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INTRODUCCION

Para las organizaciones es de mucha importancia tener controles internos
adecuados, ya que de esto depende que las operaciones se efectien de
manera correcta. Toda organizacion tiene eventos y en los mismos estan
implicitos los riesgos, mismos que pueden ser administrados hasta un nivel

aceptable, por medio de la adaptacion de controles internos.

El presente trabajo de tesis pretende demostrar que en cualquier organizacion,
sin importar el tamafio de su estructura, la magnitud, volumen o complejidad de
sus operaciones, la probabilidad y magnitud de no alcanzar sus objetivos es
alta, al no contar con un adecuado sistema de control interno, el cual le permita

administrar adecuadamente sus riesgos.

Derivado de lo anterior, y considerando que en la mayoria de empresas los
activos corrientes constituyen un segmento de vital importancia por su
naturaleza y cuentas que lo integran, asi como las transacciones involucradas,

este trabajo de tesis se enfoco a disefiar controles internos para dichos activos.

Para llevar a cabo la presente investigacion, se consider6 el método cientifico
en sus tres fases, Indagatoria, Demostrativa y Expositiva; asi como el método
analitico, como una herramienta a través de la cual se obtuvo un analisis del
conjunto de conocimientos generales, que permitid6 obtener inferencias
particulares sobre los diferentes componentes y objetivos del control interno
basado en el informe COSO.

El trabajo se encuentra integrado por cuatro capitulos, en los que se describe lo

siguiente:

El capitulo uno, se refiere a la empresa, proporciona definiciones y
clasificaciones de las empresas, asi como una resefia histérica de la empresa,

unidad de estudio, y el marco legal aplicable.



El capitulo dos, se refiere a los activos corrientes, considerando la definicién y
criterios de seleccion indicados en la Norma Internacional de Contabilidad 1
(NIC-NIIF), asi como una descripcion de los activos corrientes mas comunes en

una empresa comercial.

El siguiente capitulo aborda la estructura conceptual del informe sobre control
interno, haciendo una breve resefia sobre los modelos COSO, definicion del
control interno segun el modelo COSO | y COSO I, clasificacion de los
objetivos y descripcion los componentes que integran el control interno, asi

como la relacidn que existe entre éstos objetivos y componentes.

Por ultimo, en el capitulo cuarto, se describe el proceso de disefio de controles
internos contables para los activos corrientes de una empresa comercial,
especificamente de la empresa unidad de estudio. Para poder diseiar los
controles adecuadamente, se obtuvo un entendimiento general sobre la unidad
de estudio, se efectto un andlisis de riesgos, una evaluacién global al sistema
de control interno, utilizando el modelo COSO. Como parte del disefio de
controles internos, se definieron los objetivos especificos por cada cuenta
sefalada, sus principales politicas y los procedimientos mas adecuados de las
transacciones en las que se involucran los activos corrientes. Para esto, se
tomo en consideracién los recursos con los que cuenta actualmente la entidad
y sus necesidades, para no incurrir en mayores costos que beneficios por su

implementacion.



CAPITULO |
EMPRESA COMERCIALIZADORA DE ARTICULOS DE FANTASIA

1.1 Definicién

Es un ente econdmico integrado por una 0 mas personas capacitadas para
efectuar transacciones de tipo comercial. Generalmente adoptan una forma de
organizacion y sus directores deciden en qué se debe invertir y como van a ser
financiadas sus actividades, con la finalidad de lograr al maximo sus metas de

utilidad o rendimiento.

“Se entiende por empresa mercantil el conjunto de trabajo, de elementos
materiales y valores incorpéreos coordinados, para ofrecer al publico, con

propésito de lucro y de manera sistemética, bienes o servicios. (2:109)

En tal sentido se puede definir como tal, a la unidad econémica de produccion y
decision que mediante la organizacion y coordinacion de una serie de factores
(capital y trabajo), persigue obtener un beneficio produciendo y comercializando

productos o prestando servicios en un mercado nacional o internacional”

La empresa estd compuesta por un conjunto de elementos 0 recursos necesarios
para gue se alcancen las metas y objetivos definidos en la planeacion estratégica

y el presupuesto, siendo los principales:

a) Recursos humanos: Este se compone de todo el elemento humano desde los
propietarios del capital o socios, los administradores o directivos y el personal
operativo con que cuenta cada empresa para el desarrollo de las actividades
diarias.

b) Recursos tecnoldgicos: Es la utilizacion de la tecnologia moderna con la que

se cuenta a efecto de brindar un mejor producto y/o prestar un buen servicio.

c) Recursos financieros: Son todos los aspectos econdmicos con que la empresa

cuenta para proceder a efectuar sus gastos y poder realizar sus



operaciones, para que ésta pueda subsistir por si misma. Dicho recurso es
uno de los mas importantes, debido a que sobre éste gira el destino de la

empresa.

La falta de uno de éstos elementos, hace imposible la existencia de una empresa

en operaciones normales.

1.2 Clasificacion de las empresas

En la actualidad pueden distinguirse diferentes tipos de empresa, segun el punto

de vista que se utilice para identificarlas:

qu SuS —”|Individuales
propietarios Colectivas
- Comerciales
Por la actividad De Servicios
econdmica que — dustrial
desarrollan n lfStrla es
Agricolas
Por el origen de Privadas
su capital Pl_Jb“CﬁS
Mixtas
Pequefias
Por su tamafio | ————»| Medianas
Grandes

1.2.1 Por sus propietarios

a) Individuales, en donde una sola persona es la propietaria y tiene la direccion

absoluta de la misma, por lo cual el beneficio obtenido es para él.

b) Colectivas, la cual consiste en una reunidn de personas y capitales, para
formar una sociedad, en donde la Junta Directiva es el 6rgano de toma de

decisiones.



1.2.2 Por la actividad econdmica que desarrollan

a) Comerciales, las cuales se dedican a la compra venta de mercaderias.

b) De servicios, que se dedican a prestacion de un servicio de publicidad,

transporte, turismo.

c) Industriales, también denominadas transformativas ya que se dedican a la
transformacion de las materias primas quw se obtienen de las empresas
agricolas en productos terminados o bien productos intermedios que sirven de
materia prima a otro tipo de empresas industriales, quienes su principal
objetivo es la produccion de mercaderias para su venta.

d) Agricolas, también llamadas extractivas y son las que se dedican a la

agricultura, ganaderia, piscicultura, etc.

1.2.3 Por el origen de su capital

a) Privadas, las cuales trabajan con capital privado y son administradas por la

iniciativa privada.

b) Publicas o estatales, las cuales son administradas por el Estado y funcionan

con fondos publicos.

c) Mixtas, que es una combinacion de capital proveniente del sector privado y del
Estado.

1.2.4 Por su tamaio

Este punto de vista se determina por el monto del capital, el nimero de

trabajadores, la cantidad de bienes que produce y la capacidad de produccion.



1.3 Clasificacion juridica

En nuestro pais, la clasificacion de las empresas se constituye de acuerdo a las

leyes que las regulan y se clasifican en:

Comerciantes Individuales: Personas que se dedican al trafico comercial
con el deseo de obtener lucro; generalmente son comerciantes que se
dedican a actividades agricolas y a pequefios comercios y tiendas los

cuales durardn mientras viva el comerciante.

Comerciantes sociales o sociedades mercantiles las cuales pueden ser:

o0 Sociedad Colectiva: Tipo de sociedad en donde los socios son
responsables de forma ilimitada, subsidiaria y solidaria, de las
obligaciones sociales adquiridas; se identifica generalmente con el
nombre o nombre de varios de sus socios agregando las iniciales

S.C. y el nimero de socios es pequefio.

o Sociedad de responsabilidad limitada: Es aquella donde los socios
se obligan hasta por el monto de sus aportaciones a la sociedad, su
nombre se originara con el nombre (s) o apellido (s) de uno o varios
de sus socios y agregando la palabra “Limitada”, o la leyenda “&
Compaiiia Limitada”, el nUmero maximo de socios es de 20 y el

capital se encuentra dividido en aportaciones.

o Sociedad en comandita simple: Es un tipo de sociedad en la que hay
uno O varios socios que aportan Unicamente su capacidad
profesional y responden en forma subsidiaria, ilimitada y solidaria de
las obligaciones de la sociedad y por uno o varios socios capitalistas
que tienen su responsabilidad limitada al monto de sus
aportaciones, las cuales deben ser entregadas en su totalidad al
inicio de la sociedad; este tipo de empresa se identifica con el
nombre “& Compafiia, Sociedad en Comandita.



o Sociedad en comandita por acciones: La diferencia con la anterior

es que las aportaciones se hacen por medio de acciones.

o Sociedad anonima: Es la que tiene su capital dividido y representado
por partes iguales de capital denominadas acciones, en donde los
socios limitan su responsabilidad al monto de sus acciones; se
identifica con las palabras “Sociedad Anonima” o con las
abreviaturas “S.A.” y la administracion de la misma la puede tener

un socio 0 una persona particular.

1.4 Estructura organizacional

Joyeria Gema es una empresa que ha crecido aprovechando las oportunidades
que le ha brindado el mercado, sin haber llevado un adecuado proceso de
planificacién, organizacion, integracion de personal, direccién y control. Como
toda organizacion tiene la vision de crecimiento. En cuanto al tipo de
comunicacion utilizada en las relaciones laborales es informal, segun las

necesidades que se presenten.

1.4.1 Organizacion legal

Joyeria Gema, fue constituida bajo las leyes de la Republica de Guatemala el 01
de septiembre de 2004 por tiempo indefinido. Su actividad principal consiste en la
compray venta de articulos y accesorios de fantasia para la mujer.

En Septiembre de 2004, obtuvo su personeria juridica a través de la cual quedo
afecta a leyes y reglamentos que le aplican por la naturaleza de sus operaciones,
de las cuales se hace referencia de alguna de ellas.

Las entidades con personalidad juridica y legalmente inscritas tienen varias
obligaciones y derechos, en el orden tributario, ante la Superintendencia de
Administracién Tributaria.



1.4.1.1 Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento. Decreto 26-92 y
sus Reformas, del Congreso de la Republica de Guatemala

Este impuesto directo que grava la riqueza en su manifestacion inmediata, de
acuerdo a lo que establece esta ley, el impuesto recae sobre las renta o utilidad
gue obtenga toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada
0 no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique la ley,
que provenga de la inversion de capital, de trabajo o de la combinacion de ambos;

deberan inscribirse ante la Superintendencia de Administracion Tributaria. (13:48)

1.4.1.2 Ley del Impuesto de Solidaridad. Decreto 73-2008, del Congreso de la

Republica de Guatemala

De acuerdo al articulo 1, Se establece un Impuesto de Solidaridad a cargo de las
personas individuales o juridicas, los fideicomisos, los contratos de participacion,
las sociedades irregulares, las sociedades de hecho de personas que operan en
el pais que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y obtengan un margen bruto superior al

cuatro por ciento (4%) de sus ingresos brutos.(12:56)

1.4.1.3 Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento. Decreto 27-92 y
sus Reformas del Congreso de la Republica de Guatemala

De la gran diversidad de empresas en Guatemala, hay varias que ejecutan su
funcién realizando actividades de venta, prestacion de servicios, importacion y/o
exportacion de bienes, alquiler de instalaciones, etc. (11:29) Dichas actividades se

definen en el articulo 2 de ésta ley, en los siguientes términos:

e Por venta

“Todo acto o contrato que sirva para transferir a titulo oneroso el dominio total o
parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio nacional, o
derechos reales sobre ellos, independientemente de la designacion que le den las

partes y del lugar que se celebre el acto o contrato respectivo”.



e Por servicios

“La accion o prestacion que una persona hace para otra y por la cual percibe un
honorario, interés, prima, comisiébn o cualquiera otra forma de remuneracion,

siempre gque no sea en relacion de dependencia”.

e Por importacion

“La entrada o internacion, cumplidos los tramites legales, de bienes muebles
extranjeros destinados al uso o consumo definitivo en el pais, provenientes de

terceros paises o de los paises miembros del Mercado Comun Centroamericano”.

e Por exportacion de bienes

“La venta, cumplidos todos los tramites legales, de bienes muebles nacionales o

nacionalizados para su uso o consumo en el exterior”.

En toda factura de exportacibn no se genera IVA; sin embargo, debe
documentarse con la poéliza de exportacion o el formulario aduanero que permita
comprobar la salida del producto, caso contrario, se considera como venta local y

por consiguiente debe cubrir el IVA.

e Por exportacion de servicios
“La prestacién de servicios en el pais cumplidos todos los tramites legales, a
usuarios que no tienen domicilio ni residencia en el mismo y que estén destinados
exclusivamente a ser utilizados en el exterior, siempre y cuando las divisas hayan
sido negociadas conforme a la legislacion cambiaria vigente”.

1.4.2 Objetivos

Lograr el desarrollo integral de la empresa, posicionarse en el mercado local a

travées de la venta de articulos o accesorios para la mujer (fantasia fina)



novedosos, de calidad y de bajo costo, brindar y mantener un ambiente

adecuado de trabajo.

1.4.3 Misién

Crear y mantener una organizacion solida, que facilite la comercializacion de sus

productos a nivel nacional.

1.4.4 Visién

Crecer a través de instalar puntos de venta en el area departamental, penetrando

a un segmento de mercado no atendido, con un alto porcentaje de clientes.



CAPITULO Il
ACTIVOS CORRIENTES

2.1 Definicién

La Norma Internacional de Contabilidad 1, (NIC-NIIF) en el parrafo 57, define al
activo corriente como aquel que se espera realizar, disponible para su venta o
consumo, en el transcurso del ciclo normal de la operacién de la empresa, se
mantienen fundamentalmente por motivos comerciales, o para un plazo corto de
tiempo, y se espera realizar dentro del periodo de doce meses tras la fecha del
balance. Se trata de efectivo u otro medio liquido equivalente, cuya utilizacion no
esté restringida. (15:106)

El término “no corriente” incluye activos tangibles, intangibles y financieros que
por su naturaleza, sean a largo plazo. No esta prohibido el uso de descripciones
alternativas siempre que su significado quede claro.

El ciclo normal de la operacion de una entidad, es el periodo de tiempo que
transcurre entre la adquisiciéon de los activos materiales, que entran en el proceso
productivo y la realizacion de los productos en forma de efectivo o equivalentes de
efectivo. Cuando el ciclo normal de operacion de una entidad no resulte

claramente identificable, se asumira que es de doce meses.

El activo corriente incluye activos (tales como inventarios y deudores comerciales)
gue se van a vender, consumir y realizar dentro del ciclo normal de la operacion,
incluso cuando los mismos no se esperen realizar dentro del periodo de doce

meses desde la fecha del balance.

2.2 Clasificacion

Segun la citada norma un activo se clasificard como corriente cuando satisfaga

alguno de los siguientes criterios:



a) se espere realizar, o se pretenda vender o consumir, en el transcurso del
ciclo normal de la operacién de la entidad;

b) se mantenga fundamentalmente con fines de negociacion;

c) se espere realizar dentro del periodo de los doce meses posteriores a la
fecha del balance;

d) se trate de efectivo u otro medio equivalente al efectivo (tal y como se
define en la NIC 7 Estados de Flujo de Efectivo), cuya utilizacion no esté
restringida, para ser intercambiado o usado para cancelar un pasivo, al
menos dentro de los doce meses siguientes a la fecha del balance.
(15: 320)

Todos los demas activos se clasificaran como no corrientes.

Basados en los criterios indicados, los activos corrientes mas comunes en una

empresa comercial, son los siguientes:

e Cajay bancos
e Cuentas por cobrar comerciales

e Inventarios

2.2.1 Cajay bancos

Comprende el efectivo disponible inmediatamente y sin restricciones. Como
cuenta, se utiliza para registrar las entradas y salidas de dinero tanto de la caja

como de las cuentas bancarias.

Debe tenerse en cuenta que el concepto genérico de efectivo comprende no
solamente la moneda o billetes incluidos en las cajas y los saldos de las cuentas
bancarias de cheques, sino otros valores que son asimilables por su facil
disponibilidad y su no reestrictividad. Entre estos se pueden aceptar los llamados
“documentos de cobro inmediato”, cheques expedidos por la empresa pero
retenidos, fondos de caja chica y de trabajo. Entre los documentos de caja

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

sobre fondos ociosos temporalmente (15:312).”

Podria decirse que por las caracteristicas de ésta area, su revisién no presenta
muchos problemas; sin embargo, este renglon del activo se presta a

manipulaciones, malos manejos o fraudes.

Todas las operaciones de las empresas, se reflejan precisamente en el area de
caja y bancos, ya que todo el ciclo de operaciones, finalmente, tiene que
traducirse en cobro de derechos por servicios 0 bienes y en pago a terceras

personas o a SOCios.

2.2.2 Cuentas por cobrar comerciales

Son derechos de cobro que tiene la empresa, por mercaderias vendidas al
crédito, con la finalidad de percibir una suma de dinero correspondiente a las
actividades habituales.

“Las cuentas por cobrar que surgen de las transacciones normales de ventas,
generalmente, se clasifican como activos corrientes, incluso si los términos de

crédito se amplian a mas de un afio.” (15:319)

La importancia de las cuentas por cobrar, radica en que su composicion cambia
continuamente, debido a que se renuevan y se liqguidan operaciones
constantemente, y de acuerdo al volumen de operaciones de la empresa, asi

deberan afianzarse los controles en ésta area.

Bajo el punto de vista de la documentacion que los ampara, los derechos de

cobro se clasifican en:
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a) Documentos por cobrar, comprenden los derechos representados por
titulos de crédito, con excepcién de aquellos que amparan inversiones en

valores.

b) Las cuentas por cobrar, dentro de las cuales quedan comprendidos
cualesquiera otra clase de derecho de cobro no clasificado como

documentos por cobrar o inversiones en valores.

Los mismos derechos de cobro, pueden clasificarse bajo otro punto de vista como
es su origen:
a) Cuentas y documentos por cobrar provenientes de ventas de mercancias y

servicios.

b) Cuentas y documentos por cobrar no provenientes de ventas de

mercancias y servicios.

Considerando su disponibilidad, las cuentas por cobrar pueden clasificarse como:

e A corto plazo.

Corresponde a aquellas cuentas cuya disponibilidad es inmediata dentro de
un plazo no mayor de un afo, posterior a la fecha del balance, con
excepcion de aquellos casos en que el ciclo normal de operaciones exceda

de este periodo.

e Largo plazo.

Corresponde a aquellas cantidades a vencer a mas de un afio o del ciclo

normal de las operaciones, debe presentarse fuera del Activo Corriente.

2.2.3 Inventarios de mercaderia

La Norma Internacional de Contabilidad 2, (NIC-NIIF) define en parrafo 6, que los
inventarios son activos:

a) Poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion.
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b) En proceso de produccion con vistas a esa venta; o
c) En forma de materiales o suministros, para ser consumidos en el proceso

de produccién, o en la prestacion de servicios.

En los inventarios se incluyen los bienes comprados y almacenados para
revender, por ejemplo las mercaderias adquiridas por un minorista para revender
a sus clientes y lo pueden conformar terrenos u otros activos inmobiliarios que
estan destinados a ser vendidos. También se consideran como inventarios los
productos terminados o en proceso de fabricacién por la empresa; asi mismo, los

materiales y suministros para ser usados en el proceso productivo.

En el parrafo 9 de la citada norma, establece que los inventarios se mediran al

costo o al valor neto realizable, segun cual sea menor.

Las empresas dedicadas a la compra y venta de mercaderias, por ser esta su
actividad principal y la que dard origen a todas las restantes operaciones,
necesitaran de una constante informacion resumida y analizada sobre sus
inventarios, lo cual obliga a la apertura de una serie de cuentas principales y
auxiliares relacionadas con esos controles. Entre estas cuentas se puede nombrar

las siguientes:

e Inventario (inicial)

El Inventario Inicial representa el valor de las existencias de mercaderias
en la fecha que comenz6 el periodo contable y no vuelve a tener

movimiento hasta finalizar el periodo contable.

e Compras

En la cuenta compras se incluyen las mercaderias compradas durante el
periodo contable con el objeto de volver a venderlas con fines de lucro y
gue forman parte del objeto para el cual fue creada la empresa. No se
incluyen en ésta cuenta la compra de terrenos, maquinarias, edificios,

equipos, instalaciones, etc.
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Devoluciones en compra

Devoluciones en compra, se refiere a la cuenta que es creada con el fin de
reflejar todas aquellas mercaderias compradas que la empresa devuelve
por cualquier circunstancia; aunque ésta cuenta disminuira la compra de

mercaderias, no se abonara a la cuenta compras.

Gastos de compras

Los gastos ocasionados por las compras de mercaderias deben integrarse
a la cuenta titulada: Gastos de Compras. Esta cuenta tiene un saldo deudor
y no forma parte en el Balance General.

Ventas

Se pueden definir como un contrato en el que el vendedor se obliga a
transmitir una cosa o0 un derecho al comprador, a cambio de una
determinada cantidad de dinero". También incluye en su definicién, que "la
venta puede considerarse como un proceso personal o impersonal
mediante el cual, el vendedor pretende influir en el comprador”
Devoluciones en ventas

Comprende devoluciones de mercaderias, que los clientes hacen a la
empresa por distintos motivos. Como cuenta, se utiliza para registrar las
devoluciones de mercaderias que los clientes hacen a la empresa.

Inventario (final)

Son las mercaderias que existen al final del ejercicio; es decir, las

mercaderias que no se vendieron en el ejercicio.

14



Los inventarios representan uno de los renglones méas importantes del activo de
las empresas, siendo de importancia fundamental en la determinacion de su costo

y consecuentemente de los resultados del ejercicio.

El parrafo 25 de (NIC 2-NIIF), establece que el costo de los inventarios, se
asignarda utilizando los métodos de primera entrada primera salida (FIFO) o costo
promedio ponderado. La entidad utilizara la misma formula de costo para todos

los inventarios que tengan una naturaleza y uso similares.
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CAPITULO Il
CONTROL INTERNO

3.1 Definicién de control

La palabra controlar tiene varios significados y, mas aun, varios sentidos. Se
puede definir el control como la verificacion, la regulacion, la comparacion con una

norma, ejercer la autoridad sobre alguien o la accion de limitar y restringir.

“El control es una de las fases del proceso administrativo y se encarga de evaluar
gue los resultados obtenidos durante el ejercicio se hayan cumplido de acuerdo
con los planes y programas previamente determinados, a fin de retroalimentar
sobre el cumplimiento adecuado de las funciones y actividades que se reportan
como las desviaciones encontradas; todo ello para incrementar la eficiencia y

eficacia de una institucion.” (14:97)

“Control es el conjunto de medidas tendientes a determinar la veracidad de las
afirmaciones o la normalidad y/o regularidad de los actos que realizan otros

individuos o sistemas de procesamiento de informacién.” (23:6)

“El control es, en consecuencia, una funcidon que se inserta dentro del proceso
administrativo, y presenta caracteristicas perfectamente diferenciadas segun el
nivel de decisién en el que opere. La funcion administrativa de control consiste en
hacer la comparacion entre los sucesos y los objetivos, y efectuar las

correlaciones necesarias cuando haya discrepancia al respecto.” (23:33)

Con éstas definiciones, se puede concluir que el control es responsabilidad de
todos los miembros de una organizacion porque cada uno de ellos debe hacer su
parte para minimizar el riesgo de errores o irregularidades en la realizacion de las
actividades. Especificamente, la direccion superior de cualquier empresa tiene la
responsabilidad formal del desarrollo de un sistema de control, destinado a
perfeccionar el desempefio y, por tanto, el grado en el que se ejecutan las

operaciones.
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3.2 Definicién de control interno tradicional

El término Control Interno no tiene una definiciébn apropiada o universal que sea
aceptada o aprobada. Desde hace mucho tiempo han existido diferencias de
opinion sobre el significado y los objetivos del Control Interno. Algunos interpretan
el Control Interno como los pasos que da un negocio para evitar el fraude, tanto
por malversacion de activos como por presentacion de informes financieros
fraudulentos. Otros reconocen la importancia del Control Interno para la
prevencion del fraude, consideran que el Control Interno desempefia un papel

igual en asegurar el control sobre el proceso de manufactura y otros procesos.

“El Control Interno es la adopcion de una serie de medidas que se establecen en
las empresas, con el propdsito de contar con instrumentos tendientes a
salvaguardar la integridad de los bienes institucionales y asi ayudar a la
administracion y cumplimiento correctos de las actividades y operaciones de las
empresas.” (14:105)

“Se entiende por Control Interno el conjunto de planes, métodos y procedimientos
adoptados por una organizacién, con el fin de asegurar que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que la
actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas

trazadas por la gerencia, en atencion a las metas y los objetivos previstos.” (6:4)

En resumen, el Control Interno es el programa de organizacion y el conjunto de
meétodos y procedimientos coordinados y adoptados por una empresa para
salvaguardar sus bienes, comprobar la eficacia, exactitud y confiabilidad de sus
datos contables, promover la eficiencia operativa y fomentar la adhesién a las
politicas establecidas de modo que no puedan existir fraudes ni errores cometidos

por los empleados o funcionarios.

El Control Interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los niveles
de direccion y administracion de la empresa, mediante la elaboracion y aplicacion
de técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones

administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
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informacion y de programas de seleccién, induccion y capacitacion de personal. El
establecimiento y promocién del Control Interno en una empresa, es

responsabilidad la administracién o gerencia.

3.2.1 Control Interno Contable

“El control interno contable consiste en los métodos, procedimientos y plan de
organizacion que se refieren sobre todo a la proteccién de los activos y a asegurar
que las cuentas y los informes financieros sean confiables.” La implementacion y
mantenimiento de los controles internos contables corresponde al departamento
de contabilidad, son disefiados para lograr un registro y resumen adecuados de
las operaciones financieras autorizadas. Dentro de los controles contables se
consideran: el plan de organizacion y los procedimientos dirigidos a salvaguardar

los activos, asi como la confiabilidad de los registros financiero-contables.

El control contable esta disefiado para proporcionar seguridad razonable de que:
1. Las transacciones se efectian de acuerdo con la autorizacion.

2. Las operaciones se registran oportunamente para:

a. Facilitar la preparacién de informacion financiera.
b. Hacer disponible informacion suficiente y oportuna para tomar

decisiones.

El acceso a los activos sea limitado y autorizado por la administracion.
4. La existencia fisica de los bienes, se compare en forma periddica con los

registros contables y tomar medidas en caso de haber diferencias.
3.2.2 Control Interno Administrativo
“Los controles internos administrativos son procedimientos y métodos que se
relacionan sobre todo con las operaciones de una empresa y con las directivas

politicas e informes administrativos.” (7:27) La responsabilidad esencial de la

administracion de una empresa, es operarla con la mayor eficiencia para lograr
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las mayores utilidades posibles o hacer el mejor uso posible de los recursos

disponibles.

Los controles internos administrativos, se relacionan directamente con normas y
procedimientos relativos a la eficiencia operativa y adhesion a las politicas
establecidas por la administracién, influyen de manera indirecta en los registros
contables. Los controles internos administrativos, especialmente los controles

fisicos, pueden también servir como controles contables o de verificacion interna.

3.3 Importancia del control interno

“La evaluacion del Control Interno ayuda al auditor a determinar el alcance de los
procedimientos de Auditoria, necesarios para desarrollar el examen
previsto.”(6:86)

La importancia de un buen Control Interno radica en el porcentaje de seguridad
que el Auditor pueda asignar a los procedimientos, ya que dependiendo de esto,
el Auditor definira el alcance de la muestra en su evaluacion o bien disminuira las
pruebas o procedimientos de Auditoria que necesita aplicar para verificar si los
procedimientos internos son o no son confiables. La relacion entre el Control
Interno y la aplicacion de las pruebas de Auditoria es directa, mientras mas
Control Interno exista en la empresa, menos pruebas de Auditoria sera necesario
aplicar en la evaluacion; mientras menos Control Interno exista en la empresa,

mas pruebas de Auditoria serd necesario aplicar en la evaluacion.

La necesidad de la evaluacion del Control Interno, por parte del Auditor, puede
fundamentarse en el contenido de las Normas Internacionales para el Ejercicio
Profesional de la Auditoria Interna, 2110, emitidas por The Institute of Internal
Auditors, relativa a la Gestion de Riesgos, que expone que en todo proceso de
Auditoria se debe evaluar el Control Interno de la empresa para identificar y
contribuir a la mejora de los sistemas de gestion de riesgos y control. Los
resultados de la evaluacién deberan ser debidamente analizados para establecer
el grado de confianza que se va a depositar y determinar la extension y el alcance

de los procedimientos y las pruebas de Auditoria por aplicar.
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3.4 Caracteristicas de un buen control interno

El Control Interno es un factor critico en el logro de los objetivos generales de una

empresa y su efectividad depende de la informacion recibida. Los sistemas de

Control Interno, para lograr un uso O6ptimo, deben poseer las siguientes

caracteristicas:

Ser oportunos

Un Control Interno es oportuno cuando se dispone de él en el momento
apropiado. La manera 6ptima de informacion para control debiera detectar
desviaciones a las normas bases antes de que éstas ocurran. En las
actividades diarias de una empresa, rara vez se logra tal deteccion, pero se
deben coordinar esfuerzos para informar sobre desviaciones de las normas

y/o procedimientos mientras los eventos en cuestidén estdn ain en proceso.

Ubicacion estratégica

Es imposible establecer controles para cada actividad a realizar en una
empresa, aun cuando ésta sea pequefia 0 mediana. Por tanto, es
necesario establecer controles en ciertas actividades de la operacion

siguiendo un criterio estratégico.

Seguir una estructura organica

La funcién de Control Interno no puede sustituir una estructura organica.
Los buenos controles estan bien relacionados con la estructura orgénica y
muestran su eficiencia, asi como la de sus procedimientos en cuanto a su

disefio y funcion.

Revelar tendencias y situaciones

Los controles que muestran la situacion actual de una fase especifica de
una actividad son relativamente faciles de preparar, ya que so6lo son
necesarios los controles que muestren peridédicamente la actividad por
controlar. La interpretacion de los avances de las actividades, es de
especial importancia en el desarrollo de la informacion de control para

llevar a cabo una medicion.
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Debe ser econdmico

Es evidente que la funcion de control consuma recursos. Por tanto, se
debe prestar especial atencion al analisis costo-beneficio de los sistemas
de control ya que si existe un control excesivo, puede provocar un efecto

negativo o no alcanzar el objetivo que se pretende.

Hacer resaltar la excepcion

Existen dos razones del por qué un sistema de control efectivo acentua la
excepcion. La primera es la cantidad de informacion producida, que aun en
pequefios organismos es tan extensa que hace dificil determinar la
importancia de toda la informacion. La segunda, cuando la informacién que
resalta la excepcion es presentada al administrador, su atencion se enfoca

hacia aquellos aspectos que requieren una accion correctiva.

3.5 Objetivos del control interno

El Control Interno persigue el cumplimiento de los siguientes objetivos:

Obtener la conformidad y seguridad de que los niveles inferiores de la
organizacion cumplen con las directrices provenientes de las gerencias o la
direccién de la empresa.

Determinar ineficiencias y errores de sistemas, operaciones y humanos.
Determinar mejores normas, métodos, instrucciones, procedimientos y
sistemas.

Crear mejores sistemas 0 métodos de control y reforzar los existentes.
Generar operaciones mas eficientes, seguras y veloces.

Determinar y evaluar la mejor utilizaciéon de recursos humanos, fisicos y
tecnoldgicos.

Evaluar la efectividad de una gestion, actuacién o tarea.

Lograr que los datos informativos se presenten exactos y oportunos.
Salvaguardar y custodiar los bienes, valores o patrimonio de la empresa.
Acrecentar la eficiencia operativa y facilitar que las normas, los

procedimientos y los sistemas establecidos, se cumplan.
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Comprobar la exactitud y veracidad de los datos suministrados por la
contabilidad.

Prevenir robos, fraudes y desfalcos, y, en el caso que ocurran, que exista
la posibilidad de descubrirlos y poder cuantificarlos.

Obtener informacion adecuada, confiable, eficiente y oportuna para la toma
de decisiones.

Estimular la adhesién y el cumplimiento de las politicas y procedimientos

creados por la gerencia.

3.6 Principios de Control Interno

“El ejercicio del control interno implica que éste se debe hacer siguiendo los

principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad,

publicidad y valoracion de los costos ambientales.” (5:27)

Igualdad: consiste en que se debe velar porque las actividades de la
organizacion, estén orientadas efectivamente hacia el interés general, sin
otorgar privilegios a grupos especiales.

Moralidad: indica que todas las operaciones se deben realizar acatando las
normas aplicables a la organizacion y principios éticos y morales que rigen
la sociedad.

Eficiencia: vela porque, en igualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la provision de bienes y/o servicios se haga al minimo costo,
con la maxima eficiencia y el mejor uso de los recursos disponibles.
Economia: vigila que la asignacion de los recursos, sea la mas adecuada
en funcion de los objetivos y las metas de la organizacion.

Celeridad: consiste en que uno de los principales aspectos sujetos a
control debe ser la capacidad de respuesta oportuna, por parte de la
organizacion a las necesidades que corresponden a su ambito de
competencia.

Imparcialidad y publicidad: consisten en obtener la mayor transparencia en

las actuaciones de la organizacion, de tal manera que nadie pueda sentirse
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afectado en sus intereses o ser objeto de discriminacion, tanto en
oportunidades como en acceso a la informacién.

e Valoracion de costos ambientales: consiste en la reduccion al minimo del
impacto ambiental negativo, que debe ser un factor importante para toma
de decisiones y en la conduccion de sus actividades rutinarias en aquellas

empresas en las cuales su operacion pueda tenerlo.

3.7 Elementos del control interno

“La estructura de Control Interno de una entidad consiste en las politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar seguridad razonable de poder
lograr sus objetivos especificos Dicha estructura consta de los siguientes
elementos: Ambiente de control, Sistema contable y Procedimientos de
control.”(18:187)

3.7.1 Ambiente de Control

Segun las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria
Interna, emitidas por The Institute of Internal Auditors, el ambiente de control se
refiere a la actitud y a las acciones del Consejo y de la direccion respecto a la
importancia del control dentro de la organizacion. El entorno de control
proporciona disciplina y estructura para la consecucion de los objetivos principales
del sistema de Control Interno. El ambiente de control tiene un efecto sobre la
efectividad de los procedimientos de control especificos. Un ambiente fuerte de
control no asegura, por si mismo, la efectividad del sistema de Control Interno.
Los factores reflejados en el ambiente de control incluyen: la funcion del consejo
de directores y sus comités, filosofia y estilo operativo de la administracion,
estructura organizacional de la entidad y métodos de asignacion de autoridad y

responsabilidad.
“De modo general, el ambiente de control comprende las actitudes, capacidades,

percepciones y acciones del personal de una empresa, especialmente su

direccion.
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El concepto de ambiente de control es Util porque se ocupa de las interrelaciones
que existen entre los elementos del Control Interno y constituye un marco dentro
del cual se pueden evaluar los procedimientos especificos de control.” (18:278) El
ambiente de control no es mas que las actitudes que la gerencia asume ante los
procedimientos establecidos y la probabilidad de que ésta cambie
deliberadamente la informacion expresada en los estados financieros. Otro
aspecto del ambiente de control es la aceptacion que la gerencia tenga en la
creacion de un departamento de Auditoria Interna, quien puede garantizar la
eficiencia de operacion y vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos

de la compafia mas de cerca.

Dentro de los factores que se pueden tomar en cuenta para evaluar el ambiente

de control estan:

e La actitud de la administracion o gerencia hacia los controles internos
establecidos.

e La estructura de la organizacion de la entidad

e El funcionamiento del Consejo de Administracion

e Los métodos para asignar autoridad y responsabilidad a los niveles
jerarquicos

e Los métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al
cumplimiento de las politicas y procedimientos

e Las politicas y practicas del personal

e Las influencias externas que afectan las operaciones y préacticas de la
entidad.

3.7.2 Sistema Contable
El sistema contable es la serie de tareas y registros de una entidad por medio de
la que se procesan las transacciones como un medio de mantener registros

financieros. Dichos sistemas identifican, rednen, analizan, calculan, clasifican,

registran e informan transacciones y otros eventos.
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“Son los sistemas de contabilidad que la administracion disefia de acuerdo con la
naturaleza del negocio, su tamafio y su estructura organizativa, el tipo y volumen
de las operaciones, y si esta 0 no sujeto a requisitos de reglamentacion local.”
(18:280)

Por lo tanto, un sistema contable esta conformado por los métodos y registros
establecidos para producir informacion cuantitativa confiable de las operaciones
que realiza una entidad econdémica. Para que un sistema contable sea util y

confiable, debe contar con métodos y registros que:

e Identifiquen y registren solo las transacciones reales que reunan los
criterios establecidos por la administracion

e Describan oportunamente todas las transacciones con el detalle necesario
que permita su adecuada clasificacion

e Cuantifiquen el valor de las operaciones en unidades monetarias

e Registren las transacciones en el periodo correspondiente

e Presenten y revelen adecuadamente dichas transacciones en los Estados

Financieros.

3.7.3 Procedimientos de control

Segun las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de Auditoria
Interna, emitidas por The Institute of Internal Auditors, los procedimientos de
control son las politicas, procedimientos y actividades, los cuales forman parte de
un enfoque de control, disefiados para asegurar que los riesgos estén contenidos
dentro de las tolerancias establecidas por el proceso de evaluacién de riesgos.
Estos procedimientos incluyen: reportar, revisar y aprobar conciliaciones; verificar
la exactitud aritmética de los registros; controlar las aplicaciones y ambientes de
los sistemas de informacién por computadora; mantener y revisar las cuentas de
control y los balances de comprobacion; aprobar y controlar documentos;
comparar datos internos con fuentes externas de informacidén; comparar los

resultados de cuentas de efectivo, valores e inventario con los registros contables,
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limitar el acceso fisico directo a los activos y registros; y, comparar y analizar los

resultados financieros con las cantidades presupuestadas.

“Son las técnicas y procedimientos mediante los cuales se ejerce el control y
que resultan necesarios para satisfacer los objetivos generales de control del
procesamiento y registro de las operaciones, del mantenimiento de registros
contables y de la limitacion del acceso a los activos y registros al personal
autorizado.” (18:281)

Los procedimientos de control estan destinados a garantizar que todas las
operaciones seran registradas en forma completa y exacta, que los errores de
ejecucion o registro serdn detectados tan pronto como sea posible y que el
acceso a los activos esta restringido y esta autorizado solo para el personal
encargado y responsable de dichos activos. El hecho de que existan formalmente
politicas y procedimientos de control, no necesariamente significa que eéstos

operen de manera eficiente.

Los procedimientos de control persiguen diferentes objetivos y se aplican en
distintos niveles de organizacion. De acuerdo con su naturaleza, los
procedimientos pueden ser de cardcter preventivo o detectivos. Los
procedimientos preventivos son establecidos para evitar errores durante el
desarrollo de las transacciones. La finalidad de los procedimientos detectivos es
descubrir los errores o las desviaciones, que durante el desarrollo de las
transacciones, no hubieran sido identificados por los procedimientos preventivos.

Dentro de los objetivos de los procedimientos de control estan:

e Autorizar debidamente las transacciones y actividades

e Segregar de manera adecuada las funciones y las responsabilidades

e Disefiar y utilizar documentos y métodos apropiados que aseguren el
correcto registro de las operaciones

e Establecer dispositivos de seguridad que protejan los activos
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e Realizar verificaciones independientes de la actuacion de otros y adecuada
evaluacion de las operaciones registradas.

3.8 Control Interno segun COSO

El Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO)
en 1992, publicé un informe denominado Internal Control — Integrated Framework
(IC-IF), conocido también como COSO I, en el cual definié el control interno como
un proceso efectuado por el consejo de administracion, la gerencia y el resto de
personal de una entidad, disefiado para brindar una seguridad razonable en

cuanto a la consecucion de sus objetivos. (1:22)

Derivado al aumento de la preocupacion por los riesgos, el COSO, en enero de
2001, inicio un proyecto con el objeto de evaluar y mejorar el proceso de
administracion de riesgo. En septiembre de 2004, finalizo el proyecto y publicé el
informe denominado Enterprise Risk Management — Integrated Framework
COSO |1lI, el cual en ningun caso reemplaza al Internal Control — Integrated
Framework COSO |, sino se elabora sobre la base de los conceptos de éste

ultimo.

En el informe se define al Enterprise Risk Management — Integrated Framework,
como: un proceso efectuado por el directorio, administracién y las personas de la
organizacion, es aplicado desde la definicion estratégica hasta las actividades del
dia a dia, disefiado para identificar eventos potenciales que pueden afectar a la
organizacion y administrar los riesgos dentro de su apetito (cantidad de riesgo en
un nivel amplio que una empresa esta dispuesta a aceptar para generar valor),
con el objeto de proveer una seguridad razonable en cuanto al logro de los

objetivos de la organizacion.

EL modelo COSO Il toma en cuenta los siguientes conceptos:

e Es un proceso: Es un conjunto de acciones estructuradas y coordinadas
dirigidas a la consecucién de un fin, no es un fin en si mismo. Los procesos
de negocios, que se llevan a cabo dentro de las unidades y funciones de la

organizacion o entre las mismas, se coordinan en funcion de los procesos de
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gestion, de planificacion, ejecucion y supervision. El control interno es parte
de dichos procesos y estd integrado en ellos, permitiendo su adecuado
funcionamiento y supervisando su comportamiento y aplicabilidad.

Es efectuado por el Directorio, Gerencia y otros miembros del personal: Este
no se trata solo de manuales de politicas y procedimientos, sino de personas,
en cada nivel de la organizacion. El control interno es un proceso efectuado
por la alta direccibn y por el personal de una direccion mediante sus
actuaciones, la direccion es la responsable de su disefio. Son las personas
quienes establecen los objetivos de la organizacion e implementan los

mecanismos de control.

Provee seguridad razonable: El control interno hoy administracion de riesgos,
es decir solo puede aportar un grado de seguridad razonable, no la seguridad
total, a la direccion y al Consejo de Administracién de la organizacion, ya que
existen limitaciones que son inherentes a todos los sistemas de control interno,
las cuales se deben a que las opiniones en que se basan las decisiones
pueden ser erréneas, los empleados encargados del establecimiento de
controles tienen que analizar la relacion costo / beneficio y pueden haber
problemas en el funcionamiento del sistema como consecuencia de fallos

humanos, aunque se trate de un simple error 0 equivocacion.

Para que el control interno sea efectivo y pueda proveer el grado de seguridad

razonable, debe de contener lo siguiente:

Un plan de organizacién en donde se establezcan las responsabilidades y

funciones de cada uno de los miembros.

Procedimientos de registro y autorizacion para tener un control sobre los

activos, pasivos, ingresos y gastos.

Practicas a seguir por los miembros de la organizacion.

Personal capaz que cumpla con sus diferentes funciones.
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En resumen, el sistema de control interno, segun COSO, incluye las politicas y
procedimientos implementados por la direccién de una organizacion, con el fin de
que éstos sean cumplidos y brinden un grado de seguridad razonable en la

consecucion de sus objetivos, administrando los riesgos hasta un nivel aceptable.

3.8.1 Componentes del control interno

Bajo el enfoque COSO | se tenia establecidos cinco componentes, bajo el

enfoque COSO Il, se incorporan tres mas: (1:150)

e Ambiente de control

e Establecimiento de objetivos
¢ Identificacion de eventos

e Evaluacion de riegos

e Respuesta al riesgo

e Actividades de control

e Informacion y comunicacion

e Monitoreo

Debe de considerarse que dichos componentes no se pueden tomar por separado

uno del otro si no que al contrario, cada uno de ellos es relacionado entre si.

3.8.1.1 Ambiente de control

El ambiente interno o ambiente de control, constituye la base de todos los demas
componentes de la administracién de riesgo corporativos y abarca el tono de la

organizacion.

Debe de tomarse en cuenta que la alta administracion es la que debe de

encargarse de dar las bases para la disciplina dentro de las organizaciones.
El ambiente de control se determina en funcion de la integridad y competencia del

personal de una organizacion; los valores éticos son un elemento esencial que

afecta a otros componentes del control. Entre sus factores se incluye la filosofia
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de la administracion, la atencién y guia proporcionados por el consejo de
administracion, el estilo operativo, asi como la manera en que la gerencia confiere

autoridad y asigna responsabilidades, organiza y desarrolla a su personal.

Los aspectos importantes de dicho componente incluyen la integridad y valores

éticos y la estructura organizacional.

e Integridad y valores éticos

Debe de tomarse en cuenta que la integridad y valores éticos no consiste sélo en
el cumplimiento de las leyes. Esta es, fundamentalmente, un compromiso del
cumplimiento de valores y la capacidad de ponerlos en practica. La organizacion
debe velar por la transmision de los valores y reglas de comportamiento ético. La
eficacia de los controles internos no puede estar por encima de la integridad y los

valores éticos de las personas que los crean, administran y supervisan.

Debido a que no todas las personas tienen los mismos intereses, ésto hace dificil
el establecimiento de los valores éticos en la organizacién. En el establecimiento
de los mismos, se tiene que tomar en cuenta, no sélo los intereses de la

organizacioén, sino que del personal, proveedores, clientes, competidores y otros.

Muchas veces la misma gerencia da la pauta de la ocurrencia de fraudes, actos
ilegales o poco éticos. En ocasiones existen presiones para el cumplimiento de
los resultados a corto plazo o incentivos que ocasionan que las personas tiendan
a dejarse llevar por el cumplimiento del resultado, olvidando los valores éticos.
Otra de las causas puede ser por error, ya que las personas solo siguen érdenes
de cumplir con su trabajo, ignorando que pueden estar haciendo actos indebidos.

La direccion de toda organizaciéon debe de comunicar los valores éticos y sefalar

gue es lo correcto y lo incorrecto.
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e Estructura organizacional

Cada organizacion desarrolla la estructura organizacional mas conveniente a sus
necesidades, derivado que ésta proporciona el marco para planear, ejecutar,

controlar y monitorear sus actividades.

El adecuar la estructura organizativa de cada organizacion a su tamafo, tipo de
actividad y objetivos es fundamental para que el control interno pueda
desarrollarse en forma adecuada, ya que ello define las lineas de responsabilidad

y autoridad, asi como los canales por los que fluye la informacion.

La gerencia debe definir la estructura de la organizacion que permita una
adecuada segregacion de funciones para asignar responsabilidades vy
autoridades, disminuyendo el riesgo de confabulacion y permitiendo una

adecuada comunicacion.

La delegacién de poderes y responsabilidades, consiste en las facultades y
responsabilidades concedidas a los diferentes miembros de la organizacion para
que desarrollen sus funciones. El problema estd en conocer cual es el grado
adecuado de delegacién de poderes, ya que deben Unicamente delegarse
poderes en la medida necesaria para lograr los objetivos de la organizaciéon. La
delegacion de poderes debe ir acompafiada de un conocimiento de los objetivos
de la organizacion por parte de quien recibe los poderes y de un nivel de

supervision adecuado.

3.8.1.2 Establecimiento de objetivos

Antes de determinar los riesgos, se deben de establecer los objetivos integrados
con las diferentes actividades de una entidad (ventas, produccion,
comercializacion, finanzas y otras). Si una entidad no establece objetivos, no se
puede identificar y evaluar los riesgos que pudieran impedir su consecucion y

optar las medidas necesarias para administrar dichos riesgos.
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El modelo COSO I, esta orientado a alcanzar los objetivos de la entidad, que se

pueden clasificar en cuatro categorias, una mas que el modelo COSO I:

Estratégicos: La mision, vision o finalidad de una entidad establece, en
amplios términos, lo que ella aspira alcanzar, por lo que la administraciéon
de riesgos corporativos exige que el personal, a todos los niveles, tenga un
entendimiento necesario de los objetivos de la entidad. Los objetivos de

toda entidad se establecen a los mas altos niveles.

Operativos: Estos se enfocan en la efectividad y eficiencia de las
operaciones de la entidad, también incluye los objetivos de rendimiento y
rentabilidad, asi como la salvaguarda de los recursos. Los objetivos
operativos proporcionan un punto de focalizacion para orientar la
asignacion de recursos, derivado que si los objetivos no son claros o no

estan bien concebidos, dichos recursos pueden estar mal direccionados.

De informacion: Para que la Direccion de toda entidad pueda tomar las
decisiones adecuadas, debe de contar con informacion confiable y
oportuna y esto no se refiere Unicamente a informacion financiera sino

también de indole operativa.

Un reporte confiable proporciona a la Direccion informacion exacta y
completa, adecuada para la finalidad pretendida y el seguimiento de las
actividades y rendimiento de la entidad.

De cumplimiento: Toda organizacion se debe basar en la regulacion que se
tiene, tanto en el marco legal como los reglamentos establecidos tales

como los cadigos tributarios, mercantiles, civiles, laborales y otros.

Las leyes y regulaciones aplicables a determinada entidad, establecen la

pauta minima de conducta.
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3.8.1.3 Identificacion de eventos

Un evento es un incidente o acontecimiento que puede afectar a la
implementacion de la estrategia o la consecucion de los objetivos de una entidad,

los cuales pueden ser resultado de fuentes internas o externas.

Una vez identificados los objetivos de la entidad, ya se puede pasar a identificar y
analizar los eventos que pueden tener un impacto positivo, negativo o de ambos

tipos a la vez.

La Direccién es la que debe identificar los eventos existentes en todos los niveles
de la organizacion. Esta debe analizar los factores que causan eventos, de
manera que debe estimar la importancia de los mismos, evaluar la probabilidad de
su ocurrencia y analizar y determinar la forma de la reduccién de su ocurrencia o

la forma de aprovechar los mismos.

La identificacibn de eventos es una actividad que debe renovarse de forma
continua, ya que se tienen cambios constantes en el entorno de la economia, la
tecnologia y otros. La Direccién debe estar siempre atenta para detectar las
circunstancias que van modificando el entorno y, por consiguiente, los eventos a

enfrentar.

Para identificar eventos, se deben formular preguntas para cada objetivo, como

por ejemplo las siguientes:

e ¢Qué podria salir mal?

e ¢ CoOmo podriamos fallar?

e ¢Qué debemos hacer bien para tener éxito?

e ¢ Qué recursos necesitamos proteger?

e CoOmo nos pueden robar?

e COmo puede alguien desorganizar nuestras operaciones?
e COmo sabemos si estamos logrando nuestros objetivos?

e ¢ En qué gastamos la mayor parte del dinero?
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¢ Qué decisiones requieren de mayor criterio?
¢, Qué actividades son muy complejas?

¢, Qué actividades son controladas?

Si alguna de las preguntas conduce a un evento que no se relaciona con los

objetivos que ya se plantearon y el evento es importante, probablemente

signifique que se tenga que definir otro objetivo.

Siempre resulta de gran utilidad agrupar los eventos en dos categorias:

Factores externos: En los que se incluye aspectos tales como: la competencia,
reglamentacion, accionistas, medio ambiente, clientes, proveedores, ambiente
politico, fusiones y adquisiciones, tecnoldgicos, publicidad, desastres fisicos,

econdmicos, etc.

Factores internos: Son los riegos que se tienen dentro de la organizacion.

Estos pueden clasificarse en:

o Tecnolégicos: Incluye la disponibilidad, exactitud, integridad,

confidencialidad y eficacia de los sistemas integrados.

o Financieros: Tasa de interés, mercado, moneda corriente, liquidez,

crédito, concentracion, derivados, etc.

o Operativos: Satisfaccion del cliente, cumplimiento, interrupcién del
negocio, desarrollo de producto, administracién del rendimiento del

negocio, distribucion, etc.

0 Recursos humanos: Disponibilidad, competencia, desarrollo, seguridad,

integridad, comunicacion, liderazgo, autorizacién, recompensas.

Como se mencion6 al inicio de éste componente, es de suma importancia

efectuar una distincidn entre riesgo y oportunidad:



CUADRO 1

Riesgo Oportunidad

Los riesgos son todos aquellos|Una oportunidad, es la posibilidad de que
eventos que tienen un impacto |ocurra un evento que afecte positivamente
negativo en la consecucion de los|a la consecucién de objetivos y la creacion

objetivos de la entidad. de valor.

Fuente: Elaboracidn propia.

3.8.1.4 Evaluacion de riesgos

Las organizaciones deben de considerar que deben de identificar y analizar todos
aguellos posibles riegos de cada actividad, ya que éstos pueden provocar que los
objetivos propuestos, no puedan ser alcanzados. La Administracion debe de
cuantificar su magnitud, conocer la probabilidad de su ocurrencia y determinar

cuales son las posibles consecuencias.
Una vez establecidos los objetivos estratégicos, operativos, de informacion y de
cumplimiento, se procede a identificar los riesgos relacionados con cada uno de
ellos para poder evaluarlos.
Los riesgos pueden clasificarse en:

e Riesgo inherente: Es aquel al que se enfrenta una entidad en ausencia de

acciones de la Direccion para modificar su probabilidad o impacto.

e Riesgo residual: Es aquel que permanece después que la Direccion

desarrolle sus respuestas a los riesgos inherentes.

3.8.1.5 Respuesta a los riesgos

Luego de identificar y evaluar los riesgos se puede dar respuesta en las

siguientes categorias:
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e Evitar el riesgo — Esto supone salir de las actividades que generen riesgo.
Evitar el riesgo puede implicar el cese de una linea de productos, frenar la

expansion hacia nuevos mercados geograficos, etc.

e Reducir el riesgo — Implica llevar a cabo acciones para reducir la

probabilidad o el impacto del riesgo o0 ambos conceptos a la vez.

e Compartir el riesgo — La probabilidad o el impacto del riesgo se reduce
trasladando o, de otro modo, compartiendo una parte del riesgo. Las
técnicas comunes incluyen la contratacion de seguros, la realizacion de

operaciones de cobertura o la tercerizacién de una actividad.

e Aceptar el riesgo — significa que el riesgo se encuentra dentro del nivel
aceptable, y generalmente, no se emprende ninguna accion.

3.8.1.6 Actividades de control

Son las actividades que realizan la gerencia y demas personal de la organizacion
para cumplir con las actividades asignadas, las cuales estan relacionadas con
politicas, sistemas y procedimientos, con el objetivo de controlar los diferentes

riesgos que se tengan.

Se deben establecer politicas y procedimientos de control, con el objetivo de
reducir la posibilidad de que existen acciones que impliquen riesgos que impidan

0 entorpezcan el cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Las actividades de control ocurren a lo largo de la organizacion, en todos los
niveles y todas las funciones, incluyendo los procesos de aprobacion,
autorizacion, conciliaciones, etc. Las actividades de control pueden clasificarse en
controles preventivos, detectivos, correctivos, manuales o de usuario, de computo

o de tecnologia de informacion y administrativos.

Las actividades de control son importantes, no solo porque en si mismas implican

la forma "correcta” de hacer las cosas, sino debido a que son el medio de
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asegurar el logro de los objetivos y esto si que tiene mayor relevancia que hacer

las cosas de forma "correcta”.

Los controles pueden clasificarse dentro de las siguientes categorias.

Preventivos

Son los que evitan que ocurran hechos no deseados y se les conoce como
aquellos que no agregan valor. Estos requieren que se les dedique tiempo y
esfuerzo. Estos deben ser parte de los procesos de toda la organizacion.
Dentro de estos controles pueden incluirse las actividades de segregacion de

funciones, claves de acceso y autorizaciones requeridas.

Detectivos

Son aquellos que detectan hechos no deseados que ya ocurrieron y pueden
ser realizados hasta el final del proceso. Dentro de estos pueden incluirse las
revisiones de rendimiento, la toma fisica de inventario, las conciliaciones asi

como las auditorias.

Correctivos

Estos permiten investigar y rectificar errores y sus causas, estando destinados
a procurar que las acciones necesarias para su eliminacién sean tomadas. Se
incluyen las evidencias de auditoria, los listados de errores y las estadisticas

de sus causas.

Directivos

Son los que provocan o estimulan un hecho deseable. Estos deben formar
parte de las actividades coordinadas por la gerencia y por recursos humanos.
Pueden incluirse los cursos de capacitacion a empleados, informacion de
politicas, planes de compensacion de incentivos, medicion de rendimientos,

etc.
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Mitigantes o compensatorios

Son los controles que compensan un control que no existe 0 que es muy
costoso. Su funcion debe cumplir con los mismos objetivos del control que
esta sustituyendo. Pueden incluirse la revision de supervision (cuando no hay

segregacion de funciones).

Se cuenta con muchos tipos de actividades de control, en donde se incluyen

controles manuales, informéticos y de la Direccion.

Andlisis efectuados por la Direccion

La Direccidn analiza los resultados obtenidos, comparandolos con periodos
anteriores, como por ejemplo, con los presupuestos para evaluar si se estan
cumpliendo los objetivos.

Este tipo de actuacion es una actividad de control muy importante para la
consecucion de objetivos, puesto que la informacion oportuna y apropiada
constituye, en la mayoria de los casos, la primera base para la correcta toma
de decisiones.

Gestién de funciones por actividades

Este tipo de controles estd constituido por las revisiones de los resultados
obtenidos en una actividad por parte de los responsables correspondientes y a
niveles mas altos.

Proceso de informacién

Se trata de comprobaciones realizadas para asegurarse de la existencia,

exactitud, totalidad y autorizacion de las transacciones registradas.
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Controles fisicos

El conteo fisico de los activos y la comprobacién de los resultados con los
registros de control, constituye una medida de control que puede resultar
significativa para conseguir objetivos tanto de informacion financiera como de

operaciones.

Indicadores de rendimiento

Incluye el anélisis combinado de diferentes conjuntos de datos (operativos o

financieros), y la puesta en marcha de acciones correctivas.

Segregacion de funciones

El riesgo de que se puedan producir errores o irregularidades en el desarrollo
y registro de las transacciones disminuye si las diferentes partes que
componen el proceso se ejecutan por diferentes personas. Las
responsabilidades de autorizar, ejecutar, registrar y comprobar una
transaccion deben de quedar, en la medida de lo posible, segregadas y
diferenciadas. Este es uno de los mecanismos de control interno mas

importante y efectivo.

Narrativas: En el cual se relacionan las diversas actividades clasificadas por:
actividad, departamentos, funcionarios y empleados, o0 registros de
contabilidad que intervienen en el sistema. Este método permite evaluar el
control interno mediante una explicacion narrativa que provee un detalle
completo de las funciones, procesos y procedimientos de control que tiene

establecido la entidad.

Cuestionarios de control interno: Se plantean las cuestiones que constituyen
los aspectos basicos de control interno. Se desarrolla a través de listas de
preguntas que son contestadas directamente por el contralor o por el
encargado de contabilidad. Esta evaluacion la realiza el auditor en el cual
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recopila la informacion por varios canales; el cuestionario hace preguntas
especificas y normalmente la respuesta negativa sefiala la existencia de una

deficiencia en el sistema.

e Flujogramas: Presenta objetivamente la organizacion, asi como los
procedimientos que tiene en vigor en sus varios departamentos o actividades o
preparar graficas ordenadas de organizacion y procedimientos” (14:36). En la
aplicacion de éste método, al evaluar el control interno, el auditor debe
elaborar flujogramas, usando los simbolos de procedimientos, documentacion
y flujo de documentos en los cuales se presenta una imagen clara del sistema
de la entidad y resulta facil identificar las fortalezas y debilidades del control

interno.

e Matriz de riesgo/control: La matriz riesgo control se esta convirtiendo en la
herramienta mas utilizada porque permite enfocar la auditoria en las areas de
mayor riesgo y en los objetivos de la gerencia. Dicha matriz muestra la
relacion existente de los diferentes objetivos asi como los posibles riesgos y

los controles que deben de efectuarse para minimizarlos.

3.8.1.7 Informacion y comunicacion

Se debe generar informacion relevante y comunicarla oportunamente, de tal
manera que permita a las personas entenderla y cumplir con sus
responsabilidades. Los sistemas de informacion deben de proveer la adecuada
cantidad, precision, oportunidad y confiabilidad y, el mismo, debe de ser necesaria

para una administracion eficaz y eficiente.

La informacion debe ser identificada, capturada, procesada y comunicada al
personal en forma y dentro del tiempo indicado, de forma tal que le permita
cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas producen reportes conteniendo
informacion operacional, financiera y de cumplimiento que hace posible conducir y

controlar la organizacion.
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Todo el personal debe recibir un claro mensaje de la alta gerencia, de sus
responsabilidades sobre el control asi como la forma en que las actividades
individuales se relacionan con el trabajo de otros. Asimismo, debe contarse con
medios para comunicar informacion relevante hacia los mandos superiores, asi

como a entidades externas.

e Informacion

La informaciéon se recoge de fuentes internas y externas y se comunica a

destinatarios tanto internos como externos.

Los flujos de informacion pueden ser tanto verticales como horizontales o
transversales a lo largo y ancho de la estructura organizativa de la entidad y

pueden tener caracter tanto formal como informal.

Cada organizacion debe valorar sus necesidades de sistemas de informacion en
funcion de sus objetivos. Para responder a éstas necesidades, debe de atenderse
a los siguientes aspectos relativos a la calidad de la informacién:

o Contenido: La informacién debe ser necesaria y relevante.

o Tiempo: La informaciébn debe de transmitirse en tiempo oportuno y
adecuado.

0 Actualidad: La informacion debe ser la mas reciente posible.

o Accesibilidad: Los miembros de la organizacion que necesiten utilizar

informacion, deben poder acceder a la misma con facilidad.

La informacion generada internamente, como aquella que se refiere a eventos
acontecidos en el exterior, es también parte esencial de la toma de decisiones asi
como del seguimiento de las operaciones. La informacién cumple distintos

propésitos a diferentes niveles.

41



e Comunicacion

La comunicacion, en general, es la transmision de informacion (interna y externa).

Los canales de comunicacion que determina la estructura jerarquica de una
organizacion, deben ser la férmula habitual de comunicacion; sin embargo, es
preciso mantener siempre otros posibles canales de comunicacion
independientes, que actuen de mecanismo de seguridad en el caso de que los

canales habituales no funcionen o pudieran no funcionar. (1:310)

Lo mismo que con el personal, la direccion tiene que tener canales de
comunicacién abiertos con el exterior (clientes, proveedores, bancos, reguladores,

etc.).

Otro aspecto significativo a tomar en cuenta es la comunicacién con el Consejo de
Administracion. Y finalmente, algunos elementos externos especiales tienen que
tener canales apropiados de comunicacion: auditores externos, asesores legales,

analistas financieros, organismos reguladores, etc.

La comunicaciobn puede efectuarse mediante manuales de politicas,
memorandums o bien por medios verbales. Por otro lado, debe de tomarse en
cuenta que la alta direccibn debe de dar el ejemplo para transmitir a los

empleados las actitudes y las ideas que éstos deben de poseer.

3.8.1.8 Monitoreo

El objetivo del monitoreo es asegurar que el proceso se encuentra operando tal y

como se planed y comprobar que son efectivos.
Las actividades de monitoreo constante pueden ser implantadas en los propios

procesos del negocio o a través de evaluaciones separadas de la operacion, es

decir, mediante auditoria interna y/o externa.
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El monitoreo debe conducir a la identificacion de los controles débiles,
insuficientes o necesarios, para promover con el apoyo decidido de la gerencia,

su reforzamiento e implantacion.

Este puede llevarse a cabo de tres formas: Durante la realizacion de las
actividades de monitoreo diario en los distintos niveles de la organizacién; de
manera independiente por personal que no es responsable directo de la ejecucion
de las actividades (incluidas las de control), mediante la combinacién de las dos

formas anteriores.

La realizacion de las actividades diarias, permite observar si efectivamente los

objetivos de control se estan cumpliendo y si los riesgos se consideran

adecuadamente.

Los niveles de supervisidon y gerencia juegan un papel importante al respecto, ya

que ellos son quienes deben concluir si el sistema de control es efectivo o ha

dejado de serlo tomando las acciones de correccion o mejoramiento que el caso

exige.

Dentro de las actividades de monitoreo pueden considerarse:

e Las actividades diarias en donde se incluyan autorizaciones, aprobaciones y el
adecuado uso de ellas.

e La preparacion de informes de excepciones encontradas.

e Verificaciones de registros contra la existencia fisica de los recursos.

e Analisis de los informes de auditoria.

e Comparacion de informacion generada internamente con otra preparada por

entidades externas.
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e Deteccion de fraudes u otros actos indebidos perpetrados por el personal o por

terceros.

3.9 Relacién entre objetivos y componentes

Existe una relacién directa entre los objetivos, que es lo que la Entidad se
esfuerza conseguir, y los componentes, que representan lo que se necesita para

cumplir dichos objetivos.

3.10 Limitantes del control interno

Muchas veces las personas consideran que un adecuado sistema de control
interno no permitira ninguna falla. Esto es equivocado ya que siempre se tendran
los riesgos inherentes o, en algunas ocasiones, los controles pueden ser mal

adoptados, ya sea por error o con intencion.

Debe considerarse que existen limitaciones debido a que la Direccion no siempre
tiene el control de todos los hechos que ocurran dentro de la organizacion. Por
otro lado, debe de tomarse en cuenta que el sistema de control interno s6lo nos
da una seguridad razonable de que los objetivos seran cumplidos y que no habra
fallas. No debe de tenerse seguridad absoluta de que el sistema funcionara a la
perfeccion.

Dentro de algunas situaciones en donde los controles fallan se puede mencionar:
e Juicio
o Disfunciones del sistema
0 Elusion de los controles por la direccion

0 Relacién costo / beneficio

. Confabulacion



En la presente investigacion se aplicara el enfoque COSO a el caso practico,
tratando de considerar la mayoria de sus fases, para que los usuarios de ésta

tesis puedan compararla con los criterios que maneja el control interno tradicional

y saquen sus propias conclusiones.
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CAPITULO IV

CASO PRACTICO

DISENO DE CONTROLES INTERNOS CONTABLES PARA EL ACTIVO
CORRIENTE EN UNA EMPRESA COMERCIALIZADORA DE ARTICULOS DE
FANTASIA.

El Control interno se expresa a través de las politicas y procedimientos aprobados
por la gerencia y sus colaboradores, mediante la aplicacion de técnicas de
direccién, verificacidbn, normas y procedimientos, contables, de sistemas de

informacion, programas de seleccion, induccion y capacitacion de personal.

El trabajo de tesis centro la atencién en los activos corrientes y las principales
transacciones comerciales relacionadas con éstos, debido a la importancia que

este tipo de activo representa para la empresa, como ya se dijo.

Para realizar el disefio de controles internos en los activos corrientes, se efectuo
una evaluaciéon previa del control interno de los rubros que integran los activos
corrientes de Joyeria Gema, para el efecto se entrevisté a la administracion, al
personal de los departamentos y areas relacionadas.

Mediante la observacion y entrevistas realizadas a los empleados, se determiné
gue actualmente la empresa no tiene definido un modelo o procedimiento
especifico de como debe ser un sistema de control interno; sin embargo, existen
lineamentos minimos que contribuyen al cumplimiento de sus objetivos. Por lo
que se procedio a disefar las politicas y procedimientos relativos a los activos
corrientes y areas relacionadas. El objetivo general del plan de tesis es el disefio
de controles internos que garanticen la eficiencia y economia de las operaciones
de la empresa facilitando la correcta ejecucion de las funciones, asegurando la
oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion. Estos objetivos se
lograran a través del disefio de controles internos, que sirvan de control

preventivo.
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Se presenta la conclusion de la evaluacion del control interno de los activos
corrientes, la correspondiente cédula de deficiencias y por ultimo el informe
gerencial correspondiente a la evaluacion de control interno de las diferentes

areas que conforman los activos corrientes.

El disefio de controles internos esta enfocado a la administracion de riesgos, para
brindarle a la administracion de la empresa un grado de seguridad razonable en
cuanto a la consecucidon de sus objetivos estratégicos, salvaguarda de sus
activos, buscar la eficiencia y eficacia de las operaciones, la fiabilidad de su
informacion financiera y operativa y el cumplimiento de las leyes y reglamentos

que le aplican.

Para la realizacion del trabajo, se tomd como técnicas aspectos que considera la
Norma Internacional de Auditoria 315. Esta norma establece como fuentes de
informacion sobre la entidad y su entorno, incluyendo su control interno, las

siguientes:

e Investigaciones con la administracibn y con personal involucrado en las
diferentes actividades de operacion.
e Observacion de actividades y operaciones de la entidad.

e Inspeccion de documentos.

4.1Activos corrientes de Joyeria Gema y las principales transacciones

relacionadas con ellos

Los activos de la entidad que satisficieron uno o mas de los criterios indicados por
la (NIC-NIIF) 1, para ser clasificados como activos corrientes son los siguientes:

e Cajay bancos

e Cuentas por cobrar comerciales

¢ Inventario de mercaderias

Por la naturaleza de las operaciones de Joyeria Gema, las principales
transacciones identificadas que involucran a los activos corrientes, son las

siguientes:
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e Venta de mercaderia al contado y al crédito (Ingresos de efectivo)
e Compra de mercaderia o cuentas por pagar (desembolso de efectivo)

e Existencias e inventarios de mercaderias

Las relaciones identificadas entre los activos corrientes con las principales

transacciones son:

e Cajay bancos

Caja y bancos, involucra transacciones que generan tanto un ingreso como
desembolsos de efectivo, de la siguiente manera: Toda venta al contado o
recuperacion de las ventas al crédito, representan un ingreso de efectivo; toda
compra de mercaderia al contado, todo pago realizado a los proveedores o

cuentas por pagar varias, representan un desembolso de efectivo.

e Cuentas por cobrar comerciales

Las cuentas por cobrar comerciales son generadas por la venta de mercaderia al
crédito, y cada vez que un cliente efectia un abono o cancelacién de su crédito,
es disminuido el saldo de ésta cuenta.

e Inventario de mercaderias

Toda compra de mercaderia realizada durante un periodo contable, representa un
aumento al saldo de los inventarios, y toda venta de mercaderia,

independientemente si se efectia al contado o al crédito, representa una

disminucién al saldo.
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JOYERIA GEMA

Cuestionario de Control Interno
Control de ingresos y egresos
31.12.2008

PT: A11/2

Hecho por: marb

Auditor

Revisado por: ammg

Fecha
13.10.08

13.10.08

No.

Descripcion

Respuesta

Si

No

N/A

Observaciones

Ref.

¢ Existe en la entidad
procedimientos documentados y
formalizados para los ingresos de
efectivo?

¢, Se conservan en area protegida
y con acceso restringido los
recibos utilizados y por utilizar?

No se utilizan
recibos de caja.

¢Se emiten recibos de caja
prenumerados y autorizados?

W

¢ Todos los cheques que se
reciben se endosan a la cuenta
respectiva en su forma inmediata
con la leyenda “Para Abono a
Cuenta’?

¢, Se depositan en forma integra,
intacta y oportuna los fondos que
se reciben?

(o2}

¢.Se archivan adecuadamente los
documentos de soporte de los
ingresos recibidos?

\l

¢Se manejan cuentas bancarias
por separado, para cada
vendedor o cada area de venta?

.Se realizan conciliaciones
bancarias mensualmente?

¢, Se verifica que coincida la fecha
y el monto de la boleta de
depdsito bancaria con el monto
total de los recibos de caja
emitidos del dia?

¢Se encuentran prenumerados
todos los cheques?
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JOYERIA GEMA PT: A1 2/2

o Auditor Fecha
Debilidades de Control Interno Hecho por: marb 13.10.08
Control de ingresos y egresos Revisado por: ammg 13.10.08

31.12.2008

Se analiz6 las respuestas obtenidas en el cuestionario de ingresos de efectivo
los resultados pueden observarse las siguientes debilidades:

1. Joyeria Gema no cuenta con procedimientos formalmente establecidos para

la recepcién de los ingresos (ventas al crédito y contado).

2. No se depositan en forma completa los ingresos recibidos. Cuando el

Gerente no se encuentra, las compras se efectian con éstos ingresos.

3. Con el efectivo recibido se cambian cheques al personal, préstamos, vales.

Por lo que los depdsitos no se hacen en forma total ni oportuna.

4. No se realizan cortes de caja diariamente.

5. No existe una adecuada segregacion de funciones, ya que el auxiliar

contable que recibe los ingresos, realiza los depositos y el registro contable.

6. Las conciliaciones bancarias no indican la fecha ni firma de realizado,

revisado y autorizado y estan atrasados.

7. No se tienen recibos de caja.
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JOYERIA GEMA

Cuestionario de Control Interno
Emision de cheques
31.12.2008

PT: A21/2

Hecho por:

Auditor
marb

Revisado por: ammgq

Fecha
13.10.08

13.10.08

No.

Descripcion

Respuesta

Si

No

N/A

Observaciones

Ref.

¢Se encuentran prenumerados
todos los cheques?

v

¢Se mutilan todos los cheques
anulados?

¢ Existe custodia en el resguardo
de cheques en blanco?

¢Esta prohibido firmar cheques
en blanco y emitir cheques al
portador?

¢ Todo cheque emitido se sella
con la palabra “No Negociable?

¢Es independiente el personal
gue emite cheques, registra
entrega y custodia los cheques
en blanco como no reclamados?

¢ Se anula toda la documentacion
de soporte de los cheques
emitidos con el sello PAGADO,
No. de Cheque?

.,Se emiten cheques con la
documentacion de soporte
completa, es decir, solicitud,
cotizacién, orden de compra
autorizada?

¢ Existen procedimientos
documentados y formalizados
para la emision de cheques?
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JOYERIA GEMA PT: A2 2/2

T Auditor Fecha
Debilidades de Control Interno Hecho por: marb 13.10.08
Emision de ch eques Revisado por: ammq 13.10.08

31.12.2008

Se analiz6 las respuestas obtenidas en el cuestionario de emision de cheques
puede observarse las siguientes debilidades:

1. Joyeria Gema, no cuenta con procedimientos formalmente establecidos para

la emisién de cheques.
2. Se observo lo siguiente:
Cheques sin el sello de “NO NEGOCIABLE”

Cheques sin documentacion de soporte completa.

Cheques sin firma de elaborado, revisado y autorizado

o o o p

Documentacion de soporte no anulada con el sello de “PAGADO
CON CHEQUE No.”

3. Falta de segregacion de funciones entre la persona que entrega y custodia

los cheques no reclamados.

4. Falta de segregacion de funciones entre la persona que emite cheques y la

custodia de los cheques en blanco.
5. Se observo que se emiten cheque al portador.
6. No se utiliza el sistema de cheque voucher (por lo que no se encontro

evidencia de revision y autorizacion). Se observo que no todos los cheques

emitidos cuentan con documentacion de soporte.
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JOYERIA GEMA

Cuestionario de Control Interno
Caja Chica

31.12.2008

PT: A31/2

Hecho por: marb 14.10.08

Auditor

Fecha

Revisado por: ammq 14.10.08

No.

Descripcioén

Respuesta

Si

No

N/A

Observaciones

Ref.

¢ Existe un fondo fijo de caja
chica?

v

El monto fijado es de
Q. 2,000.00

¢Existe  monto maximo para
desembolsos de caja chica?

¢, Se realizan arqueos de caja a
los empleados que custodian
dicho fondo?

¢Estan amparados por
comprobantes los desembolsos
de caja chica?

¢Esta prohibido usar los fondos
de caja para cambiar por efectivo
cheques de empleados?

¢, Los comprobantes de caja chica
son invalidados con el sello de
“Pagado con Caja Chica?

,Se emiten vales de caja chica
autorizados?

.Se reintegra el fondo de caja
periodicamente?

¢Al agotarse el fondo se llena un
formato de reintegro de fondos?

10

¢ Se revisan los reintegros de caja
chica previo autorizacion de
emision de cheque?

11

¢ Existen procedimientos
documentados y formalizados
para el manejo del fondo de caja
chica?




JOYERIA GEMA PT: A3 2/2

. Audit Fech
Debilidades de Control Interno Hecho por: marb 14.10,08
Caja Chica Revisado por: ammq 14.10.08
31.12.2008

Se analiz0 las respuestas obtenidas en el cuestionario de manejo de fondos de
caja chica, puede observarse las siguientes debilidades:

1. Joyeria Gema, no cuenta con procedimientos formalmente establecidos

para el manejo del fondo de caja chica.

2. De acuerdo al arqueo de caja chica realizado, se observo la existencia de
un vale de caja chica, cambio de cheques emitidos al personal de la

empresa, los cuales no se encuentran autorizados.

3. Conforme al arqueo de caja chica realizado, se observaron varios

documentos con fecha de meses anteriores.

4. El departamento contable no efectia arqueos de caja sorpresivos, con el

objeto de validar el adecuado manejo del fondo de caja chica.
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JOYERIA GEMA
Cuestionario de Control Interno

Néminas y Liquidacién de Empleados

31.12.2008

PT: A4 1/2

Hecho por:

Auditor
marb

Revisado por: ammq

Fecha
14.10.08

14.10.08

No.

Descripcioén

Respuesta

Si

No

N/A

Observaciones

Ref.

.Se cuenta con un Libro de
Salarios autorizado?

v

¢ Se mantiene actualizado el libro
de salarios?

¢Los contratos de trabajo se
encuentran debidamente
autorizados por el Ministerio de
Trabajo?

¢,Se cuentan con politicas de
reclutamiento y  contratacion
definidas?

sLas deducciones,
modificaciones de salarios vy
despidos se encuentran
debidamente autorizados?

.Se emiten cheques de némina
debidamente autorizados y
firmado para cada empleado?

¢, Cada vez que exista despido de
personal, se emite un finiquito
como constancia del pago de la
liquidacion laboral?

¢Existe verificacion de ndmina
con el objeto detectar empleados
no existentes?

¢Es independiente el personal
que registra las transacciones de
nominas el que prepara, paga y
verifica la misma?

10

¢ Existen procedimientos
documentados y formalizados
para nominas Yy liquidacién de
empleados?
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JOYERIA GEMA PT: A4 2/2

oy Audit Fech
Debilidades de Control Interno Hecho por: b 141008
Néminas y Liquidacién de Empleados Revisado por: ammg 14.10.08
31.12.2008

Se analizé las respuestas obtenidas en el cuestionario de néminas y

liquidacion a empleados pueden observarse las siguientes debilidades:

1. Joyeria Gema, no cuenta con procedimientos formalmente establecidos

para el proceso de ndéminas y liquidacién a empleados.

2. Conforme a los expedientes laborales, se observo lo siguiente:

a. No todos los expedientes se encuentran completos.

b. No se tienen registros actualizados sobre las vacaciones que han gozado
los empleados. Al personal se le han realizado aumentos, de los mismos no

se tiene constancia.

3. Las nominas laborales no se encuentran al dia, y las que estan, no

contienen evidencia de firma y fecha de elaborado, revisado y autorizado.

4. De los expedientes laborales no vigentes, se observé que no poseen copia

de finiquito laboral, hoja de célculo y la carta de renuncia correspondiente.
5. Joyeria Gema, no cuenta con un reglamento interno de trabajo, que regule

las normas de conducta de su personal asi como las obligaciones

patronales.
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JOYERIA GEMA
Cuestionario de Control Interno

Control y Liquidacién de Viaticos

31.12.2008

PT: A51/2

Hecho por: marb 15.10.08

Auditor

Fecha

Revisado por: ammq 15.10.08

No.

Descripcioén

Respuesta

Si_ | No | N/A

Observaciones

Ref.

¢Existen  politicas sobre la
liquidacion de  viaticos por
movilizacion de empleados?

¢ Existe segregacion de funciones
entre la persona que elabora
solicitud de viaticos, revisa,
autoriza y registra?

.Se utilizan formatos para la
solicitud de viaticos y liquidacion?

¢ Existe verificacion de los gastos
y que estos se encuentren
respaldados por documentos
fiscales?

Cuando existe remanente a
favor de un empleado se le paga
por medio de cheque?

El empleado realiza
los gastos Y,
posteriormente, se le
liquidan.

¢ Se fija monto para el pago de
viaticos?

¢ Existen manuales de
procedimientos para el control y
liquidacion de viaticos?
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JOYERIA GEMA PT: A5 2/2

‘s Auditor Fecha
Debilidades de Control Interno Hecho por: marb 15.10.08
Control y Liquidacién de Viaticos Revisado por ammg 15.10.08

31.12.2008

Se analiz6 las respuestas obtenidas en el cuestionario de control y liquidacién
de viéticos pueden observarse las siguientes debilidades:

1. Joyeria Gema, no cuenta con procedimientos formales para el control y

liquidacién de viaticos.
2. No se ha fijado tarifas maximas y minimas a cancelarse por eéste concepto.
3. Se observé que no se tiene un control adecuado sobre el tiempo de

liquidacién de viéticos, ya que se observaron anticipos por viaticos sin

liquidar mayores a un mes.
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JOYERIA GEMA

Cuestionario de Control Interno
Compra de Bienes y Servicios
31.12.2008

PT: A6 1/2

Hecho por:

Auditor
marb

Revisado por: ammq

Fecha
15.10.08

15.10.08

No.

Descripcioén

Respuesta

Si

No

N/A

Observaciones

Ref.

¢, Se emiten formatos preimpresos
y numerados de solicitudes,
requisiciones, orden de compra?

;Se solicitan como minimo tres
copias de cotizaciones?

¢Estdn  aprobadas todas las
compras y desembolsos?

¢ Se aseguran que los suministros
y activos adquiridos sean
entregados antes de realizar el
pago respectivo?

¢ Se asegura la administracion
gue los activos fijos adquiridos
sean codificados
adecuadamente?

¢ Existen tarjetas de
responsabilidad de todos y cada
uno de los activos fijos
adquiridos?

¢Existe una segregacion de
funciones para el registro vy
archivo de facturas pendientes de
cancelar?

¢Toda solicitud y orden de
compra las autoriza el
administrador?

¢ Existen procedimientos
documentados y formalizados
para compra de bienes vy
servicios?

10

¢Existe resguardo adecuado de
los bienes de Joyeria Gema?
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JOYERIA GEMA PT: A6 2/2

‘s Auditor Fecha
Debilidades de Control Interno Hecho por: marb 15.10.08
Compra de Bienes y Servicios Revisado por: amma 15.10.08

31.12.2008

Se analiz6 las respuestas obtenidas en el cuestionario de compra de
mercaderia, bienes y servicios, pueden observarse las siguientes debilidades:

1. Joyeria Gema, no cuenta con procedimientos formales para el proceso de

compras de bienes y adquisicion de servicios.

2. No existe un departamento encargado para negociar, cotizar y realizar

compras, denominado departamento de compras.

3. Al llevar a cabo alguna compra, se hace de forma verbal, no se verifican las
existencias, no se llena formato de solicitud de compras, por lo que no existe
evidencia de autorizacion de la misma.

4. No se solicitan cotizaciones para evaluar la mejor opcion de compra.

5. Con los proveedores no se tiene una negociacién especial de suministros
constantes, se tiene que elaborar un contrato que garantice dicho suministro

tanto en calidad como en tiempo y precios.

6. Cuando el proveedor entrega el producto, lo hace al encargado de bodega,

en las facturas no existe evidencia de que el mismo recibi6 la mercaderia.

7. Las facturas de compras no muestran evidencia de que se realizO pago

alguno.
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JOYERIA GEMA

Cuestionario de Control Interno
Cuentas por Cobrar

31.12.2008

Revisado por:

PT: B11/3

Hecho por:

Auditor
marb

ammq

Fecha
16.10.08

16.10.08

No.

Descripcion

Respuesta

Si

No

N/A

Observaciones

Ref.

¢(Estdn separadas las funciones del
departamento de de bodega de las
relatvas a: a) Recepcion? b)
Contabilidad? c) Facturacion? d) Cobro?

No
segregacion
funciones

existe
se

¢Aprueba por escrito un funcionario
responsable los pedidos de clientes?

¢(Estd al corriente con respecto a la
facturacién y entrega de estos pedidos?

¢Se hacen las entregas Unicamente
contra érdenes de entrega aprobadas?

¢ Se obtiene del cliente o de la compafia
Evidencia adecuada por entrega de las
Mercaderias?

¢(Estdn  separadas las funciones de
facturacion de las relativas a: a) registro
en el auxiliar de clientes y en el libro
mayor? b) Cobro?

¢Envia directamente el departamento de
Facturacion al de cuentas de clientes
copias de todas las facturas expedidas?

¢ Se encuadernan en orden numérico las
copias de facturas expedidas y los
originales de las anuladas?

Se observaron
fisicamente

¢Aprueba un funcionario responsable los
descuentos por pronto pago que hacen
los clientes después de vencer el plazo
de descuento o que no tienen derecho a
ellos?

No plasma Ila
autorizacion de
descuento en

ningn documento

10

¢Aprueba un funcionario responsable las
cancelaciones de cuentas de cobro
dudoso?

No plasma |la
autorizacion en
ningun documento

11

.Se contindan los esfuerzos de cobros
por las cuentas canceladas y existe un
control adecuado de éstas y de los
cobros efectuados?
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JOYERIA GEMA PT: B1 2/3
Cuestionario de Control Interno Hech Audgor 1261%h88
ecnhno por: mar .10.
Cuentas por Cobrar P
31.12.2008 Revisado por: ammgq 16.10.08
No. Descripcion iRE SBE I Observaciones Ref.
Si | No | N/A
12| ; Proporciona un empleado
independiente del encargado de las
cuentas de clientes, los totales por
cobros y por notas de crédito que deben
registrarse en el libro mayor? v
13| :Son recuperables todas las cuentas por
cobrar? v
14| ; Existe una politica de créditos definida
para la autorizacién de los créditos? v
15| ;Existe = procedimientos para la
autorizacion de créditos? v
16|¢,Se efectia un analisis de crédito No se efectia
basado en la capacidad de pago del . Jlisi
cliente? v ningun analisis
17|:Son autorizados por un funcionario
responsable los limites de crédito? v
18| ; Existe un limite en los créditos que se
autorizan? v
19|¢Se lleva un auxiliar de cuentas por
cobrar? v
20| ¢Por toda venta que se realiza en la
tienda se emite factura? v
21| ;Se tiene un adecuado control sobre las
cuentas por cobrar? v
22| ¢ Se tiene custodia de los documentos de
crédito? v
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JOYERIA GEMA PT: B1 3/3

Auditor Fecha

Debilidades de Control Interno Hecho por: marb 16.10.08
Cuentas por Cobrar Revisado por: ammg 16.10.08
31.12.2008

Se analiz6 las respuestas obtenidas en el cuestionario en el area de cuentas

por cobrar, se observaron las siguientes debilidades:

1. Los clientes no llenan solicitud de crédito para que se les autorice una linea

de crédito.

2. No se tiene archivo completo de los clientes.

3. No existe un departamento especifico, que se dedique a créditos y

cobranzas.

4. Los créditos se han otorgado con base a confianza.

5. No se emiten reportes de antigiiedad de saldos de clientes, por lo que no se

puede monitorear facturas vencidas o por vencer.

6. No existe un listado de precios autorizado, politicas de control.

7. No existen politicas para conceder créditos, descuentos y no existe

cumplimiento de los niveles de autorizacion.

8. No se emiten recibos de caja, por abonos o cancelaciones que realizan los

clientes.

9. No existe ningun documento donde conste el monto en quetzales, términos

en dias, asignado a cada cliente.

10.Las modificaciones de cualquier linea de crédito, relacionada a monto y

plazo, no estan aprobadas por gerencia general.



11. No se confirma con los clientes si se encuentran conformes con el saldo que

presentan.
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JOYERIA GEMA

Cuestionario de Control Interno
Control de Inventarios
31.12.2008

PT: C11/3

Hecho por:

Auditor Fecha
marb 17.10.08

Revisado por: ammg 17.10.08

No.

Descripcion

Respuesta

Si | No | N/A

Observaciones

Ref.

¢ Se encuentran las existencias ubicadas
en la bodega correspondiente?

v

.Se realiza toma fisica de inventario
frecuentemente?

¢ Se envian instrucciones por escrito al
personal que participa en la toma del
inventario?

.Se hace un corte apropiado de las
formas que se usan para el control de
inventarios?

¢, Hay supervision en la toma fisica de los
inventarios, por personas independientes
de los encargados de la bodega?

(A los empleados que llevan los
registros de existencias les esta
prohibido el acceso a los inventarios
fisicos?

¢ Se realizan por lo menos tres 0 mas
cotizaciones para la adquisicién de las
materias primas y materiales?

¢,Se hacen con anticipacion los pedidos
de mercaderia a los proveedores?

Se realizan
conforme se
necesitan

¢, Se cuenta con un inventario suficiente
para cubrir la demanda de los clientes?

No se lleva
adecuado control
de las existencias

10

¢ Se hacen inventarios comparativos del
fisico con el contable periédicamente?

11

,Se  encuentran  segregadas  las
funciones en lo relativo a compra,
recepcion de mercaderia?

12

¢ Tiene acceso a ingresar a las bodegas
solo el personal autorizado?

No existe
restriccion alguna

13

¢Cuando se compra, se revisa la
mercaderia entregada por los
proveedores?
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JOYERIA GEMA

Cuestionario de Control Interno
Control de Inventarios
31.12.2008

PT: C12/3

Hecho por:

Revisado por:

Auditor
marb

ammq

Fecha
17.10.08

17.10.08

No.

Descripcion

Respuesta

Si | No | N/A

Observaciones

Ref.

14

¢ Existen formas o] formatos
prenumerados que permitan controlar
las entradas y salidas de los inventarios
de la empresa?

15

¢Existe proteccion adecuada de las
bodegas?

16

(Estan los asistentes de bodega
adecuadamente supervisados?

17

;Las existencias de los inventarios
estan almacenadas en un lugar
apropiado y protegidas fisicamente
contra pérdida, robo, dafio, etc.?

18

.Se realiza registro 'y valuacion
contable de los costos de los
inventarios?

19

¢Para las devoluciones de compras y
ventas, se realizan notas de débito y
crédito debidamente prenumeradas y
autorizadas?

20

¢Existen procedimientos técnicos para
determinar cantidades excesivas en
existencias, obsoletos en desuso o de
escasa rotacion?

21

.Se verifica fisicamente el material
obsoleto?

22

¢,Estan identificados los materiales
obsoletos o de escasa rotacion de afios
anteriores?

23

¢ Se verifica la secuencia correlativa de
los documentos recibidos de bodega?

24

¢ Existe poliza de seguros y fianza para
cubrir robos e incendio del inventario de
materiales?
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JOYERIA GEMA PT: C1 3/3

Auditor Fecha

Debilidades de Control Interno Hecho por: marb 17.10.08
Control de Inventarios Revisado por amma 17.10.08
31.12.2008

Se analiz6 las respuestas obtenidas en el cuestionario en el area de
inventarios se observaron las siguientes debilidades:

1. La recepcion de los inventarios la realiza el encargado de bodega, la
persona que realiza las compras no le traslada ningin documento. El
contador no supervisa la recepcion de los mismos, por lo que no puede

monitorear eventuales anomalias entre lo solicitado y lo recibido.

2. El encargado de bodega no revisa el 100% de la mercaderia cuando se
recibe, sino solo una parte de ella.

3. El encargado de bodega efectla los inventarios fisicos, sin supervision

alguna y tampoco se da seguimiento al resultado de los mismos.

4. No se utilizan kardex para el adecuado control de las existencias en

almaceén, lo cual no permite tener control de faltantes, deterioros, etc.,

5. Las entradas y salidas de bodega no se hacen en formas prenumeradas.

6. Las mercaderias no se encuentran debidamente clasificadas y

almacenadas, lo que dificulta su localizacién inmediata.
7. No se tiene una separacion fisica del inventario de lento movimiento,
excesivo, obsoleto y dafiado; asi mismo, el producto en mal estado no se

tiene identificado.

8. No existe restriccion al acceso de la bodega a personas ajenas a esta area,

debido a que las instalaciones no son adecuadas.
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9. No hay dispositivos de seguridad en bodega, es decir no se cuenta con
salidas de emergencia sefalizadas y tampoco cuentan con extinguidores de

incendios y el personal no esta capacitado para su uso.

10.No se tiene un adecuado control sobre la documentacion en la bodega de la
empresa ya que no se han aprobado y autorizado formularios
prenumerados, que amparen las salidas y entradas de mercaderias, con la
correspondiente firma del encargado de la bodega y por la persona que

realiza el pedido.

11.No se cuenta con una poliza de seguro para proteger la mercaderia posibles
dafos, hurto, robo, etc.

69



4.3Anélisis e integracion de resultados

Después de recopilada la informacion necesaria sobre la eficiencia de las
operaciones de los activos corrientes seleccionados de Joyeria Gema vy
determinadas las deficiencias del control interno, se presenta el diagndstico de la
evaluacion realizada, colocando las deficiencias detectadas, las consecuencias y
recomendaciones o propuestas para mejorar las operaciones. A continuacion se
presenta el informe de debilidades de control interno, discutido con la

Administracion de Joyeria Gema.
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INFORME DE DEBILIDADES

Guatemala, de 15 Enero de 2009

Sefores:
Joyeria Gema
0 Avenida 0-00, Zona O

Guatemala, Ciudad.
Respetables Sefiores:

Durante el estudio y evaluacion operativa de los rubros caja y bancos, cuentas por
cobrar e inventarios, de Joyeria Gema, al 31 de diciembre del 2008, se
observaron aspectos importantes sobre las debilidades del disefio y operacion del
control interno, los cuales necesitan de acciones correctivas, como mejorar los
controles establecidos; por lo que se incluyen en el presente informe las medidas

pertinentes:

Manuales de procedimientos

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

los rubros caja y bancos, cuentas por cobrar e inventarios.

Efecto:
Operaciones inadecuadas y no autorizadas, derivado de la inexistencia de un
documento que proporcione informacién sobre las operaciones, funciones y

responsabilidades, sanciones de los empleados existentes y de nuevo ingreso.
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Recomendacion:
Implementar manuales de procedimientos administrativos y contables que se
proponen (ver anexos) incrementen la eficiencia de las operaciones, obteniendo

asi informacion financiera veraz, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

Fondos no depositados en forma exacta y oportuna

Los ingresos de Joyeria Gema, no se depositan de manera intacta y oportuna (a

mas tardar el siguiente dia habil de su recepcion).

Efecto:
No tener fondos disponibles para cuando sea necesario utilizarlos. Manejo de
fondos de Joyeria Gema, para fines personales. Riesgo de robo o hurto pérdida

de intereses.

Recomendacion:

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

del dia o realizar cortes parciales.

Segregacion de funciones

No existe segregacion de funciones en el manejo de efectivo; en la emision y
custodia de cheques en blanco; y en la entrega y custodia de los cheques no

reclamados.

Efecto:

Joyeria Gema, esta expuesta a fraudes internos por parte del personal.
Recomendacion:

Evitar asignar al personal responsabilidades en donde tengan el control de una

actividad desde el principio hasta el final para evitar conflicto de intereses.
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Conciliaciones bancarias sin evidencia de elaboracion, revisién y autorizacion

Las conciliaciones bancarias de Joyeria Gema, no muestran evidencia de la fecha

y firma de elaboracién, revision y autorizacion por parte del personal responsable.

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

Recomendacion:
Que las personas que elaboren, revisen y autoricen las conciliaciones bancarias
dejen evidencia de su labor, con el fin de identificar a los responsables en el caso

que se presente informacion incorrecta.

Deficiencias en la emisién de cheques

Se observaron las siguientes deficiencias en cheques emitidos:

No se utiliza el sistema de cheque voucher.
Se observaron cheques emitidos al portador.
Sin sello de “No negociable”.

Sin documentacion de soporte.

Sin firma de elaborado, revisado y autorizado.

-~ 0o o o0 T p

Documentacion de soporte no mutilada, ni anulada con el sello de Pagado

con cheque No.

Efecto:

Las deficiencias anteriores pueden originar los siguientes efectos:

a. Que los cheques puedan ser cambiados por personas distintas a sus
beneficiarios.

b. Falta de soporte de los registros contables.

c. No se deja evidencia de los responsables en las actividades de la emisién

de cheques.
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d. Utilizacion de la documentacién para fines fraudulentos y/o duplicidad de
pagos.
e. Susceptibilidad de transferencia de fondos a beneficiarios no autorizados.

Recomendacion:
Implementacion de un procedimiento de emision de cheques donde existan

politicas y procedimientos previamente definidos.

Deficiencias en el manejo de fondos de caja chica

Del manejo de los fondos de caja chica se observaron las siguientes deficiencias:

Canje de cheques personales con los fondos de caja chica.
Vales no autorizados por parte de la administracion.

No se realizan arqueos de caja chica al encargado del fondo.

o o o

Se encontraron documentos de meses anteriores.

Efectos:

Utilizacién de los fondos para fines personales.
Recomendacion:
Que se instruya al personal para el adecuado manejo de los fondos de la caja

chica y que el contador general realice arqueos sorpresivos.

Contingencias Laborales

En cuanto a aspectos laborales se observaron las siguientes deficiencias:

No existen archivos completos de los empleados.
Falta de documentos de autorizacién de aumento salarial.
No cuentan con registro de vacaciones.

Las ndminas laborales no se encuentran al dia.

® o o T p

Falta de finiquito laboral firmado por empleados que ya no laboran en

Joyeria Gema.
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f. Continencias laborales por falta de evidencia en el pago de prestacion
laborales en caso de reclamos de empleados que ya no laboran para la
Joyeria.

g. Documentacion desactualizada, principalmente de antecedentes penales y

policiacos.

Efectos:

No tener registros precisos para el pago de liquidaciones.

Recomendacion:

Las recomendaciones a las deficiencias anteriormente mencionadas son:

a. Que tenga el archivo completo de los empleados, con la finalidad de evitar
problemas posteriores. Emitir contratos de trabajo a todo el personal de

manera oportuna, para evitar sanciones por parte del Ministerio de Trabajo.

b. Que se emitan las ndminas de los empleados en forma oportuna y que las
mismas contengan firma, fecha de elaboracioén, revision, autorizacion de

las personas responsables.
c. Se debe dejar evidencia documental de cada una de las responsabilidades
del personal, con el propdsito de validar de que no se incluyan personas

gue no laboran para Joyeria Gema.

d. Los finiquitos, hacen constar que efectivamente se pagaron prestaciones

laborales.

No existen politicas sobre el periodo de liguidacion de viaticos

No existe un control sobre anticipos, liquidacion de viaticos.

Efecto:
a. Pago de montos excesivos por concepto de viaticos.

b. Gastos no reportados oportunamente al departamento contable.
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c. apropiaciéon de fondos por la falta de liquidaciones.

Recomendacion:
a. Establecer el monto a pagar por concepto de viaticos.
b. Definir politicas y procedimientos que garanticen la correcta liquidacion y

control de viéticos.

Compra de bienes y servicios

Se observaron las siguientes deficiencias:

a. No existe un departamento encargado para negociar, cotizar y realizar las
compras.
b. Las compras, se hacen de forma verbal, no se verifican existencias.

c. No se solicitan cotizaciones para evaluar la mejor opcion de compra.

Efecto:
a. Que las mercaderias se compren a costos mas altos y no se pueda
competir.
b. Al llevar a cabo una compra no se verifican las existencias, rotacion, por
lo que existen mercaderias de poca rotacion, excesivo inventario de

producto.

Recomendacion:
a. Crear un departamento o nombrar a una persona que realice las compras.
b. A la persona encargada del departamento se le encomendara la atribucion
de negociar, cotizar, con la finalidad de obtener buenos precios y poder
competir en el mercado.
c. Llevar un mejor control de las mercaderias de lento movimiento; asi como

de todas aquellas que estan averiadas.
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Cuentas por Cobrar

Las deficiencias encontradas son las siguientes:

a. Los clientes no llenan solicitud de crédito para que se les autorice una linea
de crédito.

No se tiene archivo completo de los clientes.

Los créditos se han otorgado con base a confianza.

No se emiten reportes de antigiedad de saldos de clientes.

®© oo o

No se emiten recibos de caja, por abonos o cancelaciones que realizan los

clientes.

f. No existe ningin documento donde conste el monto en quetzales, término
en dias, asignado a cada cliente.

g. No se confirma con los clientes si se encuentran conformes con el saldo

que presentan.

Efectos:
a. No poder localizar a los clientes y no recuperar el saldo pendiente.
b. Pérdidas por no tener control de los saldos de los clientes.

c. Que los clientes se excedan en limite de crédito y dias de pago.

Recomendaciones:

a. Antes de conceder una linea de crédito, llevar a cabo un analisis de los
antecedentes del cliente,, la posibilidad de pago.

b. Que se tenga un archivo completo de cada uno de los clientes.

c. Que se asigne a cada cliente un monto en quetzales, términos en dias,
listado de precios y descuentos.

d. Que se monitoree constantemente la antigledad de saldos de los clientes,
para que estos no excedan de los dias asignados.

e. Que se confirme por lo menos dos veces al afio con los clientes si se

encuentran conforme con el saldo que presentan.

Inventarios

Las deficiencias observadas en este rubro son las siguientes:
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No existen formatos prenumerados para el control de los inventarios.
Cuando se realiza alguna compra, las mercaderias las recibe el encargado
de bodega, quien no revisa en un 100% lo que ingresa. El contador no
supervisa la recepciéon de la mercaderia.

c. El encargado de bodega efectla inventarios fisicos sin supervision del
contador.

d. La mercaderia no se encuentra ordenada en la bodega. No se tiene una
separacion fisica del inventario de lento movimiento, excesivo, obsoleto y
dafiado; asi mismo, el producto en mal estado no se tiene identificado.

e. No existe restriccion al acceso de la bodega a personas ajenas a esta
area.

f. No se cuenta con una podliza de seguro para proteger la mercaderia

posibles dafios.

Efectos:
a. Pérdidas por no contar con controles en la bodega y acceso a la misma.
b. Robos por no llevar a cabo tomas fisicas de inventarios.
c. Existencia excesiva de inventarios de lento movimiento.
d. Las mercaderias no se encuentran debidamente clasificadas y

almacenadas lo que dificulta su localizacién inmediata.

Recomendacion:

a. Que exista restriccion a la bodega a personas ajenas a esta area.

b. Llevar a cabo tomas fisicas de inventarios, donde se den instrucciones
precisas para llevar a cabo este procedimiento; que los departamentos
involucrados asistan a la toma y que las existencias fisicas se cotejen con
las existencias tedricas, se establezcan diferencias.

Que se contrate una poliza de seguro para las mercaderias.
d. Que se tengan formatos prenumerados para el control de los inventarios.
e. Ordenar, separar los inventarios por lineas, ubicar el inventario dafiado y

de lento movimiento.
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Estructura organizativa propuesta.

Considerando que la empresa no quiere contratar mas personal se propone la

siguiente estructura:

Administracion

Contador
General Compras Caja Bodega Ventas

Asistente
contable

Fuente: Elaboracién propia.

De acuerdo a la evaluacion de las operaciones en las areas de caja y bancos,
cuentas por cobrar e inventarios, se determina que las deficiencias encontradas
son consecuencia de la falta de politicas y procedimientos de control interno, que
orienten al personal de Joyeria Gema, de forma correcta el desarrollo de las
operaciones. Para cumplir con el compromiso adquirido, se adjunta el manual de
politicas y procedimientos de control interno los rubros de caja y bancos, cuentas
por cobrar e inventarios en calidad de propuesta para su analisis y aprobacion

posterior.

Atentamente,

Ana Maria Monroy Quevedo
Contador Publico y Auditor
Colegiado 9820920
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4.4 Diseino de controles internos en los activos corrientes.

Se disenaron las politicas y procedimientos de acuerdo a la magnitud de las
operaciones que realiza el personal de Joyeria Gema.

El proposito de disefar politicas y procedimientos de control interno de los activos
corrientes, es trasmitir por un medio escrito el sistema de control interno de los
activos corrientes de joyeria Gema, para que los empleados de la misma
unifiquen criterios y realicen las actividades dirigidas al cumplimiento de sus

objetivos. Ademas servira de guia para la capacitaciéon de personal nuevo.
Cada uno de los procedimientos de los activos corrientes esta compuesto asi:

o Objetivo, qué establece y justifica la elaboracién de dicho procedimiento.

o Alcance, contiene una breve descripcion del inicio hasta finalizaciéon del
procedimiento.

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

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

o Diagrama de flujo, representa la diagramacion de serie de pasos
consecutivos que integran dicho procedimiento.

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

Las politicas y procedimientos en los activos corrientes estan disefados para
facilitar la funciéon administrativa de los empleados de Joyeria Gema; asi mismo,
incrementar la eficiencia operativa, obtener informacién financiera y operativa

veraz, confiable y oportuna.
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El disefio de controles internos en los activos corrientes, tiene como objetivos los

siguientes:

1.

Documentar los procedimientos administrativos de tal manera, que

proporcione una guia para su ejecucion.

Facilitar el entrenamiento del personal nuevo.

Proporcionar el respaldo necesario para futuras revisiones por parte de

auditorias externas y/o internas.

Plasmar las politicas y procedimientos basicos para la ejecucion de sus

actividades y recursos para el funcionamiento de las operaciones que

administre Joyeria Gema. A continuacion se establecen los principales

lineamientos para su actuacion:

Todos bienes pertenecen exclusivamente a joyeria Gema y no
podran ser utilizados para intereses personales.

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

Las formas en blanco deben ser custodiadas por el contador general
de Joyeria Gema.

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

Debera efectuarse diariamente corte de caja por los ingresos
percibidos.

No se cambiaran cheques personales.

Se utilizan unicamente formatos internos preimpresos y autorizados.
Todos los desembolsos deben ser autorizados por la administracién.
Por ningun motivo se aceptaran facturas que no contengan régimen
fiscal de los proveedores.

Los empleados deben ser contratados formalmente y de acuerdo a

la ley.
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Las obligaciones de Joyeria Gema, deben ser canceladas
oportunamente.

No deberan concederse préstamos personales de los ingresos
percibidos.

Los viaticos por movilizacibn y otros gastos, deberan ser
comprobables y reembolsables.

Todos los cheques emitidos deben contener el sello de “NO
NEGOCIABLE".

Es responsabilidad del departamento de contabilidad velar que todo
registro contable se encuentre debidamente documentado.

Los cheques recibidos deberan emitirse Unicamente a nombre de
Joyeria Gema.
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Indica el inicio o terminacién de un procedimiento especifico

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

Conector o enlace en la misma pagina del flujograma.

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

Indica la preparaciéon o elaboracién de un documento en el
flujo de transacciones.

Conector o enlace hacia otra pagina del flujograma.

Representa cualquier tipo de documento o formato generado y
trasladado en el transcurso del procedimiento diagramado.

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

Representa el archivo y custodia de los documentos.

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

Es la referencia o llamada al inicio de otro procedimiento
interno.
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l. Objetivo

Establecer un procedimiento adecuado para el manejo del efectivo que percibe

Joyeria Gema.

Il. Alcance

El presente procedimiento comprende la recepcion del efectivo, cheques a

Joyeria Gema, hasta la disponibilidad de los fondos para la ejecucién de

determinado proyecto.

I1l. Politicas de control

Los fondos seran utilizados exclusivamente para llevar a cabo cada uno de
los proyectos establecidos por la administracién.

Se prohibe a la administracién y empleados de Joyeria Gema, hacer uso
de los bienes de la misma para fines propios.

Toda recepcion de efectivo se deposita en 1a cuenta de Joyeria Gema, el
primer dia habil.

Extender recibos de caja prenumerados, impresos y autorizados, para
registrar el ingreso percibido por cada uno de los clientes.

En caso de tachones, manchas errores u omisiones, debe anularse
colocando la palabra Anulado en los recibos y copias respectivas;
archivandolas correlativamente.

La persona responsable del manejo de los talonarios de recibos de caja,
debera lienarlos, especificando, nombre del cliente, fecha y cantidad
recibida, asi como firma de recibido.

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

El endoso de los cheques a depositar seran a nombre de Joyeria Gema, a
la cuenta bancaria correspondiente, estampandose al reverso el sello “Para
abonar a cuenta. No.000-000-0000 de Joyeria Gema.”
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Es responsabilidad directa del asistente contable hacer los depésitos
intactos e integramente a mas tardar al dia habil siguiente de la recepcién

del cheque y efectivo.

IV. Puntos de control

Asistente de contable efectlia, diariamente, hoja de ingresos y cortes de
caja.

Contador general, previo a realizar el depdsito correspondiente, verifica el
corte de caja y hoja de ingresos diarios.
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V. Descripcion y diagrama del procedimiento

DIAGRAMA CONTROL DE INGRESOS
| : \ e f T T
5 Area responsable Actividad l No. | Descripcion del procedimiento

| | | :
<V 201 4 ! L o ol =TiNS W L LSS LS Sl
ASE Tl
{ Inicio
\_—
B 4
AR
_~T Depdsito 1 El depdsito con cheque y/o efectivo,
Administracion TN lravés -~ transferencia bancana
Contabilidad o
Transferencia

Administrador verifica en la banca electrénica

Administracién Bzvm:_:‘::! 2 el acreditamiento en cuenta y traslada al
| s asistente contable
| sy & T Asistente contable recibe y en caso de cheque
| 3 Cheque y/0 lo endosa inmediatamente
Contabilidad efectivo 3
L 2
. A

Contabilidad / Elabora

» \rec-bode

4 Asistente contable elabora y entrega recibo de
caja como comprobante de ingreso

Al finalizar el dia, el asistente contable elabora

Contabilidad 5 | hoja de ingresos diarios y corte de caja,
trasiada al contador general con el efectivo,
cheques y recibos de caja emitidos

Contabilidad <6 Revisa " E! contador general revisa hoja de ingresos y

corte:de 6 corte de caja, diario contra cheques y efectivo
caja recibido
¥
Contabilidad . ¢ Cuadre de caja correcto?
%u::;:; 7 Si. Firma de revisado corte de caja
3l No. Solicita rectificar diferencias (ver paso 5)
Si
k4
Contabilidad 8:Depdsito 8 Contador general solicita efectuar los depésito
bancario bancarios del dia
¥
Contabilidad 9 Registr Asistente contable, con el depdsito efectuado
coegbl ° 9 realiza el registro contable por el ingreso al
ntable sistema contable

Contabilidad T A}y&;\(a Asistente contable archiva y custodia las

[ | 10 boletas certificadas, estado de cuenta
N : i generado en banca virtual

&
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VI. Formatos

Anexo 1

v
Joyeria Gema
)‘\ Direccién

Nit: 9820920-1
No. 0000071 j
Recibo de Caja
~

Recibi de: [ Nit:
Direccién: J
La cantidad de: [ a
Por concepto de:

[e,‘ccﬂvor_—_l Chegue [:| No. Banco No. Cuenta ]

Lugar y Fecha:

Firma de Recibido

AT

N
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l. Objetivo

Definir el procedimiento adecuado de la emisiéon de cheques, para el pago a

proveedores, la adquisicion de bienes y servicios, pago de néminas, viaticos,

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

los objetivos de los proyectos.

Il. Alcance

El presente procedimiento comprende desde la solicitud de emisién del cheque

hasta su entrega como resguardo de los cheques no reclamados.

Ill. Politicas de control

El contador general es responsable de la custodia de los cheques en
blanco, dentro de una caja fuerte.

Se emiten cheques de la cuenta por erogaciones mayores de Q 300.00 en
adelante. -

No se emiten cheques al portador y post-fechados.

Por ningdin motivo se firman cheques en blanco.

Los cheques se emiten con la palabra no negociable.

Los cheques anulados con sus respectivas copias, se sellan con la palabra
Anulado, se mutilan y archiva correlativamente.

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

requisitos:

o Para viaticos: Solicitud de viaticos autorizada

o Pago a proveedores, alquileres, primas de seguros de activos fijos,
gastos de luz, agua, teléfono, honorarios profesionales y otros
gastos se requiere: Solicitud y autorizacion de pago adjuntando las

facturas respectivas.
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o Pago de sueldo y liquidaciones laborales se requieren: Némina de
sueldos autorizada y boletas de pago; finiquito y hoja de calculo.
o Para reintegro de fondo de caja chica: Formato de reintegro de caja
chica autorizado como documentacion de soporte.
o Pago de impuestos y cuotas del IGSS: Solicitud y autorizacion de
pago, formularios, planilla del IGSS y recibos correspondientes.
o Para compra de activos y suministros: Solicitud de compra,
cotizacion seleccionada y orden de compra autorizada.
La persona facultada para la autorizacion de cheques seran Unicamente la
administracion.
Debe notificarse a las instituciones bancarias, el cambio de firmas
autorizadas.
Los dias miércoles la administracidén proceda a firmar los cheques emitidos.
Los cheques vouchers deben contener evidencia de fecha y firma de
elaboracién, revision, autorizacion y recibido conforme.
El dia y horario de pago a los beneficiarios determinado por la
administracion, es el dia viernes de 2:00 a 4:00 p.m.
Los cheques pagados se archivan correlativamente, con sus respectivos
documentos de soporte y separados de acuerdo a la fecha de emision.
Los comprobantes que constituyan la documentacién de soporte de la
erogaciéon efectuada por medio de cheque, deben estar a nombre de
Joyeria Gema y reunir los requisitos fiscales.
Ademas se invalida la documentacion con la palabra “pagado con Cheque
No’. en el momento de la emisiéon de los cheques respectivos.
Se anula todo cheque emitido que no haya sido entregado al beneficiario y
se encuentre dentro de la prescripcion legal.
En el caso, de robo o extravio de cheques, el administrador debe notificar

al banco, para que no realice el pago respectivo.
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IV. Puntos de control

El asistente contable sera responsable de velar el cumplimiento de los

siguientes puntos de control:

Revisar que la documentacién éste completa y autorizada por los
funcionarios correspondientes.

Sellar todos los cheques con la palabra “No Negociable”, como medida de
seguridad y que no sea transferible a otro beneficiario.

Sellar inmediatamente con la palabra “Anulado”, los cheques que por
equivocacién sean elaborados incorrectamente.

Sellar la documentacién de soporte de los cheques emitidos con la palabra
‘pagado con cheque No”. para que dicha informacién no sea procesada

nuevamente, evitando actividades fraudulentas.
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V Descnpcnon y diagrama del procedimiento

DlAGRAMA EMISION AUTORIZACION Y ENTREGA DE CHEQUES VOUCHER

| Arearesponsable | Actividad | No. Descripcion del procedimiento
{ |
| ‘ |
. 1 Personal entrega documentacion autorizada y
Personal Solicitante requerida al asistente contable
L4
2 Asistente contable verifica, que la documentacion
Contabilidad e b recibida este completa y autorizada previa a la
ontablica m""?‘é’:‘; : emision del cheque respectivo
b4
si ~.. o
Contabilidad 3 Documentos Sompletos: 3 LD_ot_:umentacnon _correcla? Si. (ver paso 4) No.
— solicita completar informacién, regresa paso 1
=, 4
-4 'Elabora cheque y 4 Asistente contable elabora cheques vouchers y
Contabilidad - Istado listado, en base a la documentacién revisada y en
cumplimiento de las politicas establecidas
‘* 1
Contabilidad s o Asistente contable trastada cheques vouchers y listado
lado de.documentos 5 al contador general adjuntando la documentacién de
’ bl soporte para su revision
" 6 Contador general revisa cheques voucher vy listado,
Contabilidad documentacion de soporte, codificacion  registro
contable de las erogaciones
Contabilidad 7 Cheques emitidos correctamente. Si. {(ver paso 8) No.
T Solicita modificaciones y regresa al pago 4
Y
Administracién 8:Firma de revisado 8 Contador general} c.oloca. fecha y firma de revisado y
traslada a la administracién los cheques voucher con
la documentacién de soporte para su autorizacién
¥
Contabilidad 9 Firmarde autoﬁzédo 9
R ELE R La admini: 1 verifica y entrega a dor general
k4
Contabilidad 10:Firma cheques’” 10
: . Documentos autorizados son entregados
PP S
i 11 En!‘: a de chegues
Administracion a:ff,nzados 4 1 Administracién entrega a secretaria  cheques

autorizados y documentacién de soporte para realizar
pago respectivo.
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DIAGRAMA EMISION, AUTORIZACION Y ENTREGA DE CHEQUES VOUCHER

|
Area responsable Actividad | No. Descripcion del procedimiento
|
= i A o of i
i ! 12 Entrega de cheques al Secretaria entrega cheque al beneficiario el dia y
Recepcion | I:Ene J 12 horario de pago autorizado por la administracién
- b A
Secretaria recibe copias de los cheques vouchers
Recepcion 13 Enirega de cheques 13 fimados de conformidad y entrega al contador general,
P pagados y no reclamados como los cheque no reclamados durante el dia, para
' ol su revision y resguardo.
% AT B T LY b TR Contador General, revisa los cheques pagados con su
\ 14 Revisa ,/ documentacion de soporte como cheques no
Contabilidad \ HoCimenigi 14 reclamados de acuerdo al listado de cheques emitidos,
posteriormente entrega al asistente contable los
\ — cheques pagados para el resguardo respectivo.
X Ho
=il T ¢ Documentaciéon completa?
. Si ver paso 16.
Contabilidad 15 No: solicita a secretaria a completar documentacién y
regresa a paso 13.
16 Archiva Asistente contable archiva correlativamente y
Contabilidad 16 resguarda las copias de los cheques pagados con la
documentacién de soporte.
Contador General, custodia los cheques no
Contabilidad Bl 17 Custodia d:m’ pe 17 reclamados y valida en el sistema el registro contable
Pag de las erogaciones.
B S f
Final | E— i
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VI. Formatos

Anexo 2

-

Llugary Fecha:

Joyeria Gema Chegue No. 0000000 \

Cuenta No. 000-000000-0

La cantidad de:

Pago a & orden de:

No negociab
Ref

frma autorizada firma autorizada /
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l. Objetivo

Establecer un adecuado procedimiento para la elaboracion de las conciliaciones

bancarias, que permitan determinar la razonabilidad de las diferencias que

resulten entre el saldo contable y de los bancos.

Il. Alcance

El presente procedimiento inicia cuando el asistente contable solicita al contador

general la informacién necesaria para elaborar las conciliaciones bancarias y

finaliza con el archivo de dichas conciliaciones.

Ill. Politicas de control

Las conciliaciones bancarias se elaboraran a mas tardar 10 dias después
de realizado el cierre mensual.

Las conciliaciones bancarias autorizadas, estados de cuenta, cheques
pagados por el banco, notas de crédito y débitos estaran en custodia del
contador general.

Las conciliaciones bancarias deben contener impreso las firmas y fechas
de elaboracién, revisién y autorizacion.

La revision y autorizacion de las conciliaciones bancarias es
responsabilidad del contador general y administrador.

Se anulan y ajustan los cheques en circulacion, cuyo plazo de cobro se
encuentre prescripto.

Las conciliaciones bancarias se elaboraran en base de un formulario
predisenado.

Los ajustes que surjan en las conciliaciones, debe ser validados por el
contador general

Las conciliaciones bancarias revisadas y aprobadas deben archivarse
ordenadamente y se adjuntara el estado de cuenta y cheques devueltos

por la institucion bancaria.
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IV. Puntos de control

o El contador general revisa las conciliaciones bancarias elaboradas por el
asistente contable con el fin de analizar las diferencias entre el saldo
contable y de los bancos.

¢ La administracion autoriza conciliacion bancaria posterior a la revision del

contador general.
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DIAGRAMA CONCILIACION BANCARIA

V. Descripcién y diagrama del procedimiento _

Area responsable

Actividad

[
| No.

Descripcién del procedimiento ©. .

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Administracion

Asistente solicita al contador general
solicita estado de cuenta para
realizar conciliaciéon bancaria

Asistente elabora conciliacion
bancaria compara libro de bancos y
adiciona depésitos en transito,
cheques en circulacién, notas de
débito y crédito

Asistente contable establece saldo
contable y conciia con saldo
bancario

Si concilib, coloca firmas y fecha de
elaboracién. No concilid, determina
diferencias y regresa a paso 2

Asistente contable, entrega
conciliacion al contador con la
documentacion de soporte para su
revisién

Contador general, revisa
conciliaciones previo a trasladar a la
administracién

Si concilia, coloca firma y fecha de
revisado ver paso 8. No, solicita
modificacion y regresa a paso 2

La administracién revisa y traslada
al asistente contable para el registro
contable respectivo
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DIAGRAMA CONCILIACION BANCARIA

Area responsable

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

~ Actividad

: jbe_s‘crihcién del procedimiento

10

11

12

Asistente contable registra en el
sistema contable los ajustes
determinados de la conciliacién
bancaria y notifica al contador
general para su validacion

Contador general valida en el
sistema contable los ajustes
registrados en la conciliacion
bancaria

Registro contable correcto. Si.
Resguarda documentos ver paso 12.
No, solicita rectificacién regresa al
paso 9

Contador general archiva
correlativamente y custodia las
conciliaciones bancarias con la
documentacion de soporte
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VI. Formatos

Anexo 3

v ]
Joyeria Gema

) )\ Direccion
) Tel 0000-0000

Conciliacion Bancatia

Mes:
Banco
Mo. Cuenta
Satldo segun banco: o
{-) Chequss en circulacion Q.

Fecha | No. Cheque | A Nombre de: Monto Q,

{+) Depdsitos en transito: .
Fecha | Mo. Boleta Monto G

{+} Notas de debito no contabilizadas

{-) blotas de debito no contabilizadas G

Saldo conciliado con banco Q.

Lugary fecha:

F.Hecho por F Revisadopor_______ F. Auforizado por
Fecha Fecha:
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l. Objetivo

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

desembolsos menores.

Il. Alcance

El procedimiento inicia con la solicitud del empleado autorizado para realizar un

gasto, entrega del monto requerido, recepcién de documentos y finaliza con el

reintegro del fondo de caja chica.

Ill. Politicas de control

El fondo autorizado para caja chica es de Q 2,000.00

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

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

Se prohibe cambiar cheques personales.

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

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

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

La documentacién de soporte debe contener los siguientes requisitos
fiscales: Nombre completo, NIT de Joyeria Gema, fecha del documento.

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

Los comprobantes que integran el formato de reintegro de caja chica deben
ser archivados en orden cronolégico adjuntado al vouchers y se invalidan
con el sello de pagado con caja chica.

Unicamente se aceptan vales de caja de chica autorizados por el
administrador.
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e Los vales de caja chica deben liquidarse, con un maximo de 3 dias
siguientes a la fecha de emision.

e |os faltantes de caja chica seran responsabilidad del encargado de la
misma. Y los sobrantes seran depositados en las cuentas bancarias a
nombre de Joyeria Gema.

e Es responsabilidad del contador general realizar arqueos periédicos sobre

el manejo del fondo de caja chica.

IV. Puntos de control
e El contador general revisa los reintegros de caja chica para validar la
correcta utilizacién de los fondos.

e El administrador autoriza los desembolsos del fondo de caja chica.
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V Descnpcnon y dlagrama del procedlmlento

: B T
| R S
| Area responsable Actividad No. Descripcion del procedimiento
E e
3 "‘\
Inicia
= _Y_ -
Py .z 1 Auloriza vale  / La administracién firma y entrega al empleado vale de caja
Admm|5traCI°n de caja chica 1 chica autorizado, para realizar el desembolso correspondiente
Emp|ead0 2 Vale de caja Empleado recibe y traslada documento autorizado a la persona
Solicitante | 2 encargada del fondo
—
= Y =
i | 3 Entrega de cantidad . - "
Recepcion [ it i recibe entrega cantidad
1 3 solicita y resguarda para liquidacién
5 2 ;
|
| Emp|ead0 4 Comgprobantes " Emplead: i enirega a i p del
SOliCitante L : i 4 gasto, para su liquidacién
;2 5 Verifica' No Secretaria recibe, verifica y liquida comprobantes de acuerdo a
RecepCIon “requisitos 5 los requisitos legales
o Si los comprobantes son comrectos, ver paso 7 No. requiere
Contabilidad & comprobantes correctos segun politica y regresa al paso 4
Si
.2 Secretaria archiva y resguarda los comprobantes para
Recepuon 7 reintegro de fondo respectivo
8 Prepara Al agotarse el fondo de acuerdo a las politicas establecidas,
Recepmon - re'[?(:i%gqe* : ® 8 prepara reintegro y adjunta comprobantes '
., 9 Reintegro de caja 9 Secretaria traslada reintegro de fondos a contador general
Recepcién ‘chica para la verificacién respectiva
¥ No
. 10:Revisa'y Contador general revisa reintegro de caja chica previo a
Contabilidad autoriza 10 entregar y solicitar al asistente contable la emisién del cheque
teintegro respectivo
- Si los comprobantes son correctos, firma el reintegro de caja
Contabilidad ver paso 12 No. solicita a secretaria rectificar informacion,
11 regresa al paso 8
I 12 Emision de Asi recibe i6n de soporte e inicia
Contabllldad cheques 12 proceso de emisidn, autorizacion y pago de cheque
¥
13
Recepcién 13 Cobra cheque Secretaria cobra cheque y custodia el fondo de caja chica
v
Final >
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V1. Formatos

Anexo 4

3

Joyeria Gema
" )\ Direccién [No. 000001 }
o Tels. 0000-0000

Vale de Caja Chica
Guatemala, de de

Vale a:

Por:

(Firma autorizada:
LNombre:

Nit: 9820920-1

—1
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Anexo 5

¥ Joyeria Gema .
Direcciéon No. 00000000

Tel.: 0000-0000
Reintegro de Caja Chica

Lugar y Fecha:

Q.
La cantidad del fondo de caja es: [

En concepto de liquidacion de caja chica de los gastos efecutados del periodo:
Del: Al

GO R R e e ] Ts @randar Fagiiit
Fecha | MoDocto | e ,

s | oo vabis L wad

o ToM :

Total

Fondo (a.
(-) Gastos efectuados

Total a liquidar

No. cuenta

No. cheque

—

Raevigado pot: Autorizado por:

l Firma encagada doé fondo Focha:
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l. Objetivo

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

empleados Joyeria Gema.

Il. Alcance
Este procedimiento comprende desde la elaboracion de la némina de sueldos
hasta el pago al empleado de Joyeria Gema, como resguardo de la némina.

lll. Politicas de control

e Se elabora la nébmina con cinco dias de anticipacién a la fecha de pago.

¢ Es responsabilidad del asistente contable encargado de néminas actualizar
el libro de salarios, posterior a la autorizacién de némina mensual.

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

e Se -remunera al empleado de acuerdo a las leyes vigentes.

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

e Previo a la entrega del cheque el empleado debe firmar boleta de pago.

e Los cheques de sueldo se entregan personalmente; sin embargo, por
enfermedad o por casos fortuitos, se entregara a un familiar del empleado
que presente constancias médicas u otras constancias, adicionalmente una
carta de solicitud firmada por el empleado y administrador.

e El contador general es el encargado de llenar los contratos de trabajo, el
asistente contable estara encargado del tramite de contratos laborales y
validacién de los mismos en el Ministerio de Trabajo.

e Todo incremento de sueldo por cambio de puesto debe ser autorizado por

la administracion.
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Es responsabilidad del asistente contable encargado de némina exigir a los

empleados que devenguen mas de Q 36,000.00 anuales, las declaraciones

juradas proyectadas y definitivas ante el patrono, para realizar las

retenciones del ISR como reintegro del mismo.

e Por ningln motivo se otorgaran préstamos a los empleados de Joyeria
Gema, Unicamente anticipo sobre sueldo.

e Los anticipos de sueldos deben ser autorizados por la administracién.

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

sueldo y solamente se autoriza dos anticipos al afio.

IV. Puntos de control
¢ El contador general verifica la nomina elaborada.

¢ La Administracion autoriza ndmina de sueldos y por lo tanto del pago de los
empleados.
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V. Descripcion y diagrama del procedimiento

DIAGRAMA PAGO DE NOMINA EMPLEADOS ;:'

Area responsable Actividad No. Descripcién del procedimie
Asistente contable prepara némina y boletas de
Contabilidad 1 pago correspondientes.
Contabilidad Asigt_ente oontaple entrega al contador para la
2 revisién respectiva
Contador  general revisa, verifica los
Contabilidad 3 expedientes laborales y memos de aumento
para previa autorizacion
. 2 Py Némina correcta. Si. Firma de revisado némina
Contabilidad & 4 ver paso 8. No. Solicita correcciones y regresa
e al paso 1
Si
La administracion firma de autorizado 1a némina
Administracién S Firma de 5 y entrega al asistente contable para que
autorizado proceda al pago respectivo de sueldos, IGSS.
h A
& Pago - .
- Contador verifica que los descuentos de ISR si
Contabilidad Impuestos y 6 oL
cuctas proceden, y se inicia procedo de pago
. 7 Emision de 7 Asistente contable inicia emisién, autorizacién y
Contabilidad i chaques pago de cheque
B S
] Secretaria entrega cheque de némina a los
. s empleados, solicitando firma de recibido a cada
Contabilidad H A{PEgc ce famina 8 empleado y resguarda nomina debidamente
o firmada y cheque no entregados
B | Secretaria entrega ndémina debidamente
Contabilidad | 9 Devuelve némina i 9 firmada al asistente contable para el resguardo
£ | respectivo
0145 e THIEVA N L
|
" 10 Actualizacion : . - .
Contabilidad Moo ke snitcg ™™ 10 Recibe némina y actualiza libro de salarios
e
11 Archiva
némina i i i
Contabilidad 11 Asistente contable archiva correlativamente

nomina de sueldos mensual pagada
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VI. Formatos

Anexo 6

Lugar y fecha:

Tel.: 0000-0000

Joyeria Gema
Direccion

[ No. 000001 ]

Boleta de Pago

Nombre del empledo [

Area

Cargo

Periodo de pago

Sueldb base:

(+) Bonificacion
(#*) Incentivos

(-) Igss laboral
(-) lsrretenido

(-) Anticipo a empleados
(-)  Viaticos no reintegrados

Liquido a recibir

\ J\ JN— T

T

Firma deemp ado

—1
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l. Objetivo

Determinar un procedimiento para la terminacion del contrato de trabajo de los

empleados de Joyeria Gema.

ll. Alcance
Este procedimiento inicia con la preparacion y célculo de las prestaciones

laborales a pagar hasta la cancelacion de la liquidacion y expediente laboral.

11l. Politicas de control

o El contador general es el responsable de la elaboraciéon de finiquitos para
la liquidacion de los empleados de Joyeria Gema.

e Si el contrato de trabajo concluye por razén de despido injustificado por
causa justa que faculten al empleado, para dar por terminada la relacion
laboral, se debera cancelar el 100% de sus prestaciones laborales de
acuerdo a las leyes establecidas (Bono 14, Aguinaldo, Vacaciones e
Indemnizacion). |

¢ Cuando el empleado de por terminado su relacion laboral sin causa justa o
atendiendo a su voluntad dando el aviso correspondiente o cuando el
contrato de trabajo termine por causas justas que faculten a Joyeria Gema,
ésta cancelara el 100% de sus prestaciones laborales a excepcion de la
indemnizacion.

e La administraciéon, sera el Unico funcionario autorizado para realizar el
despido por medio de un memorando laboral.

e Asistente contable encargado de néminas debe cerrar los expedientes
laborales de los empleados despedidos y excluirlos de la ndémina

correspondiente.
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IV. Puntos de control

e EIl contador general revisa en cada némina mensual, que el personal
Joyeria Gema, esté vigente, con la finalidad de verificar que no se incluyan

empleados, que ya fueron retirados o que no existan.
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V. Descnpclon y diagrama del procedlmlento

DIAGRAMA LIQUIDACIC)N DE EMPLEADOS

'Area res‘porisablé

Administracién

Administracion

Administracién

Administracién

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Contabilidad

Actividad

1 Daterminacion ‘
quidadcion

3 Acaepta carta de

/ 4 Elabora N o
\memorando i

V

5 Calculo prestaciones

¥

"6 Revisa calctilo

No

Prestaciones ™
correctas

8'Elabora
finiquito

k4

9 Emite cheques

La administracion determina el motivo de la
liquidacion del empleado

Cual es el motivo de la liquidacién laboral.
Despido ver paso 5. Renuncia ver paso 3.

La  administracion elabora y entrega
memorando de la renuncia al asistente
contable, para que realice los calculos
respectivos de acuerdo a las leyes vigentes

La administracién elabora 'y entrega
memorando de la renuncia al asistente
contable, para que realice los calculos
respectivos de acuerdo a las leyes vigentes

Asistente contable, determina y entrega hoja de
cdlculos de prestaciones laborales

Contador general, revisa los calculos previo a
elaborar el finiquito laboral

Si son correctos los datos da visto bueno. No.
solicita correcciones cormrespondiente y regresa
al paso 5

Contador general elabora finiquito laboral con
base a las leyes vigentes. (Hoja de célculo)

Asistente realiza el registro contable e inicia el
proceso de emision, autorizaciéon y pago de
cheque, para el pago de liquidacion

Asistente adjunta carta de memorando y copia
de finiquito laboral firmado en el expediente del
empleado. Archiva y traslada el expediente a
carpetas no vigentes
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l. Objetivo

Garantizar un adecuado control y manejo de los viaticos entregados a los

vendedores de Joyeria Gema.

Il. Alcance

El presente procedimiento inicia con la presentacion de la solicitud de viaticos,

aprobacion y finaliza con la liquidacién de viaticos de cada vendedor.

Il. Politicas de control

Joyeria Gema apoyard econdémicamente los gastos de alimentacién,
transportes, hospedaje y combustible para los vendedores de las diversas
rutas, asi como desembolsos de caracter organizativo para llevar a cabo
los objetivos de la misma.

Se extenderan viaticos solamente para realizar ventas al interior de la
ciudad de Guatemala. ,

El Jefe de ventas debe revisar las solicitudes de viaticos de los vendedores
a su cargo, conforme al plan de trabajo y presupuesto autorizado.

Se aceptan solamente solicitudes de. vidticos autorizados por la
administracion.

Los viaticos se solicitaran en la primera semana de mes correspondiente.
Los viaticos deben liquidarse 72 horas después de haberse terminado la
actividad programada, de lo contrario se descontara del sueldo del
vendedor.

La documentacién de soporte de las liquidaciones de viaticos deben
contener los requisitos fiscales tales como: Nombre completo, Nit de
Joyeria Gema y fecha del documento.

Es responsabilidad de los vendedores velar por el cumplimiento de la
anterior politica, en caso contrario dicha documentacién se excluira de la
liquidacién de viaticos.
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e Cuando exista un monto a favor del vendedor debe realizarse la devolucién
correspondiente, en caso contrario el vendedor debera presentar boleta de
deposito certificada del monto acreditado en la cuenta bancaria de Joyeria
Gema.

e Los viaticos autorizados para personal de Joyeria Gema por dia son:

Viaticos Personal del departamento de ventas
Alimentacion Q 30.00

Hospedaje Q 120.00

Transporte Q 100.00

e Todos los gastos deberan ser comprobados a través de los comprobantes

legales y de la liquidacion viaticos respectivos.

IV. Puntos de control
o El administrador autoriza los viaticos del equipo de ventas, de acuerdo al
plan de trabajo y presupuesto autorizado.
e El asistente contable encargado de néminas, verifica liquidacion de viéticoé

y la documentacién de soporte.
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V. Descripcion y diagrama del procedimiento

Area responsable Actividad No: Descripcion del procedimiento
f El vendedor elabora solicitud de viaticos,
Jefe de ventas |1 Elabora sahcdud_d i 1 para llevar a cabo sus actividades de
 S2%2E, == acuerdo al plan de trabajo
Jefe de ventas Jefe de ventas recibe y revisa solicitud de
2 vidticos de vendedor par a cabo sus
No actividades
Jefe de ventas ¢Solicitud de vidticos correcto? Si. Firma
3 de revisado la solicitud de viaticos. No.
Solicita modificaciones y regresa al paso 1
Jefe de ventas 4:Solicitud de Jefe de ventas traslada solicitud de viaticos
vidticos 4 revisada al administrador para su
- autorizacion
h 4
" El administrador establece si corresponde
- Lo 5§ Autoriza autorizacion de solicitud de viaticos previo
= 5
Administracion solicitud traslado a asistente contable
¢Solicitud de viaticos correcto? Si. Firma
. » de autorizado solicitud de viaticos No. No
| Administracién 6 procede autoriza autorizacion y finaliza el
proceso
Si
[N o Asistente contable recibe solicitud de
Contabilidad 7 Emision de viéticos_a'tftorizada, e inj,:ia procedimiento
cheques 7 de emision, autorizacion, y pago de
cheques
Al terminar la actividad programada, el
.8 Prepara 8 vendedor prepara liquidacién de viaticos y
liquidacion determina diferencia entre lo
Jefe de ventas C presupuestado y lo realmente gastado
9 Liquidacion d Vendedor entrega al asistente contable la
Contabilidad ! ‘q‘f'.ﬁam“ e 9 liquidacién de viaticos, adjuntando la
| o viaticos documentacion de soporte para
| verificacién
- 10 Verifica Asistente contable verifica liquidacion de
Contabilidad liquidacion 10 viaticos con comprobantes adjuntos
" Comprobantes retnen los requisitos
Contabilidad " fiscales. No. ver paso 12. Si. Ver paso 14
™ 12 Elabora Asistente contable elabora factura especial
Contabilidad Fe. especial 12 por los comprobantes no autorizados
- 53 Factura Asistente contable adjunta factura especial
Contabilidad b especial 13 con los comprobantes incorporados en la
L liquidacion
)
\\/ i
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- DIAGRAMA LIQUIDACION DE VIATICOS

 Arearesponsable | -

Actividad No. Descripcion del procedimiento
-
. 14E ntr; de Asistente contable entrega al contador general
Contabilidad iquidacién 14 l(;(lu;iaﬂgg daerav:tlrceo;s%on la documentacion
verficada porte p: vision.
7 ;.1.5;' T Contador general revisa liquidacion previo a
Contabilidad i 15 entregar liquidacion de viaticos a la
ontabilida administracion con los comprobantes adjuntos
para su visto bueno.
Liquidacion de viaticos correctos. No. solicita
Contabilidad 16 rectificacién de informacién y regresa al paso
10. Si. Firma de revisado y fraslada la
- liquidacién ver paso 17
o 1'7' Ab rieba. La administracion recibe y firma de visto bueno
Administracion iguidacion - 17 liquidacion de viaticos. Posteriormente, entrega
q : al asistente contable para su registro
Asistente contable registra los egresos por
Contabilidad . 18_ Realiza regls'tro 18 vidticos en el sistema contable y notifica al
contable. .- - contador general para su revision
" 19 Révfsé et Contador general revisa en el sistema contable
Contabilidad “registro 19 los ajustes de viaticos del mes correspondiente
Registro contable correcto. Si. Valida la
. operacion en el sistema contable sigue paso
Contabilidad 20 17. No. Solicita rectificacién de informacion y
regresa al paso 14
21 Archiva Asistente contable, adjunta al cheque pagado
Contabilidad 21 la liquidacion de viaticos con la documentacion

Fin

de soporte
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VI. Formatos

Anexo 8
-
Joyeria ’Gama [No. 0000171 ]
. Direceion
Te€ 0000-0000
Sodcitud de Viaticos

Lugary fecha:
Nombre delempl ado solcitante:
Cargo:

P ava viajar a:
Por elperiodo de:
Fecha establcida para Gguidar:

Asunto: Y

& J

Regumen de gagtos a efectum:

Admentac ion

-

NBE

[
Hos pedaje [
[

Trans porte

Otros E! -

Total

I

Bonco ——m0— No. Cuenta No. Chegue

(F) Hecho por: ] ((F) Autorizado por:
L (F) Revigsado por: J LFaclia:

—L1
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l. Objetivo

Establecer un procedimiento sobre el control de la adquisicion de mercaderias

para la venta, suministros de oficina y/o activos fijos para el funcionamiento

Joyeria Gema.

Il. Alcance

Este procedimiento inicia con la solicitud de compras hasta la entrega de las

mercaderias, suministros de oficina y/o activos fijos al personal de Joyeria Gema,

para llevar a cabo las diversas actividades.

lll. Politicas de control

Las requisiciones de mercaderia, suministros y/o activos fijos deben estar
debidamente firmadas por el encargado de area.

Las solicitudes de compras de mercaderia se llevaran a cabo cuando surja
la necesidad. Las requisiciones de suministros de oficina y/o activos fijos se
elaboran mensualmente por el encargado de compras, después de
recolectar las requisiciones de cada area, ademas dicha solicitud debe ser
autorizada por la administracion.

Las solicitudes de compras de suministros de oficina y/o activos fijos se
reciben el primer dia habil del mes correspondiente.

Las 6rdenes de compras deben ser autorizadas por la administracion.
Deben solicitarse tres cotizaciones como minimo y seleccionarse la mejor
opcion en cuanto a calidad y precio.

Debe tenerse un listado actualizado de los principales proveedores.

El encargado de compras es responsable del control de los suministros
adquiridos y consumidos.

Las requisiciones, solicitudes, érdenes de compra y contrasefias de pago

de utilizarse en formatos prenumerados e impresos. Cuando sean
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inutilizadas deben sellarse con la palabra Anulado y se archivaran
correlativamente.

No se adquiriran, mercaderias, suministros de oficina y activos fijos que no
se encuentren autorizados por la administracion.

Todo activo fijo adquirido debe estar a nombre de Joyeria Gema, ademas
codificarse e inventariarse.

Al trasladar el activo fijo adquirido al personal encargado de su custodia
debe elaborarse tarjeta de responsabilidad.

IV. Puntos de control

La administraciéon autoriza la orden de compra de mercaderias, suministros
y/o activos fijos de acuerdo a la seleccidén de la mejor cotizaciéon en cuanto
a precio y calidad.

El asistente contable es responsable de codificar y elaborar tarjeta de
responsabilidad en el momento que sea entregado el activo fijo adquirido.
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V. Descripcion y diagrama del procedimiento
DIAGRAMA CONTROL DE COMPRAS
1 l

| Area responsable Actividad No. Descripcion: del:procedimiento. -

=D

Encargado de area solicitante elabora requisicion de

Area solicitante 1 1 compras de mercaderias, suministros y o activos
fijos
X
Compras 2 2 Encargado de area solicitante traslada requisicién de

compras al encargado de compras

Encargado de compras con base a las requisiciones
Compras e 3 3 elabora solicitud de compras de mercaderia,
| suministros y o activos fijos

4 Encargado de compras entrega al administrador la

Compras | 4 solicitud de compras para su autorizacién
La administraciéon aprueba solicitud de compras y
Administracion 5 traslada nuevamente al encargado de comprar para

realizar las cotizaciones

¢Aprueba solicitud de compras? Si. Firma de
6 aprobado Ja solicitud de compras ver paso 7. No.
Solicitud modificaciones y regresa al paso 3

Administracion

Compras 7 Encargado de compras cotiza y selecciona la mejor

opcién en cuanto a precio y calidad

Encargo de compras cotiza y selecciona la mejor
Compras 8 opcidén en cuanto a precio y calidad

Encargado de compras trastada solicitud de
Compras 9 compras autorizada, cotizaciones y orden de compra

para su autorizacién

R La administracion firna de autorizado orden de
Administracion £i52 0 10 compra y entrega al encargado de compras, para la
: recepcion de los bienes adquiridos

Encargado de compras recibe, verifica que los
Compras " 1 bienes adquiridos corresponden a la orden de
compra como factura
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' DIAGRAMA CONTROL DE COMPRAS

T

Area responsable Actividad No. | Descripcion del procedimiento
| Encargado de compras entrega factura, orden,
Compras 12 12 solicitud de compras y cotizacion autorizada
| solicita a secretaria emisién de contrasena de
pago a proveedores
Secretaria entrega al asistente contable la
Recepcion 13 13 documentacion para verificacion y registro
contable
¢
—
- ¢El bien adquirido constituye un activo fijo? No.
Contabilidad 1) 14 ver paso 16. Si. Ver paso 17
I
.//\\.
A ™~ Asistente contable realiza registro en el sistema
15 - 15
depa nggc:r:tg:ggm ras . /m contable e indica procedimiento de emisién,
P P SN autorizacién y entrega de cheques
No
Encargado de compras ingresa a tarjetas kardex
Compras 16 las compras de mercaderia, control de
P! suministros para entrega al encargado del area
solicitante
) Asistente contable ingresa las mercaderias
Compras : 17 adquiridas, codifica los activos fijos, elabora
ompi : tarjeta de responsabilidad y entrega los bienes
2 al encargado de su custodia
R 18 7 Encargado de compras y asistente contable
Compras \‘\\ 18 archiva correlativamente tarjetas kardex, control
Contabilidad de mercaderias y tarjeta de responsabilidad de

los bienes
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VI. Formatos

Anexo 9

Direccién
Tel: 0000-0000

Solicitud y requisicion de compras

Lugar y fecha:

Solicito autorizacion para la compra de lo siguiente:
Para el departamento de:

Coantidad Desgeripeion

4 No. 00071

( Hecho por: ] ﬁa visado por:

LAulorlz ado por: J LF echa:

—L
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Anexo 10

4. Joyeria Gema -
)‘\ Direccién No.

‘\(/ " Tel: 0000-0000

Orden de Compra

Lugar y Fecha:

Nombre del proveedor: Nit:

Forma de pago:

Sirvase entregar los articulos que se especifican a continuacion:

Cantidad Descripcién i lPrecnos
Unitario Total
Hecho Por: Autorizado por:
Revidado Por: Fecha:
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Anexo 11

Joyeria Gema

Direccion
Tel: 0000-0000 No. 00001

Contrageha de Pago

Recibide:

Factwa (ag):

Pararealzar brrecepeion delpago respectivo el
dia___ as horag en ade ante.

Guatema,

Nombre:
Firma:
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]
Joyeria Gema No. 00001
v Direccidn ’

Tet D0G0-00D0 Tarjeta de Responsabilidad de Actives

Nombre del responsable;
Arga:
Cargo que otupa:

Fechade | Codigo del
aduisicion achivo

Fecha de Firma de

Fecha | Cantidad Descripoion Monto Q. Recibida aceptacion

Cuenta Ma.

Lis zctivos Hjos anteriorments desoriios, me compromets a devolverios en buenas condiciones y 2 responder por efios &n €250 de eXtyavio.

Anexo 13

R4

’}.\ Joyerla Gema [ No. 00001 }
- \ Direcadn
Tel: 0000-0000

Control de Suministros de Oficina

Lugary fecha

Mas de:

Asea Mo, Sdigtud]  Fecha Cantidad Descripcion {F}) Recibido
Hecho por. Atarizado por:
Fecha Facha
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l. Objetivo

Desarrollar un procedimiento para realizar el pago de los servicios esenciales de

agua, luz, teléfono, alquiler, pdlizas de seguros, propaganda y honorarios

profesionales de Joyeria Gema, entre otros gastos.

Il. Alcance

El presente procedimiento inicia con la recepcién de las facturas de agua, luz,

teléfono, alquiler, prima de seguros, propaganda y honorarios profesionales hasta

el pago correspondiente.

Ill. Politicas de control

Los honorarios profesionales y pdlizas de seguro para bienes, deben ser
autorizados por la administracién.

Se utilizaran formatos de solicitudes de pago prenumerados e impresos.

La solicitud de pago debe ser autorizada por la administracion.

Los comprobantes deben cumplir con lo requerimientos fiscales (Nombre
completo, NIT de Joyeria Gema y fecha del documento).

Dependiendo del régimen fiscal de las entidades se deben aplicar las

retenciones correspondientes.

IV. Puntos de control

La administracién autoriza la cancelaciéon de gastos diversos por medio de
la solicitud de pago respectiva.

El Asistente contable encargado de cuentas por pagar verifica los
comprobantes y elabora las retenciones de ISR, cuando correspondan

previo al pago de las erogaciones.
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V. Descripcion y diagrama del procedimiento
DIAGRAMA GASTOS DIVERSOS

Area responsable

[
|
|

Actividad

No.

i

| Descripcion del procedimiento’

Administracion

Compras

Compras

Compras

Administracién

Administracion

Compras

Compras

Compras

Administracién

Compras

"Agua, Luz
v teléfono
No

11

Encargada del darea solicitante elabora
requisicion de compra.

Encargado de &rea solicitante traslada
requisicion de compra al encargado de
compras

Encargado con base a requisiciones
elabora  solicitud de compras de
mercaderia, suministros y/o activos fijos

Encargada de compras, traslada solicitud a
la administracion para su autorizacion

Administracion  aprueba  solicitud de
compras y traslada a encargada de
compras para realizar cotizaciones

Aprueba solicitud de compras. Si, firma de
aprobado ver paso 7. No. solicita
modificaciones y regresa al paso 3

Encargado de compra cotiza y selecciona
la mejor opcién de compra

Encargado de compras elaboran orden de
compra de acuerdo a las cotizaciones
seleccionadas

Encargado de compras traslada la solicitud
de compra autorizada, cotizaciones y
orden de compra para su autorizacién

La administracion firma de autorizado
orden de compra y entrega al encargado
de compras para recepcién de lo adquirido

Encargado de compras recibe, verifica que
lo que se comprd corresponda con la
orden de compra y traslada a
departamento solicitante
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VI. Formatos

Anexo 14

4

\{):\.

A favor de

Joyeria Gema
Direceidn

Tel: DOOG-QG00
Solicitud y Autorizacién de Pago

Neo. 00G01

Lugary fecha:
Solicito proceder con ta revisidn y andlisis de la presente requisicion, para la emisidn de cheque,

Por ¢l valor de:

Por concepto de;

Documentos de referencia:

{so exclusivo contabilidad

Creditos

Cusnia

Descripcion Débita

Autorizado por

Hecho por:

Fecha:

Fecha:
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Anexo 15

@
)’\ Joyeria Gema
' Direccion
_ Tel: 0000-0000 No. 00001

Contrageha de Pago

Recibide:

Factwa (as):

Pararealzar brrecepeion delpago regpectivo el
dia_ ams horas en ade nte.

Guate mat,

Noma re:
Firma:
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I. Objetivo

Asegurarse a través de las politicas y procedimientos la eficiencia operativa de las

cuentas por cobrar comerciales, minimizar los riesgos de recuperabilidad a través

de una adecuada evaluaciéon de los clientes. Contar con una adecuada

segregacion de funciones. Mantener un adecuado control sobre los créditos

otorgados, créditos recuperados, saldos corrientes, saldos vencidos.

Il. Alcance

El presente procedimiento inicia con la concesion créditos hasta la recuperacion

de los créditos concedidos.

lll. Politicas de control

No debe otorgarse una linea de crédito sin efectuar un adecuado proceso de

investigacién y que el mismo esté autorizado.

Toda modificacion de cualquier linea de crédito, relacionada a monto y plazo,
debera ser aprobada por gerencia general.

Cada vez que se modifique la linea de créditos debe de volver a efectuarse el

proceso de evaluacion establecido o, como minimo, una vez al afo.

Politica crediticia:
o Plazo de crédito 30 dias maximo.
o 30 dias después de vencido el plazo se bloqueara su crédito, también
podra ser bloqueada por cheques rechazados.

Sélo se podra ser restablecido el crédito cuando:

o El cliente ponga al dia sus saldos vencidos.

o Llegue a un acuerdo con Gerencia General.
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e El departamento de cartera debera emitir un reporte diariamente sobre la
antigliedad de los saldos de los clientes, el cual permitira monitorear facturas

vencidas o por vencer.

e Todo descuento, nota de crédito y devolucion de mercaderia debe ser

autorizada por gerencia general.

¢ Trimestralmente se enviara un estado de cuenta al cliente para conciliar los

saldos.

IV. Puntos de control
e La administracion autoriza la solicitud de crédito, limite y dias plazo. Asi
mismo es quien autoriza descuentos, notas de crédito y débito.

e El contador general se encargara de monitorear los saldos de los clientes.
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V. Descripcion y diagrama del procedimiento
DIAGRAMA CUENTAS POR COBRAR

Area responsable - Actividad

No.

Jefe de ventas

Créditos 2

Compras . 3

Compras - 4

Administracién T wB

Cartera de crédito ) 6"

Contabilidad # 7

Para que el departamento de crédito pueda dar una
Iinea de crédito necesitard de la asistencia del
departamento de ventas los cuales deberan informar
por escrito de dicha necesidad. Adjuntar a la solicitud
por escrito el formato de solicitud de crédito.

Se cerciorard que el formato de solicitud de crédito
esté debidamente lleno, que no se omita ningun tipo
de inf i6n. La falta de legibili o la omisién
en el llenado del formato, conocido como solicitud de
crédito, ocasionard que no se pueda otorgar una
linea de crédito.

Una vez con toda la informacidn requerida se procede
a la investigacion, la cual consiste en la bisqueda de
las experiencias de sus pi d los cuales, de
forma general, indicaran de buena fe la liquidez,
solidez con que cuenta el cliente en cuestién. La
investigaciéon deberad ser completamente finalizada a
mas tardar los siguientes siete dias habiles de haber
sido recibida por el departamento de crédito

Una vez concluida la investigacion, se procede a
determinar su andlisis.  Dicha informacion serd
trasladada a Gerencia General, quien se encargard
aprobar |a linea de crédito.

Procedera analizar la informacion, se desprenden dos
caminos, aquel en que se otorga una linea de crédito
o aquel en que se rechaza. En caso de ser positivo,
asignar el monte en quetzales autorizado y los
términos en dias en los cuales no excederan en
primera instancia de 30 dias. En los documentos que
amparan el crédito se consignard la fecha de
autorizacion, firma de aprobacion por parte de
Gerencia General. Traslada los documentos a Cartera
de Crédito.

Recibe la informacién, cualquiera que fuere el
resutado, deberd ser informado a las personas
involucradas por escrito. Archiva los documentos y
traslada una copia de los créditos aprobados a
contabilidad

Se encargard de procesar la informacion en el
sistema, (monto en quetzales autorizado y los
términos en dias en los cuales no excederan en
primera instancia de 30 dias).
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VI. Formatos

Anexo 16

Joyeria Gema
,L\ Direcciéon
Nit: 9820920-1 ]

No. 0000071

Recibo de Caja

Recibi de: L Nit:
Direccion:

La cantidad de: ' a

Por concepto de:

[ €fectivo[ | Cheque [] No. Banco No. Cuenta J

Lugar y Fecha:

!l

t Firma de Recibido
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Anexo 17

SOLICITUD DE CREDITO
DATOS DEL CLIENTE

NOMBRE CLIENTE O EMPRESA

RAZON SOCIAL

NIT.

DIRECCION ACTUAL

TELEFONOS

CORREO ELECTRONICO

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

NUMERO DE CEDULA O PASAPORTE

ENCARGADO DE COMPRAS

NOMBRE DEL ENCARGADO DE PAGOS

DATOS PARA FACTURAR

NOMBRE FISCAL
NIT
DIRECCION FISCAL

REFERENCIAS COMERCIALES

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONOS

REFERENCIAS BANCARIAS

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONOS

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE

DIRECCION

TELEFONOS

DECLARO Y JURO QUE LOS DATOS AQUI CONSIGNADOS SON VERDADEROS Y AUTO-
RiZO A JOYERIA GEMA, PARA QUE INICIE LAS INVESTIGACIONES CORRESPONDIENTES.

FIRMA DEL SOLICITANTE
DOCUMENTOS QUE DEBE ADJUNTAR A ESTA SOLICITUD:
COPIA DE REPRESENTACION LEGAL
COPIA CEDULA REPRESENTANTE LEGAL
COPIA DE INSCRIPCION EN LA SAT
COPIA ESTADOS BANCARIOS DE LOS ULTIMOS 3 MESES
COPIA PATENTE DE COMERCIO DE EMPRESA
COPIA DE ESTADOS FINANCIEROS PERIODO RECIENTE
FAVOR EMITIR CHEQUE A NOMBRE DE JOYERIA GEMA, AGREGAR
EL TERMINO "NO NEGOCIABLE"
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Anexo 18
CONFIRMACION DE REFERENCIAS

(NOBRE DE CLIENTE )
CONFIRMACION DEL CLIENTE
JOYERIA GEMA

FECHA:

COMENTARIOS DE CONFIRMACION DE REFERENCIAS

1

LIMITE DE CREDITO AUTORIZADO

PLAZO/DIAS DE CREDITO

PRECIOS NETOS AUTORIZADOS PARA EL CLIENTE

VENDEDOR ASIGNADO

AUTORIZADO POR, FECHA

FIRMA
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l. Objetivo

Promover la eficiencia operativa de los inventarios a través de politicas vy

procedimientos. Evaluar las actividades relacionadas con el uso econdémico y

eficiente de los inventarios e identificar deficiencias, tales como excesos de

inventarios, baja rotacién y obsolescencia. Garantizar la salvaguarda de los

inventarios.

Il. Alcance

El presente procedimiento de compra de mercaderia, ingreso a bodegas, custodia

hasta que las mismas sean vendidas.

lll. Politicas de control

Ejercer control sobre la custodia fisica de los inventarios.

Controlar las existencias fisicas y sus movimientos por medio de registros
adecuados, comparacion periddica de dichos registros con los saldos del libro
mayor.

Planear y ejecutar inventarios fisicos que sean comparados con los registros
principales, investigar diferencias resultantes (dando un seguimiento
especifico hasta averiguar las diferencias).

La segregacion de funciones existentes en cuanto al registro, custodia,
compra, recepcion de los inventarios.

Registro oportuno de los ingresos de mercaderias y del pasivo
correspondiente.

Control de que todo lo que se envia a clientes, se registra y a la vez, se factura
oportunamente en el periodo correspondiente.

El control sobre la obtencion, manejo y custodia de la evidencia documental
que ampare las entradas, salidas de inventarios propiedad de la empresa.

Método de valuacion de los inventarios.
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e Estudio e investigacién para determinar la posible existencia de inventarios
dafiados, obsoletos o descontinuados.

e La existencia de seguros por montos adecuados para cubrir los riesgos
inherentes al manejo de los inventarios.

e Por toda compra de mercaderia debe de elaborarse una orden de compra, la
cual debe ser autorizada por la administracion

e Las compras de mercaderia Unicamente deben realizarse a proveedores
autorizados por gerencia general.

e Antes de cualquier compra, independientemente que sea un proveedor
autorizado. debe de obtenerse una pro forma.

e Las compras estaran basadas en las necesidades de mercaderia y la rotacion
de los inventarios.

e El acceso a la bodega de mercaderia estara restringido.

e Debe responsabilizarse a una persona especifica para el control y manejo del
inventario, debe ser responsable de mantener las instalaciones de la bodega
en buenas condiciones para salvaguardar los productos.

e La persona responsable de la bodega, debe controlar el movimiento del
auxiliar anotando entradas y salidas de bodega.

e Las salidas de inventario deben estar respaldadas por la documentacion
respectiva. (Factura, orden de compra). La entrega de mercaderia de bodega
al cliente se hara unicamente con factura.

¢ Ningln registro contable podra realizarse sin la documentacion de respaldo
correspondiente (ingresos y egresos de inventarios).

v

e La administracion debe de autorizar las 6rdenes de compras, tomando en

Puntos de control

cuenta que las compras de mercaderia Unicamente deben realizarse a

proveedores autorizados. Las compras seran Unicamente a proveedores
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autorizados; estaran basadas en las necesidades de mercaderia y la rotacién
de los inventarios.

o El contador general es el encargado de valuar los inventarios. Llevara a cabo
la planeacion para la toma fisica de inventarios, dara instrucciones precisas
para llevar a cabo dicho inventario.

o Jefe de bodega sera la persona responsable de llevar un estricto control y
manejo del inventario, debe ser responsable de mantener las instalaciones de
la bodega en buenas condiciones para salvaguardar los productos. Asi

mismo, debe identificar el inventario obsoleto y de lento movimiento.
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V. Descripcion y diagrama del procedimiento compra, ingreso de

mercaderia.

DIAGRAMA COMPRA, INGRESO MERCADERIA

Area responsable ' . Actj))i'gjad _ 1 No. Descripcion del procedimiento

1 Encargado de area solicitante elabora requisicién de

Area Solicitante compras de mercaderias, suministros y o activos fijos

Encargado de &rea solicitante traslada requisicion de
Compras 2 compras al encargado de compras
Compras Encargado de compras con base a las requisiciones
3 elabora solicitud de compras de mercaderia,
suministros y o activos fijos
Compras 4 Encargado de compras entrega al administrador la

solicitud de compras para su autorizacién

. La administracién aprueba solicitud de compras y
Administracion 5 5 traslada nuevamente al encargado de comprar para
. realizar las cotizaciones

iAprueba solictud de compras? Si. Firma de
8 aprobado la solicitud de compras ver paso 7. No.
Solicitud modificaciones y regresa al paso 3

Administracién

TR ! de cotiza y i la mejor
i ]

Compras z i i 3 7 opcién en cuanto a precio y calidad
4 de cotiza y i la mejor

Compras \ 81 8 opcién en cuanto a precio y calidad

¥ I
g 9 Encargado de compras traslada solicitud de compras
Compras . autorizada, cotizaciones y orden de compra para su
H g oAk autorizacion
e

Administracion 10 : 10 La admini i ajustes al dor general

Encargado de compras recibe, verifica que los bienes
11 adquiridos corresponden a la orden de compra como
factura

Compras
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Area responsable

No:

Descripcion del procedimiento

Compras

Recepcién

Contabilidad

Compras

Contabilidad

Compras
Contabilidad

13

15

16

17

Encargado de compras entrega factura, orden,
solicitud de compras y cotizacién autorizada
solicita a secretaria emisién de contrasefia de
pago a proveedores

Secretaria entrega al asistente contable la
documentacion para verificacion y registro
contable

Asistente contable realiza registro en el sistema
contable e indica procedimiento de emision,
autorizacion y entrega de cheques

Encargado de compras ingresa a tarjetas kardex
las compras de mercaderia, control de
suministros para entrega al encargado del area
solicitante

Asistente contable ingresa las mercaderias
adquindas, codifica, elabora tarjeta de
responsabilidad y entrega los bienes al
encargado de su custodia

Encargado de compras y asistente contable
archiva correfativamente tarjetas kardex, control
de mercaderias y tarjeta de responsabilidad de
los bienes
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Descripcion y diagrama toma fisica de inventario.

'DIAGRAMA TOMA FISICA DE INVENTARIO

Area responsable No: Descripcion del procedimiento

La administracion comunica al contador general
1 que se llevara a cabo toma fisica de inventarios,
establece los procedimientos bajo los cuales se
llevaran a cabo

Administracion

El contador general elabora memorando en el
cual deberéd dar especial atencibn a las
2 2 instrucciones para la toma de inventarios;
procedimientos bajo los cuales se llevaran a
cabo. (Dla y fecha y hora) personal que
participara

Contador

El contador general traslada memorando al
Contador 3 encargado de bodega

El encargado de bodega deberd observar si los
artlculos estan ordenados; para llevar a cabo un
conteo simple y ordenado, si estan debidamente
identificados con sus codigos o denominaciones.
Verificar que se identifiquen los inventarios
obsoletos o propiedad de terceros

Encargado de bodega/
Auxiliar de bodega

¥ Al llevar a cabo el inventario, el contador general
debe de observar si todos los articulos en cada
. area han sido contados y se les ha pegado
Contador S 5 : 5 etiquetas de conteo, obtener una copia de las
i ! hojas de control de inventario flsico y proceder a
determinar si todas las boletas u hojas de conteo
han sido reportadas

El general, re entre la
prueba de conteo y el conteo del empleado,
determinar si la frecuencia de las diferencias
requiere un reconteo general de 4reas

Contador 6

especificas
Contador S = 7 Hacer los ajustes pertinentes al sistema
h 2 El contador General traslada a la administracion
i el reporte de ajustes
8 8
Contador
e
e I
¥ o
Administracion 9 9 La administracion revisa y autoriza ajustes
. " ini i j tad
Administracion La adrlnmlslraclcn traslada ajustes al contador
10 genera
Contador General, traslada ajustes al asistente
Contador 1 contable para que sena ingresados en el sistema
" El asistente contable ingresa ajustes, emite
Asistente 12 repories
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DIAGRAMA TOMA FISICA DE INVENTARIO

Area"r'_espdn’sa:bléﬁ - © Actividad No. Descripcion del procedimiento

13 Traslada reportes a contador general, verifica si
Asistente Contable estan de acuerdo a los reporte firma de
autorizado
¥
E Se trasladan reportes al encargado de bodega
Contador 14 : 14 para que efectie el registro de los movimientos
¥
Encargado de bodega RE 15 15 Ajusta movimientos de inventario. Emite reporte
Traslada reportes a contador general, con la
Encargado de bodega 16 16 finalidad que estos reporten las mismas
existencias
B S
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VI. Formatos

Anexo 19
o Joyeria Gema
Direccion
Tel.: 0000-0000
TARJETA KARDEX
Cédigo de Producto:
Detalle de movimientos:
Descripcion:
Unidad de medida:
Fecha No. Péliza Descripcion Ingresos Egresos Saldo

Import

Observaciones:
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Anexo 20

Proveedor:

Joyeria Gema
Direccion
Tel.: 0000-0000

INGRESO ABODEGA

Factura No.:

Jefe de bodega

Depto. Contabilidad

Codigo

Descripcion

Cantidad

Unidad de Medida

Observaciones:
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CONCLUSIONES

El trabajo efectuado confirma la hipétesis citada en el plan de investigacion,
al determinar que cuando una empresa, independientemente del tamaio
de su estructura, magnitud y complejidad de operaciones, carece de
controles internos en sus activos corrientes, es poco probable que alcance

sus objetivos.

El control interno es una herramienta util para que una empresa alcance
sus objetivos de rentabilidad, prevenga pérdidas de recursos y obtenga
informacion financiera y operativa confiable y oportuna; ademas, refuerza

el cumplimiento de las leyes, normas y estandares aplicables.

Una empresa puede tener una estrategia sélida, empleados competentes,
sblidos procesos de negocios, una fuente de informacién fiable; sin
embargo es vulnerable al riego como cualquier entidad, por lo que necesita
de politicas y procedimientos de control interno que funcionen
efectivamente.

El control de interno de cualquier entidad, independientemente de su
naturaleza lucrativa o no lucrativa, debera definir cada una de las politicas

y procedimientos que llevara a cabo, para el logro de sus objetivos.

Se debe incorporar un sistema de control interno dirigido a sus principales
actividades, caja y bancos, cuentas por cobrar, inventarios. Con el objetivo
fundamental de proporcionar la seguridad razonable sobre su informacién
financiera.

La inexistencia de politicas y procedimientos de control interno en Joyeria
Gema, debilita el sistema de control interno y se confirma por medio de la
presente investigaciéon, al disefar politicas y procedimientos de control
interno en los activos corrientes, contribuye al fortalecimientos del control
interno alcanzado asi: la eficiencia operativa en las actividades, por ser

una guia o herramientas para llevarlas acabo, obteniendo informacién
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oportuna, confiable y veraz; ademas, el resguardo de los bienes enfocados
a la maximizacién de sus recursos y cumplimiento de sus objetivos,

reglamentos, politicas y disposiciones legales.

El disefo de politicas y procedimientos de control interno en los activos
corrientes de Joyeria Gema, ayudara a mitigar los riesgos y debilidades
existentes; fortaleciendo el control interno; con la finalidad de cumplir con

los objetivos propuestos por la administracion.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

RECOMENDACIONES

La direccién de la entidad, debe disefar politicas y procedimientos de
control interno que mitiguen y administren los riesgos hasta un nivel
aceptable.

Otorgar al sistema de control interno la importancia debida, ya que es un
instrumento util para conseguir los objetivos de rentabilidad, prevenir
pérdidas de recursos y obtener informacion financiera y operativa confiable
y oportuna.

Al disefar los controles internos, la direccion de la entidad debe considerar
todos los factores externos e internos que representen un riesgo potencial
para darle una respuesta adecuada.

La administracion de cualquier entidad debe estructurar un sistema de
control interno de acuerdo a su naturaleza y magnitud de sus operaciones;

dirigido al cumplimiento de los objetivos, misién y vision de dicha entidad.

La administracion de Joyeria Gema, debe disefar un sistema de control
interno en los activos corrientes, enfocados a la maximizacion de sus
recursos, resguardo y cumplimiento de sus objetivos, reglamentos, politicas

y disposiciones legales.

La administracion de Joyeria Gema, una vez disefiados las politicas y
procedimientos de control interno en los activos corrientes, propuesto en
esta tesis, debe implementarlo inmediatamente, con el propdsito de
proporcionar al personal una guia para el desarrollo y uniformidad de las
actividades; ademas de constituirse como una herramienta de capacitacion

para el personal nuevo.

Se deber disefar politicas y procedimientos en los activos corrientes de

Joyeria Gema, con la finalidad que éstos permitan analizar las operaciones
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y determinar las debilidades de control interno; y cumplir con los objetivos

propuestos por la administracion.
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