar la venta,

errores y omisiones en la definicion del servicio que se presta.



122

Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: CI-2 4/6
Diseifio del ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 22.07.07
Narrativa de ventas y facturacion Rp: PYB Fecha: 25.07.07

2)

3)

La agencia no tiene implementadas politicas formales de crédito, la ausencia de los
lineamientos de crédito ocasionan distorsiones en la labor de los asesores de venta, situacion

observada en el crédito concedido a Almacén El Tigre, en fecha 21 de julio de 2007, boletos

No. 00030567 y 00030568. v PT Cl4 2/4

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la Gerencia Comercial (Cesar Brafias) que la entidad no tiene

politicas de crédito, la concesion del mismo queda a discrecion de los asesores de venta,

quienes en caso de incumplimiento por parte del cliente asumen el pago. 2

Ausencia de cotizacion por medio escrito y formal
La agencia no tiene como practica realizar cotizaciones por los servicios que son requeridos
por los clientes, la propuesta de servicios a los clientes es presentada de forma verbal o

mediante correo electronico, se observo la venta realizada a Industrias Casa, S.A., servicios

presentados via correo electronico en fecha 22 de julio de 2007. v PT CI-4 2/4

Comentarios de la Administracion:

Fuimos informados por la Gerencia Comercial (Cesar Brafias) que la entidad no tiene

implementado presentar la cotizacion de sus servicios por medio de cotizacion formal. 24

Falta de autorizacion de la gerencia para las ventas al crédito
Las ventas realizadas al crédito no son autorizadas por la Gerencia Comercial, estas son
realizadas por los asesores de venta sin consentimiento y andlisis por parte de la

administracion, se observo venta al crédito con plazo de 60 dias, al Almacén El Tigre, en

fecha 21 de julio de 2007, boletos No. 0030567 y 0030568. v PT CI-4 2/4

Comentarios de la Administracion:

Ver comentario deficiencia No. 1.
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4) Errores y anulaciones en la emision de boletos

3)

6)

Esta deficiencia se manifiesta por la inconformidad y reclamo de los clientes mediante la
devolucion y cancelacion del servicio, errores en la emision de boletos y paquetes turisticos,
cobros excesivos y pagos de multas por anulaciones. Se observaron errores y anulaciones en
los boletos emitidos, especialmente en las fechas y tarifas, en fecha 20 de julio de 2007 se

anularon seis boletos los cuales tuvieron una penalidad de $ 50.00 cada una, esta situacion

genera gastos que son asumidos por la agencia. Vv PT Cl-4 2/4

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la Gerencia Comercial (Cesar Brafias) que las anulaciones

realizadas a boletos emitidos son realizadas por inconformidad del cliente, estas tienen

penalidad por anulacion. 24

No se emite factura por los servicios prestados, pérdida y anulacion de facturas.

La agencia de viajes por los servicios prestados no emite factura tal como lo requiere la ley
del Impuesto al Valor Agregado, esta situacion es provocada por desconocimiento de los
asesores de venta quienes son los responsables de emitir la factura correspondiente, la
omision de este documento puede ocasionar multas y reparos por parte de la

Superintendencia de Administracion Tributaria. PT CI-4 2/4

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la Gerencia Comercial (Cesar Brafias) que el boleto tiene caracter

de factura, se deja de emitir la factura por el servicio que la agencia presta, ya sea por

desconocimiento del asesor o bien porque el cliente no la requiere. 23

Errores en el registro y omision de ventas en los libros legales y auxiliares
La deficiencia del procedimiento se manifiesta por los errores en el registro de las

transacciones de la agencia, informacion contable sobre las ventas omitidas por error, asi
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como la mala aplicacion de la practica contable, y la presentacion de la informacion
financiera fuera de tiempo para la toma de decisiones y de forma incorrecta. Se observo el
resumen de ventas del mes de junio de 2007 el cual no incluia la prestacion de servicios al

cliente La Llanura, S.A. por un monto de Q 15,675.00, cantidad que fue omitida del libro

de ventas. \/ PT CI-4 2/4

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la Gerencia Financiera (Maria Pineda) que el registro de las ventas
se realiza con base al resumen preparado por la Gerencia Comercial, este no es revisado por

la contadora, quien Unica y exclusivamente registra las ventas, la omision de servicios

prestados se debio a que los vendedores por error no incluyeron la venta. 224

Conclusion:
Derivado de la comprension y procedimientos, se concluye que los objetivos planteados fueron
alcanzados identificando deficiencias en sus procedimientos que se desarrollaran en la matriz de

riesgos y posteriormente proceder a su adecuado disefo.

Marcas Utilizadas

QO = Proceso observado
24 = Indagacion con personal de la entidad
v = Documento observado fisicamente.
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Y entrada del efectivo

/Entidad: Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. \
Proceso: Narrativa de cuentas por cobrar y entrada del
efectivo
Fecha: 23 de julio de 2007
Entrevistado: Maria Pineda
Puesto: Gerente Financiero
Tiempo en la Posicién: 1 afio

erorta a: Gerente General j

Descripcion:
En esta fecha se realizo la indagacion del proceso de administracion de la cuenta por
cobrar e ingreso del efectivo del ciclo de ingresos de la Agencia de Viajes Volando Alto,
S.A. El entendimiento de estas actividades en cuanto al disefio del control interno,

implica la observacion directamente con el personal involucrado en la actividad.

Objetivo:
Comprender el ciclo de ingresos en sus actividades de administracion de la cartera y su

cobro respectivo, identificando los procesos claves para determinar su correcto disefio.

Alcance:

Cuenta por cobrar e ingreso de efectivo a la agencia.

Funcionarios y departamentos que intervienen en la venta y Facturacion:
e Representante de Ventas - Ivanova Villeda
e (Contador - Monica Estrada

e Secretaria - Penélope Cruz
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Y entrada del efectivo

Proceso:

A continuacion se presenta el proceso de administracion de la cuenta por cobrar a clientes y la

recepcion del pago realizado por los mismos; por ventas al contado al crédito:

a)

b)

2)

3)

Administracion de la cartera:

1)

2)

3)

4)

La cuenta por cobrar es llevada por el contador en una hoja de calculo (Excel), este
auxiliar es integrado mediante el reporte de ventas proporcionado por los vendedores
al final de cada mes, durante el mes no se conoce el saldo por cobrar o el total
recuperado en la fecha intermedia. Q

Posteriormente realiza su integracion y se presenta al Gerente Financiero unicamente
para que ¢l posea dicha informacion, el contador solicita a los vendedores al inicio de
cada semana que gestionen los cobros a clientes.

Los vendedores son los encargados de realizar el cobro, utilizan la via telefonica y
por correo electronico, la recepcion del pago (efectivo, tarjeta de crédito o cheque),
no cuenta con documento que respalde el pago realizado por el cliente, la agencia no
tiene disefiados recibos de caja.Q

Existen cuentas por cobrar con mas de un afio de antigiiedad los cuales no han sido
recuperados, y estas, al final son asumidos por los vendedores, a quienes
mensualmente se les descuenta la parte que no pudieron recuperar del crédito

concedido.

Cobro

El proceso de cobro se da ya sea por ventas realizadas al contado o por la recuperacion

del crédito concedido:

El cliente se presenta a la agencia a hacer efectivo su pago, o bien se le envia a cobrar
con el mensajero, el cobro es realizado por el vendedor quien es la persona que recibe
el efectivo en ambos casos.

Al final del dia el dinero (efectivo y cheques) son trasladados al contador para que

realice la boleta de depésito del banco.Q
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Y entrada del efectivo

4)

5)

6)

7)

Al dia siguiente es enviado por medio del mensajero al banco para su respectivo
deposito, asimismo regularmente este dinero es depositado por el Gerente
Comercial, quien traslada la boleta del deposito al contador.

El contador registra el cobro en un auxiliar electronico, anota el nimero de boleta,
Fecha, monto del depdsito, y cliente que cancelo, al final del mes con la sumatoria
de su auxiliar realiza su registro contable.

La agencia presenta en varios meses ausencia de liquidez por la falta de
seguimiento a la cuenta por cobrar, y el cobro no es registrado de forma correcta y
oportuna.

De igual forma los cobros que se realizan en moneda extranjera (ddlares) no es
ingresada adecuadamente por el tipo de cambio que utilizan los vendedores quienes

aplican una tasa mayor a la corriente del dia, representando pérdidas para la

agencia. Q

Deficiencias Identificadas:

Derivado de la entrevista realizada, la observacion, se identificaron las deficiencias que se

detallan a continuacion:

1)

Ausencia de formas predisefiadas para los cobros —Recibos-

La recepcion del pago ya sea por ventas al contado o por recuperacion del crédito, no es
manejado por el personal autorizado y no se emiten los recibos correspondientes como
constancia de la recepcion del efectivo, por lo tanto el ingreso no es registrado de forma
correcta y oportuna. La agencia no cuenta con recibos previamente disefiados como

constancia del cobro realizado a los clientes. PT CI-4 %

Comentarios de la Administracion:

Fuimos informados por la Gerencia Comercial (Cesar Braiias) que la entidad no cuenta con

recibos, se implementaran juntamente con el disefio de los controles. A
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Y entrada del efectivo

2)

3)

4)

Inadecuada segregacion de funciones

La agencia no cuenta con una adecuada segregacion de funciones por las diversas
actividades realizadas por los asesores de venta incluyen, prestacion del servicio, concesion
de crédito, facturacion, edicion del archivo maestro de clientes y recepcion del efectivo por
cobros. Si una persona tiene la responsabilidad de mas de una de estas, se podrian

malversar los activos y ocultar la malversacion. CI-4 3/4

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la Gerencia Comercial (Cesar Brafias) que la entidad asigno tales

funciones a los asesores de venta, y las mismas se definiran con la implementacion del

sistema de control interno para evitar estos conflictos. %A

Pérdidas por alta incobrabilidad de la cartera.
La agencia presenta saldos por cobrar con mas de 90 dias de atraso, en fecha 15 de julio de
2007 dio de baja un saldo de clientes por Q 105,727 considerados incobrables, por tener

mas de 2 afios de antigiiedad, estas bajas no cuentan con la autorizaciéon y documentacion

correspondiente. v PTCI4 3/4

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la gerencia comercial (Cesar Brafas) que la gerencia general

aprobd verbalmente esta incobrabilidad, posteriormente a su analisis realizado por el

contador general y la gerencia comercial como una pérdida. 242

Mala aplicacion del tipo de cambio en cobros en divisas.

La agencia no presenta el saldo en délares de los clientes, situacion por la cual los asesores
aplican una tasa de cambio mayor con promedio de 7.85 por 1 Us doélar, la valuacion del
saldo no la realizan al tipo de cambio de cierre, generando por lo general pérdidas por

diferencial cambiario al momento del cobro. PT CI-4 3/4
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Y entrada del efectivo

S)

6)

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la gerencia comercial (Cesar Brafias) que la valuacion la realizan en

promedio de 7.75 a 7.85 por 1 US dolar en el cobro a clientes no importando el tipo de

cambio del dia, ya sea porque la deuda sea en quetzales como en délares. 2

Registro inoportuno y falta de conciliacion de los cobros realizados.

Las entradas de efectivo no son totalizadas de forma diaria y permanente, la falta de
emision de recibos no permite establecer el origen de los ingresos y de igual manera los
depdsitos no son efectuados diariamente a las instituciones bancarias establecidas por la

entidad.

Se detectd que la entidad no efectia el registro de la cuenta corriente de manera correcta y

oportuna, asi mismo no se realiza un cuadre de saldos de la cuenta corriente y los saldos

que consigna en el auxiliar. v PTCI-4 4/4

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la gerencia comercial (Cesar Brafias), que la agencia no cuenta con

auxiliares de los cobros realizados, asi como cuadre de la cuenta corriente de los

clientes. 244

Acceso a los documentos y auxiliares de la cuenta por cobrar por personal no
autorizado.

Implica restringir el acceso a las cuentas corrientes de los clientes permitiendo unicamente
al personal autorizado su custodia y responsabilidad del mismo, este objetivo no es
cumplido por la agencia, ya que el acceso a la cartera de clientes no se encuentra restringida
al personal autorizado, teniendo la probabilidad de irregularidades en los saldos de los
clientes, por la manipulacion que se tiene de esta informacion por los diversos empleados y

funcionarios de la entidad. . PT CI-4 4/4
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: CI-36/6
Diseifio del ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 22.07.07
Narrativa del proceso de cuentas por cobrar Rp: PYB Fecha: 25.07.07

Y entrada del efectivo

Comentarios de la Administracion:
Fuimos informados por la gerencia comercial (Cesar Brafias), que efectivamente el acceso
al archivo maestro de clientes no es restringido, y que por las diversas funciones de los

empleados es administrada por los asesores de venta, la secretaria, la contadora y la

gerencia comercial. 244

Conclusion:
Derivado de la comprension del presente ciclo y los procedimientos aplicados, se concluye que
los objetivos planteados fueron alcanzados identificando deficiencias en sus procedimientos que

se desarrollaran en la matriz de riesgos y posteriormente proceder a su adecuado disefio.

Marcas Utilizadas

Q = Proceso observado
= Indagacion con personal de la entidad

AW
A
v/ = Documento observado fisicamente.
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: CI-41/4
Diseiio del control interno ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 22.07.07
Diagnostico del ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 25.07.07

Entidad: | Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.
Procedimiento: |Diagnostic0 del ciclo de ingresos, actividades de
venta, facturacion, administracion de la cartera y
entrada del efectivo

Fecha: 23 de agosto de 2007

Los procedimientos de control constituyen un elemento de la estructura de control interno,
podran ser aplicables a un solo tipo de transacciones como ventas, o podran tener una aplicacion

mas amplia e integrarse a componentes especificos del entorno de control o del sistema contable.

Derivado de los procedimientos aplicados para el entendimiento y comprension de los procesos
del ciclo de ingresos de la Agencia de Viajes Volando Alto, S.A., entrevistas ¢ indagaciones, la
consideracion de los controles incluyd su estudio detallado con el proposito de realizar el disefio
adecuado de la estructura de control interno del ciclo, para proveer a la administracion de una
adecuada seguridad, prevenir y detectar desviaciones que pudieran afectar adversamente sus
actividades de venta y facturacion de los servicios, asi como la administracion de la cartera y

pagos de los clientes.

Las deficiencias detectadas que se detallan a continuacion seran tratadas como oportunidades de

mejora, disefiadas para el sistema de control interno del ciclo de ingresos de la agencia:



REF. PT

CI-2 4/4

CI-2 4/4

CI-2 4/4

CI-2 4/4

CI-2 4/4

CI-2 4/4
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.

Diseiio del control interno ciclo de ingresos
Diagnostico del ciclo de ingresos

Actividad: Prestacion del servicio y facturacion

\[¢]

1

DEFICIENCIA

Ausencia de una politica
de crédito

Falta de cotizaciones por
medio escrito y formal

Falta de autorizacion de la
gerencia para las ventas al
crédito

Errores y anulaciones en
la emision de boletos

No se emite factura por
los servicios prestados,
pérdida y anulacion de
facturas

Errores en el registro de
las ventas y omision de
ventas en los auxiliares y
libros legales de la
empresa

DESCRIPCION DE LA OPORTUNIDAD DE MEJORA

Los asesores de venta no cuentan con los
lineamientos que establezcan los requisitos para
otorgar crédito a los clientes.

La agencia no tiene disefiadas las formas para
presentar la cotizacion de los servicios que el cliente
le requiere, Gnicamente trasladan sus propuestas de
forma verbal.

Las ventas o servicios prestados por los asesores de
venta no cuentan con la autorizacion de la gerencia
comercial, de igual forma cuando la misma es al
crédito.

La agencia presenta quejas por parte de los clientes,
anulaciones y devoluciones por errores y mala
atencion a los requerimientos del cliente.

La agencia no emite factura por la mayoria de los
servicios que presta, por olvido de los asesores de
venta o bien porque el cliente no la necesite.

El registro de los servicios en el reporte de ventas no
es integro debido a que se omiten por error la venta
de boletos, y no existe conciliacion entre el registro
auxiliar y la contabilidad.

PT:

CI-4 2/4

Hp: GAO Fecha: 22.07.07

Rp:

PYB Fecha: 25.07.07

RIESGO O IMPACTO

Concesion de crédito sin analisis
posible pérdida por no ser
recuperable.

Realizar ventas sin observar las
condiciones de precio 'y
aceptacion formal del cliente.

Manejo de precios sin control y
ausencia de analisis y aprobacion
de crédito.

Se tiene el riesgo de pérdida de
clientes, y el pago de multas por
las anulaciones.

Se corre el riesgo de multas y

reparos por parte de la
Administracion Tributaria, por
incumplimiento a las
obligaciones tributarias.

Presentacion inadecua e

incorrecta de la integracion de
clientes.

COMENTARIO
DEL CLIENTE

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Aceptado
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.
Diseiio del control interno ciclo de ingresos

Diagnostico del ciclo de ingresos

Actividad: Cuentas por cobrar e ingresos de efectivo

DEFICIENCIA

DESCRIPCION DE LA OPORTUNIDAD DE MEJORA

PT:

CI-4 3/4

Hp: GAO Fecha: 22.07.07
Rp: PYB Fecha: 25.07.07

RIESGO O IMPACTO

COMENTARIO
DEL CLIENTE

CI-3 4/4

CI-3 4/4

CI-3 4/4

CI-3 4/4

1 Ausencia de formas
predisefiadas  para  los
cobros —Recibos-

2 Ausencia de supervision al
registro del ingreso de
efectivo

3 Falta de cobro y

seguimiento a la cartera

4 Mala aplicacion del tipo de

cambio en cobros en divisas

Para la recepcion del efectivo por pago de clientes la
agencia no cuenta con recibos de caja para dejar
constancia del ingreso de efectivo.

La recepcion del efectivo, la gestion de cobro, y el
envio del dinero para su depoésito en las cuentas
bancarias, es realizado por los vendedores.

El seguimiento y administracion de la cuenta por
cobrar no es realizada de una forma permanente de
acuerdo al plazo en crédito concedido.

Los cobros realizados en dolares son realizados a un
tipo de cambio mas alto que el tipo de cambio de
corriente.

Que los ingresos no sean
registrados de forma correcta y
riesgo de irregularidades en el
manejo del efectivo.

Que la contabilizacion de las
entradas de efectivo no sea
adecuada y en el periodo correcto,
registradas con errores.

Pérdida por la incobrabilidad de
la cartera, y riesgo de iliquidez.

Pérdida por mala aplicacion del
tipo de cambio en el cobro en
divisas.

Aceptado

Aceptado

Aceptado

Aceptado
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. PT: CI-4 4/4
Diseiio del control interno ciclo de ingresos Hp: GAO Fecha: 22.07.07
Diagnostico del ciclo de ingresos Rp:  PYB Fecha: 25.07.07

Actividad: Cuentas por cobrar e ingresos de efectivo

COMENTARI
. O DEL
REF.PT No DEFICIENCIA DESCRIPCION DE LA OPORTUNIDAD DE MEJORA RIESGO O IMPACTO CLIENTE
CI-3 4/4 5 Registro inoportuno y falta Entradas de efectivo no totalizadas diaria y Pérdida por incobrabilidad de la  Aceptado
de conciliacion de los permanentemente, falta de emision de recibos, y los cartera y susceptibilidad de
cobros realizados a los depositos no efectuados diariamente.. manipulacion del maestro de
clientes clientes y del efectivo.
CI-3 4/4 6 Acceso a los documentos y El manejo del efectivo recibido por servicios El manejo del efectivo recibido Aceptado

auxiliares de la cuenta por prestados al contado o bien por cobros a clientes, no por servicios prestados al contado
cobrar por personal no cuenta con las restricciones apropiadas para su o bien por cobros a clientes, no
autorizado proteccion, el cual deberia ser funcion especifica del cuenta con las restricciones
personal autorizado por la alta administracion. apropiadas para su proteccion, el
cual  deberia ser funcion
especifica del personal autorizado

por la alta administracion.

Conclusion:

Los hallazgos descritos anteriormente tratados como oportunidades de mejora de los procedimientos de la agencia de viajes Volando Alto,
S.A., seran trasladados a la matriz de riesgos de estas actividades para posteriormente establecer la matriz de controles aplicables y el
correcto disefo de los procedimientos. Ver PT Carta a la administracion deficiencias de control interno
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PT: D-111
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Hp: GAO Fecha: 22.07.07
Diseiio del ciclo de ingresos Rp: PYB Fecha: 25.07.07

Carta de declaraciones escritas de la administracion

AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

Guatemala, 21 de octubre de 2007

Licenciado
Gonzalo Alfredo Orozco
Contador Publico y Auditor

Estimado Licenciado:

A continuacion confirmamos la informacion y respuestas que expresamos a usted en el curso de
su estudio y disefio de la estructura de control interno del ciclo de ingresos de la Agencia de
Viajes Volando Alto, S.A. Confirmamos a nuestro leal saber y entender las siguientes

aseveraciones:

i) Reconocemos nuestra responsabilidad de establecer e implantar el sistema de control
interno.

i1) Hemos revelado todas las debilidades de la estructura de control interno de los cuales
teniamos conocimiento en relacion al ciclo de ingresos.

iii) No existen irregularidades que involucren a la gerencia o a los empleados en la
estructura de control interno del ciclo de ingresos.

iv) El suministro de la informacion y colaboracion de la administracion fueron puestos a su

disposicion.

Atentamente,

Lic. José Méndez Lic. Maria Pineda
Gerente General Gerente Financiero
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CASO PRACTICO
SEGUNDA PARTE
INFORMES AL CLIENTE
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.

Informe a la Administracién
Deficiencias de control del ciclo de ingresos.

Contadores Publicos y Auditores, S. C.
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13 de septiembre de 2007

Al Consejo de Administracion de
Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.

Las normas internacionales de auditoria generalmente aceptadas recomiendan que los auditores
informen aquellos asuntos concernientes a los controles internos de una compafiia notados
durante una trabajo realizado y requieren que algunos de dichos asuntos sean reportados por
escrito. Los asuntos que se requieren que sean reportados son deficiencias significativas en el
disefio u operacion de los controles internos que, a juicio de los auditores, podrian afectar
adversamente la habilidad de la compafiia para registrar, procesar, resumir y reportar la
informacién financiera, consistente con las aseveraciones de la administracion en los estados
financieros.

Como parte del disefio de control interno del ciclo de ingresos de la agencia, se efectiio una
revision en la que se evaluaron los controles internos unicamente con la extension que
consideramos necesaria para proveernos de una base sobre la cual desarrollar la nueva estructura
del control interno. Nuestra consideracion de los controles internos incluyd un estudio detallado
o una evaluacion de cualquiera de sus elementos y fue hecha con el proposito de hacer
recomendaciones detalladas o de disefio de los controles internos de la agencia para prevenir o
detectar errores e irregularidades.

La Administracion de la agencia es responsable de establecer y mantener controles internos. Para
cumplir con esta responsabilidad, la administracion debe hacer estimaciones y juicios para
evaluar los beneficios esperados y costos relativos a las politicas y procedimientos de control
interno.

Los objetivos de los controles internos son proveer a la Administracion de una seguridad
razonable, pero no absoluta, de que los activos estan protegidos contra pérdidas por usos o
disposiciones no autorizadas y que las transacciones son ejecutadas de acuerdo con autorizaciones
de la administracion y son registradas apropiadamente para permitir la preparacion de los estados
financieros de conformidad con las normas internacionales de informacion financiera.

Debido a las limitaciones inherentes en los controles internos, pueden ocurrir errores o
irregularidades y no ser detectados. También, la proyeccion de cualquier evaluacion de los
controles internos a periodos futuros esta sujeta al riesgo de que los procedimientos se conviertan
en inadecuados debido a cambios en las condiciones o que la efectividad del disefio y
funcionamiento de las politicas y procedimientos pueda deteriorarse.
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Aun cuando el proposito de nuestra consideracion de los controles internos fue crear un disefio
adecuado de los mismos, ciertos asuntos llamaron nuestra atencion los cuales deseamos
informarles. Dichos asuntos, se incluyen en el informe adjunto.

De acuerdo con normas internacionales de auditoria generalmente aceptadas en Guatemala, una
deficiencia material es una deficiencia significativa en la cual el disefio u operacion de uno o mas
de los elementos de los controles internos no reducen a un nivel relativamente bajo el riesgo de
que errores ¢ irregularidades en montos que podrian ser importantes en relacion con los estados
financieros, puedan ocurrir y no ser detectados oportunamente por los empleados en el ejercicio
normal de sus funciones asignadas.

Nuestra consideracion de los controles internos no necesariamente revela todos los aspectos de
dichos controles que podrian ser deficiencias significativas y, en consecuencia, no necesariamente
revela todas las deficiencias significativas que también podrian ser consideradas deficiencias
materiales, segin la definicion anterior. Consideramos que los asuntos descritos en el
memorando adjunto, no son deficiencias materiales.

Este informe fue preparado para uso exclusivo del Consejo de Administracion y la Gerencia
General de Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. Debe interpretarse que el criterio que
utilizamos durante nuestra consideracion de los controles internos de la agencia, podria diferir
significativamente de los criterios que la administracion y cualquier otra parte puedan estar
utilizando para sus propositos.

Atentamente,

Contadores Publicos y Auditores Independientes

Lic. Gonzalo Orozco
Socio
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I1. DEFICIENCIAS DEL CICLO DE INGRESOS

PRESTACION DE SERVICIOS Y FACTURACION

1. Ausencia de
politicas de
crédito

Las ordenes ejercidas por los clientes no son procesadas
mediante lineamientos de autorizacion establecidos por la
compaiiia, teniendo como efecto que las operaciones
ejecutadas se presenten por la discrecion que poseen los
vendedores para realizar la venta, errores y omisiones en la
definicion del servicio que se presta. La ausencia de los
lineamientos de crédito ocasionan distorsiones en la labor de
los asesores de venta, situacion observada en el crédito
concedido a Almacén El Tigre, en fecha 21 de julio de 2007,
boletos No. 00030567 y 00030568.

El disefio del control

interno  incluye la
redaccion de las
Politicas de crédito

aplicables a la agencia.

Fuimos informados por la Gerencia
Comercial (Cesar Brafias) que la
entidad no tiene politicas de crédito,
la concesion del mismo queda a
discrecion de los asesores de venta,
quienes en caso de incumplimiento
por parte del cliente asumen el pago.

2. Ausencia de

La agencia no tiene como practica realizar cotizaciones por

El disefio del control

Fuimos informados por la Gerencia

boletos No. 0030567 y 0030568

cotizaciones los servicios que son requeridos por los clientes, la propuesta | interno  incluye  la | Comercial (Cesar Brafias) que la
de servicios a los clientes es presentada de forma verbal o |creacion de formas|entidad no tiene implementado
mediante correo electrénico, se observo la venta realizada a | aplicables al ciclo de|presentar la cotizacion de sus
Industrias Casa, S.A., servicios presentados via correo |ingresos. servicios por medio de cotizacion
electronico en fecha 22 de julio de 2007. escrita.

3. Faltade Las ventas realizadas al crédito no son autorizadas por la|El disefio del control|Fuimos informados por la Gerencia
autorizacion de | Gerencia Comercial, estas son realizadas por los asesores de |interno  incluye  la|Comercial (Cesar Brafias) que la
servicios venta  sin consentimiento y analisis por parte de la|creacion de los | entidad no tiene politicas de crédito,
prestados al administracion, se observo venta al crédito con plazo de 60 | procesos de prestacion |la concesion del mismo queda a
crédito. dias, al Almacén El Tigre, en fecha 21 de julio de 2007, | de servicios. discrecion de los asesores de venta,

quienes en caso de incumplimiento
por parte del cliente asumen el pago.

4. Anulaciones de
boletos aéreos

Esta deficiencia se manifiesta por la inconformidad y reclamo
de los clientes mediante la devolucién y cancelacion del
servicio, errores en la emision de boletos y paquetes
turisticos, cobros excesivos y pagos de multas por
anulaciones. Se observaron errores y anulaciones en los
boletos emitidos, especialmente en las fechas y tarifas, en
fecha 20 de julio de 2007 se anularon seis boletos los cuales
tuvieron una penalidad de $ 50.00 cada una, esta situacion
genera gastos que son asumidos por la agencia.

El disefio del control
interno  incluye la
creacion de los
procesos de prestacion
de servicios.

Fuimos informados por la Gerencia
Comercial (Cesar Brafias) que las

anulaciones realizadas a boletos
emitidos son  realizadas  por
inconformidad del cliente, estas

tienen penalidad por anulacion.
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5. Error y omision |La agencia de viajes por los servicios prestados no emite | El disefio del control | Fuimos informados por la Gerencia
de facturacion | factura tal como lo requiere la ley del Impuesto al Valor|interno  incluye la|Comercial (Cesar Brafias) que el
Agregado, esta situacion es provocada por desconocimiento | creacion de los | boleto tiene caracter de factura, se
de los asesores de venta quienes son los responsables de|procesos de prestacion|deja de emitir la factura por el
emitir la factura correspondiente, la omision de este|de servicios y | servicio que la agencia presta, ya sea
documento puede ocasionar multas y reparos por parte de la | facturacion. por desconocimiento del asesor o
Superintendencia de Administracion Tributaria bien porque el cliente no la requiere
6. Erroresy La deficiencia del procedimiento se manifiesta por los errores | El disefio del control | Fuimos informados por la Gerencia
omision en en el registro de las transacciones de la agencia, informaciéon |interno  incluye  la|Financiera (Maria Pineda) que el
registros contable sobre las ventas omitidas por error, asi como la mala | creacion de los | registro de las ventas se realiza con
contables aplicacion de la practica contable, y la presentacion de la procesos de prestacion | base al resumen preparado por la
informacion financiera fuera de tiempo para la toma de de servicios y | Gerencia Comercial, este no es
decisiones. Se observo el resumen de ventas del mes de junio | facturacion. revisado por la contadora, quien
de 2007 el cual no incluia la prestacion de servicios al cliente unica y exclusivamente registra las
La Llanura, S.A. por un monto de Q 15,675.00, cantidad ventas, la omision de servicios
que fue omitida del libro de ventas. prestados se debid6 a que los
vendedores por error no incluyeron
la venta
ADMINISTRACION DE LA CUENTA POR COBRAR Y RECEPCION DEL EFECTIVO
7. Ausencia de La recepcion del pago ya sea por ventas al contado o por | Implementar los | Fuimos informados por la Gerencia
recibos recuperacion del crédito, no es manejado por el personal | controles que seran|Comercial (Cesar Brafias) que la
autorizado y no se emiten los recibos correspondientes como | disefados para tener | entidad no cuenta con recibos, se
constancia de la recepcion del efectivo, por lo tanto el ingreso | una adecuada | implementaran juntamente con el
no es registrado de forma correcta y oportuna. La agencia no | salvaguarda de los|disefio de los controles.
cuenta con recibos previamente diseflados como constancia | activos.

del cobro realizado a los clientes.

8. Inadecuada
segregacion de
funciones.

La agencia no cuenta con una adecuada segregacion de
funciones por las diversas actividades realizadas por los
asesores de venta incluyen, prestacion del servicio, concesion
de crédito, facturacion, edicion del archivo maestro de
clientes y recepcion del efectivo por cobros. Si una persona
tiene la responsabilidad de mas de una de estas, se podrian
malversar los activos y ocultar la malversacion.

El disefio del control
interno  incluye la
creacion de los
procesos de la cuenta
por cobrar y recepcion
del efectivo.

Fuimos informados por la Gerencia
Comercial (Cesar Brafias) que Ia
entidad asigno tales funciones a los
asesores de venta, y las mismas se
definiran con la implementacion del
sistema de control interno para evitar
estos conflictos.

Incobrabilidad
de la cartera de
clientes

La agencia presenta saldos por cobrar con mas de 90 dias de
atraso, en fecha 15 de julio de 2007 dio de baja un saldo de
clientes por Q 105,727 considerados incobrables, por tener

El disefio del control
interno  incluye la
creacion de los

Fuimos informados por la gerencia
comercial (Cesar Brafias) que la
gerencia general aprobd verbalmente
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mas de 2 afios de antigiiedad, estas bajas no cuentan con la
autorizacion y documentacion correspondiente.

procesos de la cuenta
por cobrar y recepcion
del efectivo.

esta incobrabilidad, posteriormente a
su analisis realizado por el contador
general y la gerencia comercial
como una pérdida.

10.Inadecuada
valuacion de la
moneda
extranjera.

La agencia no presenta el saldo en dolares de los clientes,
situacion por la cual los asesores aplican una tasa de cambio
mayor con promedio de 7.85 por 1 Us dolar, la valuacion del
saldo no la realizan al tipo de cambio de cierre, generando por
lo general pérdidas por diferencial cambiario al momento del
cobro.

El disefio del control
interno  incluye la
creacion de los
procesos de la cuenta
por cobrar y recepcion
del efectivo.

Fuimos informados por la gerencia
comercial (Cesar Brafias) que la
valuacion la realizan en promedio de
7.75 a 7.85 por 1 US dolar en el
cobro a clientes no importando el
tipo de cambio del dia.

11.Ausencia de
auxiliares y
cuadre de los
cobros
efectuados.

Las entradas de efectivo no son totalizadas de forma diaria y
permanente, la falta de emision de recibos no permite
establecer el origen de los ingresos y de igual manera los
depositos no son efectuados diariamente a las instituciones
bancarias establecidas por la entidad.

Se detectd que la entidad no efectua el registro de la cuenta
corriente de manera correcta y oportuna, asi mismo no se
realiza un cuadre de saldos de la cuenta corriente y los saldos
que consigna en el auxiliar.

El disefio del control
interno  incluye la
creacion de los
procesos de la cuenta
por cobrar y recepcion
del efectivo.

Fuimos informados por la gerencia
comercial (Cesar Brafias), que la
agencia no cuenta con auxiliares de
los cobros realizados, asi como
cuadre de la cuenta corriente de los
clientes.

12. Inadecuada
salvaguarda y
custodia de la
cartera de
clientes.

Implica restringir el acceso a las cuentas corrientes de los
clientes permitiendo Unicamente al personal autorizado su
custodia y responsabilidad del mismo, este objetivo no es
cumplido por la agencia, ya que el acceso a la cartera de
clientes no se encuentra restringida al personal autorizado,
teniendo la probabilidad de irregularidades en los saldos de
los clientes, por la manipulacion que se tiene de esta
informacion por los diversos empleados y funcionarios de la
entidad.

El disefio del control
interno  incluye la
creacion de los
procesos de la cuenta
por cobrar y recepcion
del efectivo.

Fuimos informados por la gerencia
comercial (Cesar Brafas), que
efectivamente el acceso al archivo
maestro de clientes no es restringido,
y que por las diversas funciones de
los empleados es administrada por
los asesores de venta, la secretaria, la
contadora y la gerencia comercial.
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AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.
MATRIZ DE RIESGOS DEL CICLO DE INGRESOS

A continuacion se presenta la matriz de riesgos y debilidades de la Agencia de Viajes Volando Alto, permitiendo reconocer los factores de

riesgo a los cuales esta asociada la entidad, de acuerdo a las deficiencias incluidas en este informe, para reconocer la necesidad de
procesos formalizados y el establecimiento de objetivos de control.

ACTIVIDAD: PRESTACION DEL SERVICIO Y FACTURACION

Factor de Riesgo Riesgo Clasificacion  Funcién Tipica Actividad

Concesion de crédito sin analisis e incobrabilidad .y . .,

1 De Operacion Alto Ejecucion Ventas
de la cartera —_—
Realizar ventas sin observar las condiciones de ., . .,

2 jzat v ., . De Operacion Alto Ejecucion Ventas
precio y aceptacion formal del cliente
Manejo de precios sin control ausencia de ., . .,

3 el precio L1 y De Operacion Alto Ejecucion Ventas
analisis y aprobacion de crédito E—
Pérdida de clientes y multas por anulaciones de .y . .

4 y P De Reputaciéon Medio Registro Ventas
boleto. —_—
Multas y reparos por parte de la Superintendencia Registro y .

5 de Administracion Tributaria. Legal Alto Custodia Facturacién
Registros incorrectos e inadecuados de las ventas ., . v

6 EIstro . v v De Operacion Alto Registro Ventas”
o servicios realizados Facturacion
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AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.
MATRIZ DE RIESGOS DEL CICLO DE INGRESOS

ACTIVIDAD: ADMINISTRACION DE LA CARTERA Y RECEPCION DEL EFECTIVO

Clasificacion Actividad

Factor de Riesgo

Funcién Tipica

Que los ingresos no sean registrados de forma Inereso de
correcta y riesgo de irregularidades en el manejo| De Operacion Alto Registro S18reso ce
. efectivo
del efectivo. clecuvo
. ‘s . .y Ingr
Riesgo de robo De Operacion Alto Ejecuciéon £50 de
efectivo
Pérdida por la incobrabilidad de la cartera, y riesgo Liquidez Alto Eiecucion Administracion
de iliquidez ~lquicez J de cartera
Pérdida por mala aplicacion del tipo de cambio en | .. . . ., Ingreso de
pot ma‘a ap p Tipo de cambio Alto Ejecucion ~fSreso ce
el cobro en divisas. efectivo
Ausencia de conciliacion de los saldos mensuales
de la cuenta por cobrar con el diario mayor
general, no se cuenta con una integracion de la . .
. . . r . Administracion
cuenta por cobrar, desconociendo quien y cuanto| De Operacién Alto Registro -
: ; de cartera
debe a determinada fecha. Asi como la EEE—
susceptibilidad de manipulacion del maestro de
clientes.
No se verifica que la contabilizacion de las
entradas de efectivo sea adecuada y en el periodo ., . Ingr
v . vada 'y P De Operacion Alto Custodia £80 de
correcto, estas son registradas con errores en la efectivo
aplicacion de la cuenta especifica.
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| III.  MATRIZ DE CONTROL

AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

MATRIZ DE CONTROL CICLO DE INGRESOS

A continuacion se presenta la matriz de control de la Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. correspondiente a las funciones tipicas del
ciclo de ingresos de ejecucion, registro y custodia, permitiendo reconocer los controles aplicables a cada actividad dentro de las

transacciones propias del ciclo y los principios de control interno aplicables a cada una.

ACTIVIDAD: PRESTACION DE SERVICIOS Y FACTURACION

Riesgo

Clasificacion

Funcion

Actividad

Principio de

Cubre Riesgo

tipica

Procedimientos

Control

Las ordenes de los clientes deben Aceptar y | Todos los vendedores deben de realizar
ser procesadas de acuerdo al De . ., Procesar la |la cotizacion en base a las politicas, no
1 o N = Alto Ejecucion | ——————+ . o .,
criterio de autorizacion de la | Operacién Orden del |es valida la cotizacion que no este| | Autorizaciony
gerencia. Cliente firmada de autorizada por la gerencia. Documentacion
El crédito debe ser otorgado con Aprobacién | El crédito otorgado por la agencia a los
base a las politicas y normas De . . del Crédito |clientes debe ser aprobado mediante Autorizacion
2 . . = Alto Ejecucion .. .,
establecidas por la gerencia. Crédito firma en las condiciones de la| | Segregacion de
cotizacion. funciones.
Los servicios deben de realizarse Emitiry |Como parte del servicio la agencia
de conformidad con la solicitud De prestar el |brindara servicio post-venta a los
3 |realizada por el cliente bajo los —_— ., Alto Ejecucion Servicio clientes para asegurarse que se presten
L. . Operacion — A
términos de autorizacion del de acuerdo a los términos contratados.
cliente. Autorizacion
Todos los servicios prestados son Facturacién |La factura debe de especificar el
facturados a precios y términos . ., al cliente |servicio prestado de acuerdo a las
4 . Legal Alto Ejecucion| ——— - .
autorizados. condiciones  autorizadas en la
cotizacion. documentacion
Todas las ventas por prestacion de - La administraciéon es la encargada de
. Contabilizar ,
servicio deben estar correctamente = as establecer el proceso y metodologia
contabilizadas en cuanto a su . . para el registro, presentacion, revision
5 1. . ., . Legal Alto Registro | transacciones ., . .
importe, clasificacion y periodo e .. |y aprobaciéon de Ila informacion
de Servicios .
contable, de acuerdo a la financiera generada con las
. Prestados . .. s
normativa contable y legal. ——— | transacciones de servicios prestados. Autorizacion
La facturacion debe de cumplir los Facturacion
requisitos legales, libre de errores . al cliente | La copia de la facturacién se encuentra .,
6 4 gaes, ’ Legal Alto Custodia e p documentacion

en original y copias para su
archivo.

archivada en correlativo.
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AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.
MATRIZ DE CONTROL CICLO DE INGRESOS

ACTIVIDAD: ADMINISTRACION DE LA CARTERA DE CLIENTES Y RECEPCION DEL EFECTIVO

. ‘s Funcion Principio de
Clasificacion p

Riesgo

Cubre Riesgo tipica Actividad Procedimientos Control
. Mensualmente el encarga
El cobro de la cartera de clientes _ ensualmente el encargado
. Recibir el de cobros presentara el
es realizado por el personal De . L 5 ..
. ry Alto Ejecucion | Efectivo por el |auxiliar de la cuenta, con su
autorizado de acuerdo a las| Liquidez - .
o L1 cobro analisis de antigiiedad vy Segregacion de
condiciones de crédito. —_ - .
cobrabilidad Funciones
El efectivo recibido es
El dinero recibido debe ser Recibir el administrado por el personal
manejado por el personal De . ., — autorizado, y la emision de
. .. . =, Alto Ejecucion | Efectivo por el . .
autorizado y emitir los recibos de | Operacién cobro recibos debe ser realizada en
forma correcta — el mismo momento de su Segregacion de
recepcion. Funciones
Reconocer el diferencial
El cobro de la cuenta por cobrar .. o .
. . Cambiario Recibir el cambiario de la cuenta por
clientes en moneda extranjera es - . ., - . .
. : ) o tipo de Alto Ejecucion | Efectivo por el |cobrar y el pago realizado Documentacion
convertido al tipo de cambio " :
. cambio cobro por el cliente en el momento
vigente. — — . -
de realizada la operacion.
Necesariamente deben ser Sumar las Debe de generarse el reporte
totalizadas las entradas de De Entradas de de ingresos diario, cotejado
efectivo, se verifican, y se =, Alto Ejecucion efectivo y contra los recibos, y su
Nt Operacion ™ ;s . LS .y
resumen por el personal indicado depésito al deposito al dia siguiente. Segregacion de
para tal actividad. banco (habil) Funciones
Las ventas realizadas deben de
contabilizarse de inmediato de .. .. |La administracion revisa y
Administracion e,
una forma correcta y oportuna en =, ... |aprueba la conciliacion de
. De . del Archivo . .
la cuenta de cada cliente, y a Overacién Alto Registro ‘maestro de los saldos de clientes, asi
actualizaciéon adecuada del saldo | —Reradion clientes como la designacion del

del cliente en el archivo maestro
por las personas indicadas.

personal adecuado para la
administracion del archivo.

Supervision
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ACTIVIDAD: ADMINISTRACION DE LA CARTERA DE CLIENTES Y RECEPCION DEL EFECTIVO

Riesgo  Clasificacion Funcién Principio de
Cubre Riesgo g tipica Actividad Procedimientos Control
. Contabilizar . e
Las entradas de efectivo son De . —————— | Se verifica que la contabilizacion de
6 .. == ., Alto Registro | las entradas :
documentadas y contabilizadas en | Operaciéon =——_ . |las entradas de efectivo seca
: de efectivo .
el periodo en el cual fueron —————— |adecuada y en el periodo correcto,
recibidas. por parte de la administracion. Supervision
El acceso a las cuentas corrientes de Proteger el | Unicamente tienen acceso al archivo
los clientes se restringe al personal De . Archiv maestro de clientes el personal L,
7 . 8 P - ., Alto Custodia Archivo . persor Autorizacion
autorizado de contabilidad. Operacion maestro de | autorizado, para su actualizacion,
Clientes ajuste y custodia.
Actualizar v
Los saldos registrados para los administra
8 clientes se verificardn de forma De Alto Custodia correctamente | Trimestralmente el contralor externo
independiente los cuales seran | Operacién los saldos de | contratado por la administracion,
cotejados periddicamente por el la cuenta por |revisara la correcta presentacion de | | Segregacion de
contralor externo. cobrar los saldos de la cuenta por cobrar. Funciones
El efectivo recibido por servicios
prestados al contado o bien por
cobros a clientes debe de ser El efectivo debe ser resguardado por
9 resguardado en areas seguras y el De Alto Custodia Proteccion del | el encargado de cobros, mediante su
acceso al mismo debe ser | Operacién efectivo deposito en la caja fuerte previo a su
restringido Unicamente al personal deposito al dia siguiente, con la| | Segregacion de
autorizado por la alta autorizacion y restriccion de la alta Funciones y
administracion. administracion. autorizacion
Mensualmente se realizaran
Realizar conciliaciones de forma conciliaciones de los saldos de
. . . Adecuado .
independiente del efectivo —————= |efectivo por parte del contador,
. . De . control de los | . . 1 o
10 |registrado y los saldos bancarios . Alto Custodia | =+ | identificando los créditos recibidos
. . . Operacion saldos de -y
con el efectivo disponible en las efectivo con el cuadre de la cuenta por| | Segregacion de
cuentas bancarias, de una forma E— cobrar recuperada en el mes. Funciones y
permanente. (contado y crédito) Revision
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Contadores Publicos y Auditores Independientes
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Informacion general de la agencia

a) Reseifia histérica:

La Agencia de Viajes Volando Alto, S.A., fue constituida mediante escritura No. 57, en
fecha 20 de enero de 2005, por un plazo indefinido, mediante capital privado, cuya
denominacién social es Volando Alto, Sociedad Andénima, con domicilio en la ciudad de
Guatemala, con la opcion de establecer las sucursales que consideren necesario, su capital
autorizado, suscrito y pagado asciende a Un Millon Quinientos mil Quetzales (Q
1,500,000.00) representado en acciones comunes. La agencia de viajes fue inscrita en el
Registro Mercantil General de la Republica bajo el registro 3030, folio 60, Libro 40,
Expediente 1981-2005 de Sociedades Mercantiles, reconociendo su personalidad juridica
en base al articulo 343 Decreto 2-70 del Congreso de la Republica de Guatemala.

El ejercicio Social y Contable sera anual y estara comprendido entre el 1 de julio de cada
afio y el 30 de junio del afio siguiente, segiin las Reformas al Impuesto Sobre la Renta
(ISR), en el decreto 18-2004, el periodo contable sera modificado de la siguiente manera:
del 1 de enero al 31 de diciembre del afio en curso.

b) Domicilio fiscal
El domicilio fiscal de la Agencia de Viajes VOLANDO ALTO, S.A.es 13 Calle 15-
49, Zona 1 del Departamento de Guatemala.

c) Objeto de la entidad

La entidad tiene como objeto: Agencia de viajes de turismo emisor y receptivo,
consolidador mayorista de ventas de pasajes aéreos y paquetes turisticos, operador de
turismo aéreo, terrestre y maritimo, transporte de pasajeros, fletamento de acronaves.

d) Que es Agencia de Viajes Volando Alto

Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. es una empresa cuya especialidad es dar un servicio
completo en cada destino. Cada uno de sus agentes y afiliados preparan inolvidables
experiencias de viajes para clientes individuales y grupos haciendo énfasis en el servicio de
alta calidad. Agencia de Viajes Volando Alto trabaja con hoteles, operadores de viaje,
compaiiias de transporte y las lineas aéreas de mayor renombre de Guatemala, Honduras y
Belice.

La especialidad de la agencia es disefiar itinerarios personalizados para cada cliente
individual o grupo. Su lista de servicios se basa en experiencias relacionadas a los viajes de
manera que su objetivo es satisfacer completamente las expectativas de los clientes.
También ofrece una amplia seleccion de paquetes pre-disefiados que incluyen los destinos
mas populares en Guatemala. Agencia de Viajes Volando Alto es miembro de I.A.T.A.
(International Air Transport Association) y también es miembro de A.S.T.A. (American
Society of Travel Agents).

Cuenta con un amplio conocimiento de Guatemala y de America Central en su totalidad.
Esto permite asistir a los clientes en la preparacion de un perfecto itinerario de viaje desde
el momento de la llegada hasta el momento de la salida. Definiendo asi su mision, vision y
valores, que le hacen una reconocida empresa en el sector turistico.
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Mision: La mision es proveer a los clientes con el mejor servicio, distinguirse por
la filosofia de alta calidad y excelencia del sector turistico alrededor del mundo,
satisfaciendo las necesidades de los clientes con soluciones innovadoras a precios
competitivos.

Vision: Ser lideres, innovadores y de reconocido prestigio en la industria de
servicios turisticos.

Valores

Satisfaccion de clientes: Ser aliado estratégico del cliente, anticipandose a sus
necesidades y aportandole valor en cada momento a través del desarrollo de
soluciones que excedan sus expectativas, con la consiguiente adecuacion de la
organizacion a la evolucion del mercado.

Excelencia: Volando Alto, S.A. asume el compromiso con sus clientes, la sociedad
en general y con todos los miembros de su organizacion de mantener un nivel de
calidad excelente, sin concesiones, en todos los aspectos de las actuaciones
profesionales.

Desarrollo del talento: El éxito de Volando Alto, S.A. depende de sus
profesionales. Por ello, su seleccidon es exigente y se estimula activamente su
desarrollo profesional continuo a fin de crear oportunidades de progresion y
disponer de un capital humano capacitado para ofrecer respuesta a las necesidades
de nuestros clientes.

Integridad: Significa honestidad, justicia y equidad en el desempeiio de la
actividad profesional. Los empleados de Volando Alto, S.A. han de ser integros, ya
que sobre dicha integridad se sustenta la confianza que tienen en la agencia los
clientes, proveedores y del entorno social en general. La integridad constituye la
base de la confianza que cada uno de nosotros deposita en los demas profesionales
de nuestra empresa.

Innovacion: El desarrollo tecnoldgico de nuevas aplicaciones y procesos basados
en el uso de la tecnologia es uno de los soportes sobre los que se basa la
competitividad de Volando Alto, S.A., por lo que ser receptivo, canalizar y
fomentar la innovacion constante es fundamental en la actividad de la compaiia.

Crecimiento, Rentabilidad y Creacion de Valor: El cumplimiento de los valores
citados anteriormente conduce y contribuye necesariamente a la rentabilidad de los
negocios y a maximizar el valor de Volando Alto, S.A. para los accionistas. El
crecimiento y la rentabilidad deben ser el norte de las actuaciones de Volando Alto,
S.A. y requisito basico para asegurar el mayor valor de la empresa, retribuir el
capital en beneficio de las acciones y retribuir competitivamente a los empleados.

Desde estos valores y en relacion a los diferentes publicos con los que la empresa
se relaciona, se ha trazado el plan de responsabilidad social.
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Descripcion y alcance del trabajo

El trabajo consistio en disefiar el control interno del ciclo de negocios de -INGRESOS-
identificando los controles relevantes de la entidad para determinar su correcto disefio, e
implantacion, y el uso de los mismos por parte de la administracion de la agencia, y su
aplicacion en el tiempo de manera permanente e institucional (Eficacia operativa de los
controles).

El trabajo relacionado con el disefio de la estructura de control interno del ciclo de ingresos
de la Agencia de Viajes Volando Alto, S.A., implica el entendimiento de ciertos procesos
seleccionados y la ejecucion de ciertos procedimientos para el correcto entendimiento. El
alcance del trabajo ha sido establecido de forma conjunta con la administracion de la
agencia quien indico los procesos a ser considerados. Cualquier debilidad de control sera
indicada en la matriz de riesgos y discutida con la administracién durante la ejecucion del
trabajo. Una vez finalizado el compromiso, se coordino una reunion con la administracion
para discutir los resultados obtenidos de los procesos definidos y su diagrama de flujo, asi
como de la matriz de control. El alcance del trabajo en resumen consistio en:

a. Entendimiento de los procesos de la agencia, mediante entrevistas, reproceso de
las actividades.

b. Completar el programa establecido y documentar los resultados en los formatos
estandar. (diagrama de flujo, narrativa, entrevista, matriz de resultados de las
pruebas, matriz de control establecida).

¢. Discusion del informe con la administracion en fecha 15 de octubre de 2007.

d. Informe final al cliente, el cual incluye: matriz de riesgos, procedimientos de las
actividades, diagramas de flujo, matriz de control.

Responsabilidad de la administracion

La administracion de la Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. es responsable de
implementar y mantener el adecuado sistema de control interno. Los objetivos de un
sistema de control interno son proveer a la administracion de una seguridad razonable,
pero no absoluta, de que los activos estan protegidos contra pérdidas debido a usos o
disposiciones no autorizadas, que las transacciones se efectuan de acuerdo con las
autorizaciones de la administracion y las transacciones que se registran adecuadamente.
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II1. Propuesta de la estructura organizativa de la agencia en funcion del ciclo de ingresos

L. ORGANIZACION
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Introduccion

A través de este documento se da a conocer el nivel jerarquico de cada miembro de la
agencia de viajes, las funciones y atribuciones a desempeifiar y los requisitos que debe
llenar el candidato para cada puesto; asi también, define los lineamientos y normas de
actuacion que se transforman en reglas de accidon y decision interna segin necesidades,
siendo utiles para facilitar la organizacion y administrar las actividades derivadas de su
ejecucion. Facilita el flujo de informacion y su respectiva documentacion, detallando los
distintos pasos clave para un adecuado control interno. En el presente documento se
conoceran los niveles de autoridad y responsabilidad de cada uno de los puestos que
integran la estructura organizacional propuesta para la agencia de viajes, ademas se
expondran las diferentes descripciones técnicas de cada puesto de trabajo, y los requisitos

minimos que deberan tener en el momento de su contratacion.

Objetivos
Seran las metas y logros que la agencia de viajes pretende alcanzar por medio de la
utilizacion del presente documento administrativo:

Objetivo General

e Definir la estructura organizacional de la agencia de viajes Volando Alto, S.A., asi
como la descripcion de cada uno de los pasos que conforman dichos procesos.

Objetivos Especificos

e Dar a conocer la estructura y valorizar los puestos que integran la agencia de viajes.

e Fortalecer la autoridad y delegacion de funciones.

e Determinar la responsabilidad de cada departamento de trabajo y puesto.

e (Coadyuvar en el entrenamiento del personal de nuevo ingreso.

e Fomentar la eficiencia en la ejecucion de las operaciones.

e Ahorrar tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo, para evitar la repeticion de
instrucciones y directrices.

e Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.
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Puesto: GERENTE GENERAL Pagina 1de?2

I. Identificacion

Unidad encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por la Junta de
accionistas, para lo cual planifica, organiza, integra, dirige y controla los recursos de la agencia
de viajes. Es responsable de un adecuado proceso administrativo y del sistema de control interno,
y del funcionamiento 6ptimo del aparato administrativo creado para tal efecto; asi como, del
alcance las objetivos y metas establecidos en la planificacion institucional.

Ubicacién: Gerencia General
Depende de: Asamblea general de accionistas.
Supervisa a: Gerente Financiero, Gerente Administrativo y Gerente Comercial.

Puestos que lo
pueden sustituir:
Puestos que puede
sustituir:

Jefe Administrativo.

Gerente Financiero, Gerente Administrativo y Gerente Comercial.

II. Mision

Coordinar las funciones administrativas y financiero-contables de la agencia, velando por el uso
racional de los recursos fisicos, materiales y financieros para facilitar el desempefio eficaz y
eficiente, para lo cual planifica, organiza, integra, dirige y controla las actividades de la
administracion de la agencia.

II1. Descripcion especifica del puesto

e Recibir el preliminar del presupuesto del Gerente Financiero

Revisar y evalua la documentacion de presupuesto, planes operativos, presupuestos de
Ingresos y egresos.

Revisar reportes de ejecucion presupuestaria.

Administrar los bienes y recursos de la empresa.

Responsable de la direccion y supervision de la empresa.

Supervisar el buen funcionamiento de las actividades de la empresa.

Crear politicas de créditos, de ventas y de compras.

Autorizar créditos.

Autorizacion de compras de bienes y servicios.
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Puesto: GERENTE GENERAL Pagina 2de?2

e Analisis de estados financieros.
e Autorizar pagos.
¢ Firma de cheques.

IV. Resultados

e Logro de objetivos en base a la planeacion estratégica previamente establecida, medida
en los rendimientos econdmicos que la agencia presente.

V. Perfil del puesto

Educacion Formal . . . .,
. Licenciatura en Administracion de Empresas o carrera afin.
Necesaria:
Experiencia Laboral |Cinco afos de experiencia en puestos de Gerencia General y/o
Previa: Administrativa, en empresas privadas.

Habilidades y Destrezas

e C(Capacidad para manejar la incertidumbre mediante controles y comprobaciones, y
establecimiento de sistemas claros y ordenados enfocados al buen servicio prestado al
agremiado.

e C(Capacidad de desarrollar e incentivar el trabajo en equipo y un liderazgo eficiente y
eficaz.

e (Creativo, ordenado, responsable, proactivo, ante cualquier situacion que requiera la toma
de decisiones.

e (Capacidad para aplicar correctamente los conceptos, reglas, principios, y métodos dentro
del entorno financiero y administrativo de la agencia.

e (Capacidad para emprender acciones eficaces para mejorar el talento y las capacidades de
cada uno de los colaboradores.

e Conocimiento amplio de los titulos de inversiones y depdsitos a plazo fijo.

e Innovador en propuestas para la solucion de problemas.
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I. Identificacion

Unidad encargada de la evaluacion permanente e imparcial de todas las operaciones y de la
estructura de control interno de la agencia, garantiza la informacion financiera que la misma sea
confiable y oportuna, la salvaguarda de activos, y la eficiencia y eficacia operativa en
cumplimiento de los objetivos y planes establecidos por la administracion.

Jerarquicamente depende de la Gerencia General, y es un medio de administracion por parte del
consejo de accionistas.

Ubicacion: Gerencia General

Depende de: Asamblea general de accionistas.
Supervisa a: Ninguno —Organo Independiente-
Puestos que lo Ninguno

pueden sustituir:

Puestos que puede Ninguno

sustituir:

II. Misién

Garantizar la informacion financiera confiable y oportuna, salvaguardar los activos, promover la
eficacia y eficiencia operativa de la entidad, en cumplimiento de los objetivos, politicas, planes y
procedimientos.

II1. Descripcion especifica del puesto

Evaluar el sistema de control interno.

Participar activamente en la planeacion estratégica de la agencia.

Revisar y ajustar la informacion financiera.

Establecer procesos de las actividades de la empresa.

Establecer procedimientos regulatorios de la entidad.

Establecer programas de revision a la direccion administrativa.

Revisar y evaliia la documentacion de presupuesto, planes operativos, presupuestos de
ingresos y egresos.

e Revisar reportes de ejecucion presupuestaria.



160

Puesto: AUDITOR INTERNO Pagina 2de?2

IV. Resultados

e Logro de objetivos en base a la planeacion estratégica previamente establecida, medida
en los rendimientos econdmicos que la agencia presente.

V. Perfil del puesto

Educacion Formal . . DAL
. Licenciatura en Contaduria Publica.
Necesaria:
Experiencia Laboral | . 5 . . .
Previa: Cinco afios de experiencia en puestos de auditor o contralor interno.

Habilidades y Destrezas

e Alta formacion académica.
Independencia de criterio.

e Capacidad de desarrollar e incentivar el trabajo en equipo y un liderazgo eficiente y
eficaz.

e (Creativo, ordenado, responsable, proactivo, ante cualquier situacion que requiera la toma
de decisiones.

e (Capacidad para aplicar correctamente los conceptos, reglas, principios, y métodos dentro
del entorno financiero y administrativo de la agencia.

e Conocimiento amplio de los titulos de inversiones y depositos a plazo fijo.
Innovador en propuestas para la solucion de problemas.
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I. Identificacion

Puesto de caracter administrativo, que efectia funciones secretariales, control de archivos y
responsable de la correspondencia, encargada de asistir directamente a la Gerencia General.

Ubicacion :

Gerencia General

Depende de :

Gerente General

sustituir:

Supervisa a : Ninguno
Puestos que lo .

pueden sustituir: Ninguno
Puestos que puede Ninguno

Relaciones Internas
de Trabajo:

Gerente General, diferentes Departamentos Administrativos.

Relaciones Externas
de Trabajo:

Clientes, Bancos, Mensajeros de otras instituciones o empresas.

I1. Mision

Cumplir con las labores secretariales en apoyo directo a la Gerente General. El puesto ubicado en

el Gerencia General, lo cual

le exigen satisfacer las necesidades tanto superiores como el

personal de los otros departamentos con puntualidad, armonia, dinamismo, creatividad,
amabilidad, legalidad, formalidad, comunicacion para lograr las metas y objetivos gerenciales.

III. Descripcion especifica del puesto

Realizar labores secretariales.

Expedir, recibir, controlar y distribuir correspondencia.

Atender llamadas telefonicas y transferirlas a interesados.

Redaccion de documentos.

Elaboracion de cheques Voucher.

Presentar los informes periodicos u ocasionales que la gerencia requiera.
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IV. Resultados

e Esresponsable de rendir informes a gerencia general y del correcto desarrollo sus labores

V. Perfil del puesto

Educacion Formal
Necesaria:

Titulo de Secretaria Comercial.

Experiencia Laboral
Previa:

Dos afios de experiencia en puesto de Secretaria recepcionista, en
empresas privadas o publicas.

Habilidades y Destrezas

Honesta, solidaria, participativa, con interés en el logro de la eficiencia administrativa.
Proactiva, con iniciativa propia y alto grado de responsabilidad

Excelentes relaciones interpersonales abiertas y positivas al cambio.

Capacidad de expresion de sus ideas de manera clara y coherente.

Que utilice con propiedad todos los instrumentos de trabajo que se encuentren en su entorno.
Que sea capaz de aplicar conocimientos y experiencias propias para la resolucion de

imprevistos de trabajo.

® Que aplique de manera adecuada los objetos y recursos disponibles de la empresa la
realizacion optima de su trabajo.

e Con conocimientos solidos en tareas administrativas.
Conocimiento del idioma Ingles
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Puesto:

I. Naturaleza

Unidad tactica encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por la Gerencia
General, es encargada del disefio de nuevos productos y servicios. Velar por el cumplimiento de
las metas de ventas establecidas, estudiar los segmentos de mercado establecidos y la oferta de
productos y servicios turisticos a través de politicas de promocion y marketing.

Jerarquicamente depende de la Gerencia General, coordina y supervisa directamente las
actividades de venta y promocion de servicios.

II. Identificacion

Ubicacion :

Departamento Ventas

Depende de :

Gerente General

Supervisa a :

Asesores de venta

Puestos que lo
pueden sustituir:

Asesor de ventas

Puestos que puede
sustituir:

Gerencia General

Relaciones Internas
de Trabajo:

Gerente General y Contador

Relaciones Externas
de Trabajo:

Entidades del sistema bancario, aseguradoras, afianzadoras,
Superintendencia de Administracion Tributaria, Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social.

I11. Mision

Analizar, crear y aplicar las estrategias aprobadas por la Gerencia General, para dar a conocer el

producto en el mercado.

IV. Descripcion especifica del puesto

Realizar y ejecutar el presupuesto de ventas
Estimular las ventas.

Crear imagen y servicio de la empresa.

Fijacion de precios para venta de productos.
Observar actividades de la competencia.

Coordinar actividades promocionales y publicitarias.
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Dirigir y controlar las operaciones de ventas y de cobros.

Revision de cortes de caja y cuadre con reporte de ventas.

Crear politicas de crédito.

Analizar, investigar solicitudes de crédito de los clientes.

Fijar metas de ventas.

Rendir informes periddicos u ocasionales que requiera la Gerencia General.
Efectuar cruces de informacion periddica con el departamento de contabilidad en lo
referente a cobros y ventas

V. Resultados

e Metas en ventas proyectadas y alcanzadas.

VI. Perfil del puesto

Educacion Formal Graduado a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas,
Necesaria: Mercadeo o carrera afin.

Experiencia Laboral | Tres afios de experiencia en puestos de Jefe o Encargado de ventas, en
Previa: empresas privadas.

Habilidades y Destrezas

Creatividad, liderazgo, negociador.

Excelentes relaciones interpersonales.
Cumplimiento de ventas.

Toma de decisiones.

Facilidad de comunicacion eficaz.

Manejo de programas basicos de computacion.
Manegjo de recursos humanos.
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I. Naturaleza

Unidad de caracter operativo encargado de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por
la Gerencia Comercial, es encargada de proporcionar asesoria y venta de los diferentes productos
y servicios turisticos, atendiendo directamente a los clientes.

II. Identificacion

Ubicacion : Departamento Ventas
Depende de : Gerente Comercial
Supervisa a : Ninguno

Puestos que lo
pueden sustituir:
Puestos que puede

Gerente Comercial

Gerencia Comercial

sustituir:

Relacmnezs Internas Jefe de créditos y cobros, Cajero, Contador General, Gerente Comercial
de Trabajo:

Relaciones Externas Clientes

de Trabajo:

III. Mision

Brindar asesoria personalizada a los clientes, con la excelencia en la prestacion del servicio
logrando ventas efectivas de las lineas y productos de la agencia.

IV. Descripcion especifica del puesto

Ofrecer los productos y servicios

Mantener su cartera y crear mas clientes.

Visitar a los clientes, locales y/o departamentales.

Crear una ruta de visitas, aprobada por el Gerente Comercial.
Atencion a los clientes via telefonica y personal.

Verificar en el sistema las reservaciones pendientes de concretar.
Emitir y dar seguimiento a las cotizaciones.

Realizar reservaciones de pasajes aéreos, terrestres, maritimos.
Reservar con los diferentes operadores, hoteles, vehiculos, etc.
Asesorar a los clientes con opciones de servicios y operadores.
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e Emitir los boletos aéreos.
e Reporte de ventas.
e Otras tareas que el jefe le asigne.

V. Resultados

Metas en ventas asignadas
Reporte de reclamos

Informe de ventas mensuales
Monitoreo de la atencidn al cliente
Encuesta de servicio al cliente
Evaluacion del desempefio

VI. Perfil del puesto

Educacion Formal Titulo a mnivel diversificado, con estudios en Mercadeo o
Necesaria: Administracion de Empresas.

Experiencia Laboral
Previa:

Un afio de experiencia en puestos similares |

Habilidades y Destrezas

Creatividad, negociador.

Excelente relaciones interpersonales.
Cumplimiento de metas.

Toma de decisiones.

Conocimiento del producto.

Atencion al cliente.

Responsable.

Manejo de programas basicos de computacion.
Manejo de automovil.

Vender apropiadamente el producto.
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I. Naturaleza

Unidad encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por la Gerencia General,
en relacion las operaciones financiero contables de la entidad, velando por el uso racional de los
recursos financieros, asi como, por que todas las operaciones que impliquen ingresos y egresos se
encuentren debidamente contabilizadas. Su funcién primordial es servir a la organizaciéon como
un instrumento de control gerencial

Jerarquicamente depende de la Gerencia General, coordina y supervisa directamente las
actividades de Contabilidad.

II. Identificacion

Ubicacion : Departamento Financiero
Depende de : Gerente General
Supervisa a : Contador

Puestos que lo
pueden sustituir:
Puestos que puede

Asistente de Gerencia Financiera.

. Contador
sustituir:
Relacmnezs Internas Gerente General y Contador
de Trabajo:

Entidades del sistema bancario, aseguradoras, afianzadoras,
Superintendencia de Administracion Tributaria, Abogados, Auditores
externos.

Relaciones Externas
de Trabajo:

I11. Mision

Coordinar las operaciones financiero - contables de la agencia, velando por el uso racional de los
recursos financieros, asi como, por que todas las operaciones que impliquen ingresos y egresos se
encuentren debidamente contabilizadas.

IV. Descripcion especifica del puesto

e Elaborar anteproyecto de presupuesto.
e Determinar ingresos que la empresa obtendra por medio de las estadisticas de ventas.
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e Determinar costos de operacion aplicando tendencias a los costos del actual periodo de
ejecucion presupuestaria y los costos de actividades por medio del plan de actividades y
asignar los rubros correspondientes.

e Trasladar a Gerencia General y Consejo de Administracion para conocer el presupuesto y

realizar notaciones sobre el mismo.

Revisar y ajustar a los montos presupuéstales permitidos,

Revisar que el anteproyecto de presupuesto este autorizado.

Archivar temporalmente anteproyecto de presupuesto.

Trasladar anteproyecto de presupuesto a Gerente General.

Verificar que la documentacion de aprobacion de anteproyecto de presupuesto este en

orden y debidamente autorizado.

Llenar formulario de programacion presupuestal anual.

Trasladar formulario de programacion presupuestal a Gerente General.

Recibir formulario de programacion presupuestal y revisar que este autorizado.

Archivar documentacion.

V. Resultados

e Alcanzar la eficiencia en el manejo de los recursos financieros de la agencia y llevar un
control en el manejo de la informacion financiera.

VI. Perfil del puesto

Educacion Formal Graduado a nivel de licenciatura en Contaduria Ptblica y Auditoria o
Necesaria: Administracion de Empresas.

Experiencia Laboral | Tres afios de experiencia en puestos de Jefe o Encargado Financiero, en
Previa: empresas privadas.

Habilidades y Destrezas

e Analitico, critico, responsable, orientado a alcanzar objetivos.
Capacidad de desarrollar e incentivar el trabajo en equipo y un liderazgo eficiente y eficaz.

e (Capacidad de aplicar procesos de pensamiento, experiencias y conocimientos en las diversas
situaciones que pueda afrontar.
Competente para la aplicacion de procesos administrativos y financieros.

e Con capacidad para comprender, interpretar, inferir y generalizar conceptos, reglas,
principios, tanto financieros como administrativos.
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I. Identificacion

Unidad encargada de clasificar, analizar, ordenar, registrar y presentar la informacién generada
por las operaciones de la agencia.

Ubicacion : Departamento Financiero
Depende de : Gerente Financiero
Supervisa a : Ninguno

Puestos que lo
pueden sustituir:
Puestos que puede
sustituir:
Relaciones Internas | Cajero, Encargado de Cuenta Corriente, Secretaria, Gerente financiero,
de Trabajo: jefe técnico.

Relaciones Externas |Entidades del sistema bancario, Superintendencia de Administracion
de Trabajo: Tributaria, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Encargado de Cuenta corriente

Gerente Financiero

II. Mision

Asegurar que todas las operaciones que impliquen ingresos y egresos de fondos se encuentren
debidamente registradas contablemente y resguardados los documentos de respaldo que amparan
las mismas.

II1. Descripcion especifica del puesto

Llevar archivos de documentacion contable.

Atender requerimientos fiscales de la administracion tributaria.
Elaborar estados financieros.

Revisar polizas de ingresos y egresos, para cuadrar ingresos con depositos.
Realizar conciliaciones bancarias.

Revisar las operaciones fiscales de la empresa.

Elaborar presupuestos.

Llevar libro de prorrateo de compras.

Llevar libro de salarios.

Elaborar certificados de trabajo.

Elaborar contratos de trabajo del personal.

Elaborar liquidaciones laborales.

Calculo y pago de planilla quincenal.
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Iv.

e (Calculo quincenal de prestaciones laborales.
Revision y pago de cuotas patronales y laborales IGSS.

Arqueos de caja.

Inventarios fisicos.

Cuadrar controles de bodega.

Cuadrar emision de facturas.

Rendir informes periddicos u ocasionales que requiera la Gerencia General.

Resultados

e Presentacion de la informacion financiera de forma oportuna y correcta para la toma de

decisiones.
V. Perfil del puesto
Educacion Formal Perito Contador con estudios universitarios de la Carrera de Contador
Necesaria: Publico y Auditor.
Experiencia Laboral |Dos afios de experiencia como Contador General, con registro en la
Previa: Superintendencia de Administracién Tributaria.

Habilidades y Destrezas

Responsable, honesto, analitico y critico.

Capacidad para aplicar eficaz y eficientemente sus conocimientos financieros
administrativos.

Capacidad para aplicar lincamientos de control encaminados al mejoramiento continto del
proceso en el cual es parte importante.

Con conocimientos solidos en tareas financieras y administrativas.

Conocimientos en la aplicacion del proceso financiero para la confirmacion, validacion y
analisis de créditos.
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I. Identificacion

Unidad encargada de administrar la cartera de clientes, aplicando correctamente la politica de
crédito, elaborando para ello reportes, medios de cobranza, analisis de cobrabilidad.

Ubicacién : Departamento Financiero
Depende de : Gerente Financiero
Supervisa a : Cajero
Puestos que lo pueden sustituir: Cajero
Puestos que puede sustituir: Cajero
Relaciones Internas de Trabajo: Cajero, Gerente Financiero y Contador.
Relaciones Externas de Trabajo: Clientes
I1. Mision

Mantener un control y registro actualizado sobre los pagos que realizan los clientes, para lo cual
es responsable de tener al dia la cuenta corriente de cada uno de los ellos.

II1. Descripcion especifica del puesto

e Revisar y conciliar el reporte de pagos que envia el banco con el estado de cuenta del
cliente.

Registrar el reporte enviado en el banco en el sistema.

Trasladar informacion al Cajero

Registrar en el sistema el cobro.

Trasladar copia de recibo a secretaria.

Emitir el estado de cuenta del cliente.
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IV. Resultados

e Tener un conocimiento de los clientes que se atrasan en sus pagos, asi como de los que la
cumplen y digitalizar dicha informacion en el sistema.

e Mantener actualizada la cuenta corriente de cada cliente.
Llevar un control eficiente de los descuentos realizados a los clientes.

V. Perfil del puesto

Educacion Formal
Necesaria:
Experiencia Laboral | Dos afios de experiencia en puesto similar, ya sea en empresas privadas
Previa: o publicas.

Perito Contador

Habilidades y Destrezas

Analitico, critico, culto, reflexivo y comprometido con su trabajo.

Habilidad para la realizacion de conciliaciones bancarias y manejo de cuenta corriente.
Capacidad para crear mecanismos de auto evaluacion del manejo de cuenta corriente.
Capacidad para comprender, interpretar y generalizar reglas y principios contables.
Habilidad numérica y agilidad en la digitacion de datos de manera electronica.
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I. Identificacion

Unidad encargada de atender a los clientes y recibir los pagos ya sea de contado o de crédito de
los servicios prestados, elaborando para ello las facturas y recibos correspondientes. Asegurarse
de la seguridad de la caja asignada y el control de la caja chica. Entregar el reporte diario de las
operaciones efectuadas a los departamentos encargados de su registro y contabilizacion.

Ubicacion : Departamento Financiero
Depende de : Gerente Financiero
Supervisa a : Ninguno

Puestos que lo
pueden sustituir:
Puestos que puede

Encargado de cuenta corriente

sustituir: Ninguno
Relacmne:s Internas Contador General, Gerente Financiero y Gerente General
de Trabajo:
Relaciones Externas .
. Clientes
de Trabajo:
I1. Mision

Mantener un adecuado sistema de de recepcion de fondos por concepto pagos que realicen los
clientes.

II1. Descripcion especifica del puesto

Realizar el cobro correspondiente de los servicios a los clientes.
Emitir recibo de pago.
Recepcion del efectivo o cheque por pago de servicios.
Respetar las politicas de cobros en cheque. En caso de presentarse un cheque mayor de la
cantidad estipulada, debera informar al jefe inmediato para su autorizacion. Asi mismo
debera revisar el listado de cheques rechazados para evitar cualquier problema
Emitir la factura correspondiente.
e Operar el pago en el sistema.
Archivar temporalmente la copia de los documentos para realizar el corte de caja al final
de la jornada.
e Elaborar la boleta de depdsito bancario por los ingresos recibidos durante el dia.
Trasladar la boleta de depdsito al contador.
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e Trasladar copia de recibo al encargado de créditos y cobros y copia al contador.
e Realizar otras tareas que le sean asignadas.

IV. Resultados

Atencion al cliente

Arqueos de caja (interno y externo)
Precision de los datos del cierre de caja.
Cumplimiento de procesos y procedimientos.
Cumplimiento de normas y politicas.

Nivel de reclamos.

V. Perfil del puesto

Educacion Formal
Necesaria:
Experiencia Laboral | Dos afios de experiencia en puesto similar, ya sea en empresas privadas
Previa: o publicas.

Perito Contador o bachiller

Habilidades y Destrezas

Analitico, critico, culto, reflexivo y comprometido con su trabajo.

Habilidad para la realizacion de cobros y manejo de cuenta corriente.

Capacidad para crear mecanismos de auto evaluacion del manejo de cuenta corriente.
Capacidad para comprender, interpretar y generalizar reglas y principios contables.
Habilidad numérica y agilidad en la digitacion de datos de manera electronica.
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I. Identificacion

Unidad encargada de la ejecucion de las politicas y estrategias definidas por la Gerencia General,
para lo cual coordinara las operaciones de apoyo para el adecuado funcionamiento de las
unidades administrativas de la agencia, velando por que los servicios bajo su responsabilidad sean
proporcionados de manera oportuna.

Jerarquicamente depende de la Gerencia General, y coordina y supervisa directamente las
actividades de personal, proveeduria y almacén, mensajeria y mantenimiento.

Ubicacion : Departamento Administrativo
Depende de : Gerente General
. Encargado e Proveeduria y Almacén, Encargado de Mantenimiento y
Supervisa a : M >
ensajero.

Pue§to§ que lo pueden Ninguno

sustituir:

Pue§to§ que puede Gerente General

sustituir:

Relaciones Internas de | Gerente General, Secretaria, Jefe de Departamento de
Trabajo: Administrativo.

Relac1?nes Externas de Ministerio de Trabajo, IGSS, Aseguradoras, Bancos del Sistema.
Trabajo:
I1. Misién

Coordinar las operaciones administrativas de aprovisionamiento de los insumos y prestacion de
servicios de apoyo, requeridos por todas las unidades administrativas de la agencia, para lo cual
vela por que los servicios bajo su responsabilidad sean proporcionados de manera oportuna. Es
responsable del control de la proveeduria, servicios de mensajeria y mantenimiento de
instalaciones.

III. Descripcion especifica del puesto

Recibir y evaluar la requisicion y realizar cotizaciones.

Trasladar el Informe Administrativo de evaluacion a Gerente General
Recibir la autorizacion y efectuar orden de compra.

Trasladar orden de compra al Gerente Financiero.

Recibir el plan de eventos y planificar los gastos.
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Realizar una solicitud de gastos.

Trasladar la solicitud a la Secretaria para que realice las cotizaciones correspondientes.
Trasladar la factura cancelada a la contabilidad

Revisar y dar visto bueno a tarjetas de responsabilidad.

Autorizar reporte mensual de actividades de mensajeria.

Autorizar reporte de consumo de combustible y traslada a Gerente Financiero para
revision y hacer efectivo el pago.

Autorizar las diligencias diarias realizadas por el mensajero.

¢ (Cuando lo amerite, revisar documentacion antes de ser entregada a Mensajero.

Revisar y autorizar requisicion de compra de insumos utilizados por el Encargado de
Mantenimiento.

IV. Resultados

¢ Administrar con eficacia y eficiencia los recursos disponibles de la agencia para obtener
mejores resultados y lograr el desarrollo integral del personal.

V. Perfil del puesto

Educacion Formal . . . .,
. Licenciatura en Administracion de Empresas.
Necesaria:
Experiencia Laboral |Dos afios de experiencia en puestos de Jefe Administrativo, en
Previa: empresas publicas o privadas.

Habilidades y Destrezas

e Analitico, critico, responsable, orientado a alcanzar objetivos.
Capacidad de desarrollar e incentivar el trabajo en equipo y un liderazgo eficiente y eficaz.

e (Capacidad de aplicar procesos de pensamiento, experiencias y conocimientos en las diversas
situaciones que pueda afrontar.

e Competente para la aplicacion de procesos administrativos y financieros.

e Con capacidad para comprender, interpretar, inferir y generalizar conceptos, reglas,
principios, tanto financieros como administrativos.
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v Disefio del proceso del ciclo de ingresos y diagramas de flujo

. PROCESOS
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Introduccion

El Disefio de los procesos del ciclo de ingresos propuesto, constituye una herramienta de
apoyo para el desarrollo de las actividades en cada una de las areas vinculadas con la
gestion administrativa y financiera de la Agencia de Viajes Volando Alto. S.A.

Tiene como objetivo fundamental identificar de forma clara y precisa los procesos del
ciclo de ingresos, asi como formalizar las principales actividades, facilitando el flujo de
informacion y su respectiva documentacion, detallando los distintos pasos clave para un
adecuado control interno.

Los procesos administrativos y financieros que se presentan en las paginas siguientes, han
sido disefiados de tal manera que su aplicacion individual o en conjunto sea transparente
ya que cada uno de ellos hace referencia a sus propias normas, convirtiéndose en un
instructivo individual, por lo que su implantacion y utilizacion para la agencia de viajes
no representa ninguna limitacion u obstaculo de caracter formal o técnico.

Cada proceso se presenta identificando su descripcion, objetivos, normas y los pasos en
forma descriptiva y en forma grafica (diagramas de flujo), donde quedan identificadas las
bases que guian los mismos quedando establecido que puesto queda sujeto a la
supervision de otro y los pasos necesarios para realizarlos.

Objetivos

e Conocer las normas y procedimientos del ciclo de transacciones de ingresos.
¢ Proporcionar una guia técnica que oriente la ejecucion de tareas.

e Minimizar la pérdida de recursos financieros, materiales y humanos.
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Para efectos de la representacion grafica se utilizo la simbologia siguiente:

El inicio y final de un procedimiento se representa por
medio de la figura eliptica.

Las Operaciones del procedimiento, por medio de un
rectangulo: una operacion ocurre cuando se prepara
informacion, firma de un documento, se llena un
formato, se maneje una maquina, se recolectan datos, se
escribe un informe o resolucion, etc.; o sea, hay accion,
se invierte esfuerzo fisico y mental.

Las transportaciones o traslados, tanto de un documento
como el paso de una actividad de un puesto a otro, se
representan por medio de una flecha o bien.

Los archivos definidos de papeleria, formulario, por
medio de un triangulo invertido: El simbolo del triangulo
invertido, representa el archivo definitivo y, aparece
cuando se guarda el y/o (un papel, formulario una fase
del procedimiento se frena) o detiene totalmente.

Una decision alternativa a tomarse en un procedimiento,
por medio de un rombo: hay que tener presente que, a la
derecha del mismo se coloca la accion positiva y, hacia
la izquierda la negativa.

La utilizacion de documentos, libros, folletos,
formularios y hojas, por medio de la siguiente figura.

Los archivos temporales de papeleria, formulario, por
medio de un triangulo: El simbolo del triangulo,
representa el archivo temporal y, aparece cuando se
guarda el y/o (un papel, formulario una fase del
procedimiento se frena) o detiene totalmente.



180

Fecha Pagina
Empresa Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. 12/10/2007 1de2
Aprobado
Ciclo Ingresos Hecho Por: Por:
Gestion de Ordenes y Cotizacion de Boletos
Procedimiento Aéreos GAO PYB
Definicién:

Procedimiento que consiste en el tramite que se le da a la solicitud de un cliente, desde la

presentacion de la cotizacion hasta la prestacion de servicios.

Objetivo:

Contar con un procedimiento completo que describe los pasos a seguir gestion de ordenes de los

clientes y cotizacion de los servicios turisticos prestados por la agencia.

Las autorizaciones se deben de otorgar de acuerdo con criterios establecidos por el nivel
administrativo apropiado.
Solo aquellas transacciones que retnan los requisitos establecidos por la administracion

deben reconocerse como tales y procesarse oportunamente.

Normas:

Las cotizaciones se elaboraran en original y una copia con base a las politicas y requisitos
establecidos por la administracion. La cotizacion original es enviada al cliente y la copia
se traslada a contabilidad para la gestion de cobro.

El representante de Ventas debera utilizar el formato de cotizacion. (Ver disefio de
formas)

El representante de ventas debera de cotizar todos los servicios de acuerdo a las politicas
autorizadas por la administracion. (Ver disefio de formas)

El tiempo de entrega de la cotizacion al cliente tendra 2 dias como méaximo

La programacion de actividades (Itinerario) para recibir o enviar turismo, debera

claborarse posteriormente a la autorizacion del cliente de la cotizacion.
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Fecha Pagina
Empresa AgGHCia de Viajes Volando AltO, S.A. 12/10/2007 2 de 2
Aprobado
Ciclo Ingresos Hecho Por: Por:
Gestion de Ordenes y Cotizacion de Boletos
Procedimiento Aéreos GAO PYB
Cliente 1 Solicita informacion al vendedor sobre los productos y servicios que le
interesan.
Vendedor 2 Recibe solicitud de cotizacion de servicios de un cliente, via

telefonica, correo electronico, fax o personalmente.

Vendedor 3a Ingresa al sistema —Amadeus- mediante su Password autorizado, y
busca las opciones y requerimientos que se ajusten al cliente.

Vendedor 3b Vendedor llena los requisitos en el sistema de: Codigo de transaccion,
ciudad de origen y destino, compaiiia aérea, tarifa y condicion de la
misma.

Vendedor 4a Genera el itinerario y precio del boleto aéreo.

Vendedor 4b Calcula el service o comision que se le cobra al cliente por el servicio,

de acuerda a la tabla tarifaria aprobada por la administracion.

Vendedor 5 Procede a elaborar la cotizacion en original y copia, detallando el
servicio, el precio, comision y condiciones de pago.

Vendedor 6 Traslada cotizacion a Gerencia Comercial para su aprobacion.
Gerencia 7 Revisa la cotizacion, firmando la propuesta de autorizado si cumple
Comercial con las politicas y requisitos establecidos por la administracion.
Gerencia 8 Aprueba la cotizacion, y la traslada al vendedor para que proceda a
comercial enviarla al cliente.

Vendedor 9 Envia propuesta al cliente incluyendo tarifas y destinos, en un tiempo

no mayor a 2 dias.
Cliente 10 En base a la cotizacion presentada toma la decision de adquirir el
servicio, y plantea la forma de pago, ya sea al contado, tarjeta de

crédito o crédito financiado por la agencia.

Fin de procedimiento
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Fecha Pagina
Empresa Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. 12/10/2007 1de2
Aprobado
Ciclo Ingresos Hecho Por: Por:
Procedimiento Reserva de Boletos GAO PYB
Definicion:

Procedimiento que consiste en la reserva a la solicitud de un cliente, mediante el sistema de

reservas en linea con las compaiiias aéreas, y emision del ticket aéreo.

Objetivos:

Contar con un procedimiento completo que describe los pasos a seguir en la reservacion y

operacion de los servicios turisticos prestados por la agencia.

Normas:

Debe requerirse la solicitud o pedido aprobado antes de proporcionar los servicios.

Cada pedido autorizado debe prestarse correcta y oportunamente.

El precio y condiciones de los servicios a los clientes se fijan de acuerdo con las politicas
de la administracion.

El célculo de la comision ganada por la agencia debe de realizarse inmediatamente
después de obtener las tarifas del boleto aéreo e incluirlo en el precio de cotizacion.
Todos y tnicamente los servicios prestados deben producir facturacion. Las facturas
deben prepararse correcta y oportunamente.

Diariamente el vendedor debera llenar su reporte de ventas y trasladarlo a revision por
parte del Gerente Comercial.

La facturacion y la emision de recibos debera ser realizada por la secretaria, con la
revision del departamento de contabilidad.

Cuando se elaboren las facturas, estos documentos seran emitidos sin errores, se emite en
original y 2 copias, original cliente, y copias para archivo del departamento contable y
departamento de ventas. (Ver disefo de formas)

Cuando proceda realizar una cancelacion de una reservacion, debera de notificarse por
los medios disponibles (Correo electréonico, Teléfono, Fax) a los operadores de los

servicios como: Lineas aéreas, Hoteles, Guias, Lanchas, Restaurantes y otros.
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. . . Fecha Pagina
Empresa AgQHCIa de Vla]es Volando AltO, S.A. 12/10/2007 2 de?2
Ciclo Ingresos Hecho: Aprobé:
Procedimiento Reserva de Boletos GAO PYB
Cliente 1 Confirma la adquisicion del boleto aéreo, y la forma de pago
Vendedor 2a Si el cliente no acepta la propuesta se cancela la operacion, y archiva

la cotizacion.

Vendedor 2b Si es al crédito solicita al Gerente Comercial la autorizacion de

acuerdo a la politica de crédito aprobada por la administracion.

Gerente 3 Revisa y decide si aplica el crédito solicitado por el cliente, de acuerdo
Comercial a la politica de créditos.
Vendedor 4a Si procede el crédito, se realiza la reserva del boleto mediante el

sistema —Amadeus-, y procede a imprimir el ticket de avion.

Vendedor 4b Si no procede el crédito, gestiona con el cliente el pago al contado,
para proceder a emitir reserva.

Vendedor 5 Traslada a secretaria la documentacion para su revision y facturacion
del servicio cargado al cliente de acuerdo a la tarifa establecida.

Secretaria 6 Realiza la facturacion original y dos copias, y adjunta la original y el
boleto aéreo para ser entregado al cliente.

Secretaria 7 Traslada al vendedor la documentacion para su revision y aprobacion.
Vendedor 8 Entrega al cliente el boleto aéreo, itinerario, y factura.
Vendedor 9 Diariamente ingresa al reporte de ventas el detalle de los servicios

prestados. Y archiva copia.

Gerente 10 Revisa y aprueba el reporte de ventas, y traslada a contabilidad para su
Comercial registro.
Contabilidad 11 Recibe la documentacion registra la facturacion y el registro contable

de la prestacion del servicio de acuerdo al reporte de ventas. Y
Archiva documentos.

Fin del procedimiento
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. . . Fecha Pagina
Empresa Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. 12/10/2007 1de3
Ciclo Ingresos Hecho: Aprobé:
Procedimiento Gestion de crédito y cartera de clientes GAO PYB
Definicion:

Procedimiento que consiste en la concesion de crédito por servicios prestados a los clientes, y la

administracion de la cartera de clientes.

Objetivo:

Administrar la cartera de clientes y la concesion de crédito de forma correcta y oportuna.

Normas:

La solicitud de crédito y autorizacion del mismo sera realizado de forma escrita. (Ver
disefio de formas)

El crédito otorgado a los clientes se autoriza de acuerdo a las politicas establecidas por la
administracion. (ver politicas de crédito)

El encargado de créditos y cobros debera analizar la solicitud de crédito del cliente en un
plazo no mayor de 1 dia.

Gerente Aprobara el crédito bajo las condiciones de la politica de créditos.

Diariamente el encargado de créditos y cobros gestionara el cobro a los clientes que tiene
fecha de vencimiento a 5 dias por vencer.

Los Vendedores deberan darle seguimiento al cobro de la facturacion por la prestacion
del servicio.

Diariamente Créditos y Cobros realizara las integraciones de cobro y cuenta por cobrar.
Gerencia Financiera sera la encargada de velar por la correcta administracion de la

cartera y del andlisis de cobrabilidad.




187

. a_.q Fecha Pagina
Empresa Agenc1a de Vla]es Volando AltO, S.A. 12/10/2007 2 de 3
Ciclo Ingresos Hecho: Aprobé:
Procedimiento Gestion de crédito y cartera de clientes GAO PYB

Cliente

Encargado de
créditos y
cobros

Cliente

Encargado de
créditos y
cobros

Encargado de
créditos y
cobros

Gerente
Comercial

Vendedor

Vendedor
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Encargado de
créditos y
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1

2

4b

Solicita el crédito

Traslada formulario “Solicitud de Crédito” al cliente para que sea
llenada y firmada.

Llena formulario de crédito y la traslada al encargado de créditos y
cobros por medio del vendedor.

Revisa si aplica el crédito solicitado por el cliente, de acuerdo a la

politica de créditos y el cumplimiento de los requisitos.

Traslada al Gerente Comercial la solicitud de crédito para su
aprobacion o desestimacion.

Autoriza el crédito y firma de aprobado. Y traslada la autorizacion al
vendedor.

Realiza la reserva del boleto. (Ver procedimiento)

Traslada al encargado de créditos y cobros la solicitud original firmada
por el cliente, copia del boleto y de la factura para su archivo y

administracion.

Realiza la integracion diaria de la cuenta por cobrar.

Archiva el expediente del cliente.
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. . . Fecha Pagina
Empresa Agenc1a de Vla]es Volando AltO, S.A. 12/10/2007 3de3
Ciclo Ingresos Hecho: Aprobé:
Procedimiento Gestion de crédito y cartera de clientes GAO PYB
Encargado de 10 Diariamente realiza la gestion de cobro a los clientes, de acuerdo al
créditos y plazo de vencimiento de su deuda
cobros
Gerente 11 Revisa que la cartera no presente cuentas morosas con mas de 30 dias
Financiero de antigiiedad.
Gerente 12 Traslada semanalmente a la Gerencia General la integracion de la
Financiero cuenta por cobrar y el analisis de cobrabilidad

Fin del procedimiento
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Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.
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. . o Fecha Pagina
Empresa Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. 12/10/2007 1de3
Ciclo Ingresos Hecho: Aprobé:
Procedimiento Recepcion del Efectivo GAO PYB
Definicion:

Procedimiento que consiste registrar contablemente los ingresos de efectivo a la agencia de

viajes, por la prestacion del servicio y administracion de la cartera.

Objetivo:

Llevar el control en el proceso de cobro de los servicios que presta la agencia, resguardo

adecuado y registro contable del efectivo.

Normas:

El contador requerira, revisara y contabilizara los recibos de ingreso en orden correlativo,
con sus respectivos depdsitos bancarios y reportes de venta.

El auxiliar contable debera operar todos los movimientos que se realicen diariamente en
los auxiliares y libros contables.

Los pagos que ingresen a la agencia deberan ser recibidos por el cajero, cotejados contra
la documentacion, enviados a depositar por la secretaria y registrado contablemente y en
auxiliares por la contabilidad, de acuerdo a sus atribuciones.

Debe controlarse el efectivo cobrado desde su recepcion hasta su deposito.

La informacion sobre efectivo recibido debe clasificarse correcta y oportunamente.

Las entradas de efectivo deben ser manejadas por el personal autorizado y ser registrados
de forma correcta y oportuna.

Necesariamente deben ser totalizadas las entradas de efectivo, se verifican y se resumen
por el personal indicado para tal actividad.

El efectivo recibido por cobro a clientes debera ser depositado de forma diaria en las

instituciones bancarias correspondientes, con el resguardo necesario.
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. a_.q Fecha Pagina
Empresa Agenc1a de Vla]es Volando AltO, S.A. 12/10/2007 2 de 3
Ciclo Ingresos Hecho: Aprobé:
Procedimiento Recepcion del Efectivo GAO PYB

Vendedor

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Secretaria

Mensajero

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

10

De acuerdo a la propuesta gestiona el cobro del servicio al cliente. En
efectivo al momento del servicio o al crédito.

Recibe el pago del cliente, en efectivo, cheque, tarjeta de crédito o
transferencia bancaria.

Emite el recibo de acuerdo a la factura, y entrega el original al cliente.
La copia es trasladada a contabilidad y créditos y cobros.

Realiza diariamente el corte de caja y traslada a la secretaria el
efectivo y reporte para su respectivo deposito.

Traslada copia del reporte de caja diario firmado de recibido por la
secretaria, y su documentacion de soporte a contabilidad y a créditos
y cobros para su registro y aplicacion.

Elabora la boleta de deposito y envia al mensajero para que sea
depositado en el banco.

Realiza el deposito y traslada copia de la boleta de deposito bancario a
la contabilidad.

Registra y coteja el ingreso en el auxiliar denominado Reporte de
Ingresos, y en los registros contables.

Archiva el reporte de ingresos, que incluye: Recibo, copia de facturas,
boleta de deposito.

Traslada semanalmente a la Gerencia Financiera el reporte de ingresos
para su revision.
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. « o Fecha Pagina
Empresa Agencia de Viajes Volando Alto, S.A. 12/10/2007 3de3
Ciclo Ingresos Hecho: Aprobé:
Procedimiento Recepcion del Efectivo GAO PYB
Gerencia I1la  Revisa el reporte de ingresos y lo compara con el reporte de ventas
Financiera proporcionado por el departamento de ventas.
Gerencia 11b  Revisa el reporte.
Financiera Si es correcto, firma de autorizado.
Gerencia Ilc  No es correcto, devuelve reportes a los departamentos para aclarar
Financiera todas aquellas diferencias o errores.
Contador 12 Al final del mes, compara los reportes de ingresos, ventas, cartera de

clientes y la contabilidad, para el cierre del mes.

Fin de procedimiento
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POLITICAS DE CREDITO CUENTAS POR COBRAR 12
AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

. Propésito:

Mantener un estricto control sobre el otorgamiento de los créditos, asi como, establecer

los mecanismos de control adecuados que aseguren una cobrabilidad plena de la cartera.

. Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Gerente Comercial y del Gerente Financiero vigilar y
supervisar el cumplimiento de los linecamientos establecidos en las presentes politicas.

e Es responsabilidad de todo el personal involucrando en las cuentas por cobrar
comerciales, realizar las actividades de la presente politica.

e Es responsabilidad del Gerente Financiero, corroborar peridodicamente (al menos

semestralmente) de que todos los puntos aqui vertidos se cumplan.

Politicas:

¢ Lineas de crédito nuevas (Nuevos clientes)

Para incorporar un nuevo cliente comercial se debe cumplir con los puntos siguientes:

1. El Gerente Comercial debe obtener un conocimiento pleno de las condiciones del
cliente en cuanto a: Instalaciones fisicas donde opera el cliente, ubicacion y prestigio
del cliente, trayectoria comercial del cliente, etc.

2. El Gerente Comercial debe solicitar al cliente una copia de los estados financieros al
cierre del ultimo afio fiscal (preferiblemente auditados).

3. El Gerente Comercial debe conseguir ya sea a través del cliente o de sus propios
medios, referencias comerciales y bancarias, con el fin de reforzar la informacion

financiera del punto anterior.
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POLITICAS DE CREDITO CUENTAS POR COBRAR 22
AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

4. El Encargado de créditos y cobros con base en toda la informaciéon anterior,
procedera con su analisis correspondiente y presentara por escrito a la Gerencia
Comercial, sus recomendaciones sobre los nuevos montos de cada una de las lineas
de crédito, para su consideracion y aprobacion escrita por parte de la gerencia.

5. El monto de la garantia a solicitarle al cliente sera de acuerdo con el monto del
crédito aprobado. El tipo de garantia deberd ser recomendado en cada caso por el

abogado de la compaiiia.

¢ Procedimiento para la actualizacion de las lineas de crédito a clientes

comerciales antiguos

Con el fin de mantener los limites de crédito de los clientes antiguos actualizados
anualmente, se debera cumplir con los siguientes requisitos.

1. El Gerente Comercial debe solicitar a los clientes los estados financieros del
ultimo periodo fiscal (preferiblemente auditados).

2. El Gerente Comercial debe conseguir ya sea a través del cliente o de sus propios
medios, referencias comerciales y bancarias, con el fin de reforzar la informacion
financiera del punto anterior.

3. EL Gerente Comercial también debera realizar aspectos importantes del cliente,
como por ejemplo: La antigiiedad, el comportamiento en cuanto a la oportunidad
de sus pagos, el volumen de compras que viene ejecutando, etc.

4. El Gerente Financiero con base en toda la informacion anterior, procedera con su
analisis correspondiente y presentara por escrito a la Gerencia Comercial, sus
recomendaciones sobre los nuevos montos de cada uno de los limites de crédito,

para su aprobacidn escrita por parte de esta gerencia.
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IL COTIZACION
AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

Descripcion

Representa la descripcion de la solicitud del cliente, asi como la informacion en relacion a la
orden, esta tiene como objetivo validar y procesar la orden del cliente por parte del representante
de ventas.

EL PLACER DE VIAJAR
AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A. COTIZACION No. 0
EMPRESA: TELEFONO:
FAX:
ATENCION A: CELULAR:
FECHA:
Cantidad DESCRIPCION PRECIO U. PRECIOT.
TOTAL
CANTIDAD EN
LETRAS:
Observaciones:
Forma de pago: Fecha de entrega:

Direccion: 13 calle 15-49, zona 10, Guatemala, Centro América
Favor emitir cheques a nombre de
AGENCIA DE VIAJES VOLANTO ALTO, S.A. Asesor:

Precios incluyen IVA Cel:
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III. REPORTE DE VENTAS POR VENDEDOR
AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

Descripcion

Contiene el informe donde se detalla el servicio prestado, debe ser utilizado para determinar la totalidad de servicio prestado, asi como el
ingreso neto por servicio o comision generados en cada operacion realizada por el vendedor.

AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO S.A.
REPORTE DE BOLETOS EMITIDOS POR VENDEDOR
DEL AL DE 200X

BOLETOS EMITIDOS POR LA AGENCIA

SUB-TOTAL -

BOLETOS EMITIDOS POR OPERADORES

SUB-TOTAL - - - - - - > = o -

TOTAL VENTA - - - = = - - - -
Gerencia
Vendedor: Comercial
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:
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IV.  REPORTE DE VENTAS MENSUAL
AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

Descripcion

Contiene el resumen de los servicios prestados por la agencia, determina la totalidad de servicio prestado, asi como el ingreso neto por
servicio o comision generados en un periodo por toda la agencia.

AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO
TOTAL DE VENTAS
MES

PRIMERA QUINCENA

TOTAL - - - - - - - -
TOTAL
VENTAS
Gerencia
Comercial Gerencia General

Fecha: | I Fecha: | I
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V. FACTURA CAMBIARIA

AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

Descripcion

Estos documentos representan la transferencia del riesgo y dominio formal del servicio prestado
por la entidad al cliente, donde la original se queda en posesion del beneficiario del servicio y la
copia es aplicada a los registros de la empresa y tiene caracter fiscal y legal para el cobro a los

clientes.

AGENCIA DE VIAJES
VOLANDO ALTO, S.A.

13 Calle 15-49, zona 10, Guatemala, C.A.
Tel. 223295/225197 Fax. 225108

e-mail: volandoalto@itelgua.com

FACTURA CAMBIARIA: 000
FECHA: XX-XX.200X

RES. SAT. 3030300

NIT: 3030-G
VENDIDO A: NIT:
DIRECCION: TELEFONO:
DESCRIPCION VALOR
"Sujeto a pagos trimestrales de ISR"
Total en letras:
TOTAL
NOTA: Esta factura no es un comprobante de pago favor exigir su recibo de caja, no
se acepta ningun reclamo después del dia de recibido este documento.
Hecho Por. Revisado por: Autorizado | Vendedor:
por:

ACEPTO DE LIBRE PROTESTO

VALIDA POR AVAL PARA EL ACEPTANTE

Lugar y fecha de aceptacion

Lugar y Fecha

Nombre o Razon Social del Aceptante-COMPRADOR-

Nombre o Razén Social del AVALISTA

Firma del aceptante o su Representante Legal

Firma del Avalista

ORIGINAL: Cliente- DUPLICADO Verde: Contabilidad - TRIPLICADO Amari

llo: Archivo - CUADRUPLICADO Celeste: Créditos y cobros




202

VI RECIBOS DE CAJA

AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

Descripcion

Este documento representa el comprobante que el servicio se esta cancelando por parte del
cliente, y que el importe de las mismas es recibido por la entidad, mediante este documento la

empresa acepta los fondos.

Agencia de Viajes Volando Alto, S.A.
Viajar es un placer
13 Calle 15-49, zona 10, Guatemala, C.A.
Tel. 223295/225197 Fax. 225108

e-mail: volandoalto@itelgua.com

RECIBO DE CAJA
No.

POR

Guatemala

RECIBIMOS DE:

LA CANTIDAD DE:

POR CONCEPTO DE:

DETALLE DEL PAGO

Cheque No. | Banco Quetzales

EFECTIVO
TOTAL

Este recibo es el inico comprobante de pago que reconocemos, la
Validez del pago en cheque queda condicionada a que sean
aceptados por el banco. Todo cheque rechazado anula el pago y
tendrd un recargo por gastos administrativos de Q 100.00

Original (Blanco):Cliente -Duplicado (Amarrillo):Contabilidad - Triplicado (rosado):Archivo

Cobrador

Firma y Sello
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VII. REPORTE DE INGRESOS DE CAJA
AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO, S.A.

Descripcion

Este documento contiene el resumen del total de efectivo, donde detalla la fecha, no de recibo,
factura que aplica, importe recibido, origen del importe, y los tipos de cambio utilizados en la
conversion cuando se reciben divisas en pago por los servicios prestados.

AGENCIA DE VIAJES VOLANDO ALTO
REPORTE DE INGRESOS
CAJA CENTRAL -AGENCIA 1-
FECHA: X-X-200X

Cajero | | Vo.Bo. | |
Fecha: Fecha:
Firma: Firma:

Observaciones:




CONCLUSIONES

Las agencias de viajes son promotoras de la industria sin chimenea, ocupan un sitio
estratégico en el desarrollo y explotacion del sector turistico, generan crecimiento
econdomico derivado de la intermediacion de la demanda con la oferta turistica, para
cumplir adecuadamente esta amplia mision social las agencias de viaje necesitan de una
adecuada estructura administrativa, técnica, comercial y financiera que les permita
desarrollar eficientemente sus funciones bésicas.

Una adecuada estructura de control interno ayuda a que una entidad consiga sus objetivos
de rentabilidad y rendimiento, y a prevenir la pérdida de recursos, generando informacion
financiera confiable mediante el uso de adecuadas politicas, procedimientos formalizados
y objetivos de control, caso contrario la ausencia de un adecuado sistema de control
interno aumenta el riesgo de error e irregularidades

El Contador Publico y Auditor independiente, en el disefio de un sistema de control
interno de una agencia de viajes asi como de cualquier entidad, presenta un valor
agregado a quien requiera de sus servicios derivado de la experiencia, herramientas y
técnicas para la evaluacion de los riesgos inherentes del negocio y riesgos de control de
sus principales procesos, para identificar los controles administrativos, a nivel de entidad
y de cada proceso que mitigan dichos riesgos, validando las expectativas y objetivos de la
administracion.

El disefio del control interno del ciclo de ingresos de una agencia de viajes realizado por
un auditor independiente permite tener las siguientes ventajas: formalizacion de sus
procesos, contar con politicas y normas, base de datos y documentacidén actualizada,
tener limites y términos de crédito, determinar el impacto de las deficiencias, los riesgos
implicitos y los controles mitigantes, y la informacion financiera generada de forma
correcta para la toma de decisiones, dando asi respuesta al planteamiento inicial de la
investigacion la cual consistia en ;Cuales son las causas desde el punto de vista de
control interno en el ciclo de transacciones de ingresos de una agencia de viajes por la
que no existié un adecuado sistema de control interno y la participacion del Contador
Publico y Auditor independiente en su disefio?. Confirmando y demostrando la hipotesis
con las ventajas que presenta un adecuado sistema de control interno disefiado por un
auditor independiente.



RECOMENDACIONES

Que las agencias de viaje desarrollen sus funciones de manera eficiente y eficaz,
posicionando su actividad en satisfaccion de la demanda turistica y desarrollo econémico
del pais, evolucionando y especializaindose como asesores en el sector turismo con una
estructura de control formalizada y la implementacion del disefio propuesto en esta
investigacion para el ciclo de ingresos, que representa el flujo de transacciones mas

significativo para estds empresas.

Que el disefio de un sistema de control interno por ciclos de transacciones implique un
analisis de los procesos y funciones de cada actividad principal con el fin de identificar
correctamente los riesgos inherentes y deficiencias definiendo las medidas necesarias,
correctas y oportunas a implementar.

Que la participacion del Contador Publico y Auditor independiente en el disefio de un
sistema de control interno generé calidad y seguridad a este tipo de compromisos, por el
conocimiento, experiencia, técnica y herramientas propias de este profesional que mitigan
¢ identifican riesgos a los que la entidad se encuentra expuesta, se recomienda el uso de
metodologias y enfoques del control interno que ayuden a la gestion empresarial
estableciendo asi un valor agregado en el disefio y evaluacion independiente de la entidad.

Que la administracion de las empresas independientemente de su giro de negocio o
dimension, requiere de elementos basicos gerenciales que permitan el cumplimiento de
sus objetivos de forma eficiente y eficaz, como lo son una adecuada planificacion,
liderazgo, filosofia y estilo de administracion basados en la mision, vision y valores de la
organizacion, adecuada estructura organizativa, y el asesoramiento de un profesional
como lo es un Contador Publico y Auditor, proponga y promueva la estructura de control
interno, desde el nivel estratégico, tactico y operativo para alcanzar sus objetivos, y sus
limitaciones puedan ser corregidas mediante un adecuado ambiente de control, la
evaluacion oportuna de riesgos, la comunicacion e informacion a todo el personal y el

monitoreo de sus controles.
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