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INTRODUCCION

Las empresas son, al menos la mayor parte, sociedades, entidades juridicas, que efecttian
actividades econémicas; y es debido al incremento en sus actividades y a las necesidades de éstas
que refleja también un aumento en el nimero de personal que es preciso para la realizacion de sus

fines.

La empresa comercial que se dedica a la venta de vehiculos (objeto de estudio) necesita, pues,
contar con la confiabilidad de las operaciones que se realizan para asi tener la seguridad del

manejo y presentacion de sus Estados Financieros.

Tomando en cuenta que el recurso humano es un conjunto de experiencias, habilidades, aptitudes,
actitudes, conocimientos, voluntades, etc., de las personas que integran una organizacién y en la
actualidad uno de los recursos mas importantes en las empresas, ya que representa un egreso
significativo, cifras mostradas en sus Estados Financieros, es €l ciclo de néminas uno de los

procesos mas importantes al efectuar una auditoria por ciclos.

Debido a esto, es que normalmente en la funcién de los Recursos Humanos se contemplen
funciones ligadas a la administracion tales como la contratacion, retribucion, y satisfaccidon de

obligaciones sociales y fiscales.

Ademds, las operaciones relacionadas con las ndminas incluyen remuneraciones a ejecutivos y
empleados, reclutamiento, contrataciéon, capacitacion, calculos, control y pagos, por lo que el
auditor interno en su examen pretenda alcanzar una mayor eficiencia, y camplir con los objetivos,

politicas, planes, procedimientos y leyes relacionadas con los aspectos laborales.

La funcién de la Auditoria Interna en el proceso del ciclo de néminas del departamento de ventas,
es importante tanto para averiguar como para revelar y corregir la ineficiencia en las
operaciones, al contribuir con la gerencia para efectuar un analisis en forma constructiva de la
informacion obtenida y asi rendir un informe que busque un mejor beneficio en las operaciones
de la empresa, esto siempre y cuando el Contador Phblico y Auditor utilice los procedimientos

adecuados en la revisién de este ciclo.



Un ciclo enfatiza que la actividad de negocios es un flujo continuo de hechos similares que se
enlazan entre si, entonces el ciclo de néminas involucra los eventos relacionados con el recurso

humano de la empresa, desde salarios hasta prestaciones, vacaciones y otros.

Al no contar el Contador Publico y Auditor en su calidad de auditor interno, con los
procedimientos adecuados al realizar la revision del ciclo de nomina del departamento de ventas

de una empresa comercial que se dedica a la venta de vehiculos, afronta los siguientes riesgos:

. Irregularidades y Fraudes.

No detectar si existen empleados fantasmas.
Contabilizacién incorrecta de salarios o prestaciones.
Errores en célculos.

Retenciones indebidas.

(AN . RV A\

Incumplimiento de los requisitos establecidos en las leyes laborales del pais.

Es por ello, la importancia del tema investigado “La Auditoria Interna en el Proceso del Ciclo
de Nominas del Departamento de Ventas de una Empresa Comercial dedicada a la Venta

de Vehiculos”, desarrollado asi:

En el Capitulo I, los antecedentes de las empresas de ventas de vehiculos en el pais, asi como sus

formas de constitucion y las leyes que le regulan.

En el Capitulo II, el tema de Auditoria Interna, su ubicacién en la organizacion y la importancia
que tiene para la misma, las normas que le aplican y las cualidades profesionales que debe tener
el Auditor Interno. Adicionalmente, en el Capitulo III se desarrollan los procedimientos de
auditoria interna, sus objetivos y los papeles de trabajo que se realizan para evidenciar el trabajo

realizado.

En el Capitulo IV se contempla el tema del ciclo de ndminas, su definicién, importancia,

funciones tipicas y contabilizacién, asi también, en el Capitulo V los riesgos que enfrenta el



CAPITULOI
DEPARTAMENTO DE VENTAS DE UNA EMPRESA COMERCIAL DE VENTA DE
VEHICULOS

1.1 ANTECEDENTES DE LAS EMPRESAS COMERCIALES DE VENTAS DE
VEHICULOS

Algunas de las empresas de ventas de vehiculos en el pais inician buscando la franquicia de las
casas matriz para ser los distribuidores exclusivos de alguna marca, buscan cumplir con los

requisitos necesarios para comercializarlos.

Podemos mencionar ademas, que la Asociacion de Importadores de Vehiculos Automotores en el
afio de 1964 se forma como un Comité Gremial de Distribuidores de Vehiculos Automotores y es
enel afio 2001, que hace su transicién de gremial a una asociacion formal legalmente constituida

con personeria juridica, sin interrumpir su relaciéon con la Camara de Comercio.
El siguiente es un ejemplo de una de las empresas de venta de vehiculos:

Como muchas otras compafiias que han dejado una huella en la historia, ésta ha sido conformada
en base a un conjunto de valores y principios. Hombres con una gran vision y un mismo suefio
fundaron una de las empresas mas solidas y prestigiosas de la actualidad. Inicia operaciones en

un Auto Salon situado en la zona 1.

En 1963 se firma el contrato para representar a una de las marcas de vehiculos mds prestigiosas
en la actualidad, inicia con la comercializacion de vehiculos de doble transmision y
posteriormente la linea de automoéviles para pasajeros. Debido al crecimiento de la operacion se
organizo la actividad de la Compafiia en tres areas: venta de vehiculos, suministros de repuestos,

y servicio. Razon por la cual se funda la venta de repuestos y el taller de servicio.

Posicionada como una de las empresas lideres en ventas de vehiculos en el pais basa su
compromiso en el servicio al cliente, busca clientes para toda la vida y considera a su personal el

activo mas importante.
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Esta empresa se encuentra constituida como una sociedad anénima la cual cuenta con varias salas
de venta para sus vehiculos, tiene ademas, un departamento de recursos humanos que es el
encargado de la seleccién de personal, un departamento de personal que se dedica a la
elaboraciéon de néminas y efectia los pagos al personal, un departamento de mercadeo, un
departamento de contabilidad, un departamento de auditoria interna, un departamento financiero,
un departamento de servicio al cliente, un departamento de ventas y un departamento de

mantenimiento.

1.2 DEFINICION

Las empresas comerciales de ventas de vehiculos tienen como caracteristica principal la
comercializacién de vehiculos tantos nuevos como usados. Para los vehiculos nuevos por lo
general funcionan como concesionarios de la casa fabricante, para lo cual existen convenios,
origindndose de esta manera la importacion de vehiculos que son sometidos a un proceso de

preparacion para situarlos en condiciones 6ptimas.

En algunos casos la venta de vehiculos nuevos genera la compra y venta de vehiculos usados ya

que éstos se reciben como pago inicial de los vehiculos nuevos que se venden.

Se pueden definir también como aquella que cuenta con la autorizacién por parte del fabricante
para la distribucién de una marca de vehiculos nuevos en una ubicacion geografica, o se dedica a
la compra-venta de automodviles usados.

1.3 FORMAS DE CONSTITUCION

“Son sociedades organizadas bajo forma mercantil, exclusivamente las siguientes:

1. Lasociedad colectiva.

2. Lasociedad en comandita simple.

3. Lasociedad de responsabilidad limitada.



4. Iasociedad andnima.

5. Lasociedad en comandita por acciones.” (5:382)

Sociedad Colectiva

“Es la que existe bajo una razén social y en la cual todos los socios responden de modo

subsidiario, ilimitada y solidariamente, de las obligaciones sociales.” (5:388)

Sociedad en Comandita Simple

“Es la compuesta por uno o varios socios comanditados que responden, en forma subsidiaria,
ilimitada y solidaria de las obligaciones sociales; y por uno o varios socios comanditarios que

tienen responsabilidad limitada al monto de sus aportaciones.” (5:389)

Sociedad de Responsabilidad Limitada

~ “Es la compuesta por varios socios que solo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las
obligaciones sociales responde Ginicamente el patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma
gue a mas de las aportaciones convenga la escritura social.” (5:390)

Sociedad Andénima

“Es la que tiene el capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada

accionista estd limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.” (5:391)

Sociedad en Comandita por acciones

“Es aquella en la cual cada uno o varios socios comanditados responden en forma subsidiaria,
ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios socios comanditarios tienen la
responsabilidad limitada al monto de las acciones que han suscrito, en la misma forma que los

accionistas de una sociedad anénima.” (5:406)



1.4 LEGISLACION APLICABLE

Entre algunas leyes y cédigos que le son aplicables a la sociedad anénima estan:

1.4.1 Cddigo Tributario, Decreto Niumero 6-91 del Congreso de la Republica de

Guatemala y sus Reformas

“Las normas de este Codigo regirdan las relaciones juridicas que se originen de los tributos
establecidos con el Estado, con excepcion de las relaciones tributarias aduaneras y municipales a

las que se aplicaran de forma supletoria.”(11:5)

1.4.2 Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto Nimero 27-92 del Congreso de la

Repiiblica de Guatemala y sus Reformas

“Se establece un Impuesto al Valor Agregado sobre los actos y contratos gravados por las normas

de esta ley”. (12:1)

Entre algunos hechos generadores de este impuesto se encuentran:

1. La venta o permuta de bienes muebles o derechos reales constituidos sobre ellos.
2. La prestacion de servicios en el territorio nacional.
3. Las importaciones

4. El arrendamiento de bienes muebles o inmuebles.

1.4.3 Ley del Impuesto sobre la Renta, Decreto Nimero 26-92 del Congreso de la

Republica de Guatemala y sus Reformas

“Se establece un impuesto, sobre la renta que obtenga toda persona individual o juridica, nacional
o extranjera, domiciliada o no en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que
especifique esta ley, que provenga de la inversion de capital, del trabajo o de la combinacion de
ambos. “(8:1)



Los dos regimenes del Impuesto sobre la Renta a los cuales puede optar una empresa son el
régimen general del 5% sobre sus ingresos mensuales, y el régimen optativo del 31% sobre la

renta imponible.

1.4.4 Ley del Impuesto Extraordinario y Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz,

Decreto Niimero 19-04 del Congreso de la Repiblica de Guatemala y sus Reformas

“Se establece un impuesto extraordinario y temporal de apoyo a los Acuerdos de Paz, a cargo de
las personas individuales o juridicas que a través de sus empresas mercantiles o agropecuarias, asi
como de los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades irregulares, las
sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, agencias o establecimientos
permanentes o temporales de personas extranjeras que operen en el pais, las copropiedades, las
comunidades de bienes, los patrimonios hereditarios indivisos y otras formas de organizacion
empresarial, que dispongan de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o
agropecuarias en el territorio nacional y que obtengan un margen bruto superior al cuatro por

ciento (4%) de sus ingresos brutos.”(10:1)

Esta ley no se encuentra vigente a la fecha, sin embargo, fue incluida como referencia ya que para
el periodo revisado estaba vigente, en su lugar fue creada la Ley de Impuesto de Solidaridad,
Decreto Namero 73-2008.

1.45 Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Repiblica de

Guatemala y sus Reformas

“Regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, con ocasioén del trabajo y crea

instituciones para resolver sus conflictos.”(7:2)

Es decir, establece los fundamentos legales de la legislacion laboral guatemalteca, incluyendo
dentro de sus preceptos las normas, requisitos, procedimientos y otros aspectos de la relacién

entre trabajadores y patronos.
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Dentro de éste se establecen las caracteristicas ideoldgicas del derecho de trabajo, resumiéndose

e El derecho de trabajo trata de compensar la desigualdad econémica de los trabajadores,

otorgdndoles una proteccién juridica preferente.

e El derecho de trabajo constituye un minimo de garantias sociales, protectoras del trabajador,
irrenunciables Unicamente para éste y llamadas a desarrollarse posteriormente en forma

dindmica, en estricta conformidad con las posibilidades de cada empresa patronal.
El Cdédigo de Trabajo establece un contrato individual de trabajo que es el vinculo econémico-
juridico mediante el que una persona (trabajador), queda obligada a prestar a otra (patrono), sus
servicios personales o ejecutarle una obra, y para que éste exista basta con que se inicie la

relacion de trabajo.

Adicionalmente, es obligacion enviar dentro del plazo improrrogable de los dos primeros meses

del afio al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, un informe que contenga como minimo:

a) Egresos totales por concepto de salarios, bonificaciones y cualquier otra prestacién econémica

del afio anterior.

b) Nombres y apellidos de sus trabajadores, edad, nacionalidad, sexo, ocupacién, dias trabajados,

y el salario individual durante el afio.
Ademas, tienen entre otras, la obligacion de:

a) Preferir en igualdad de circunstancias a los guatemaltecos sobre quienes no lo son y quien les

haya servido bien con anterioridad con quienes no estén en ese caso.

b) Guardar a los trabajadores la debida consideracion absteniéndose de maltrato.
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c) Dar a los trabajadores los utiles, instrumentos, materiales necesarios para ejecutar el trabajo

convenido.
d) Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos.

e) Permitir la inspeccién y vigilancia que las autoridades de trabajo efectiien en su empresa para

cerciorarse del cumplimiento de las disposiciones del presente Codigo.

f) Pagar al trabajador el salario correspondiente al tiempo que éste pierda cuando se vea

imposibilitado de trabajar por culpa del patrono.
2) Conceder el tiempo necesario para el ejercicio del voto en elecciones populares.

h) Conceder licencia con goce de salario en los siguientes casos: cuando ocurra el fallecimiento
del conyuge o persona con la que estd unida de hecho el trabajador, sus padres o hijos 3 dias,
cuando contrajera matrimonio 5 dias, por nacimiento de hijo 2 dias, para responder a citaciones

judiciales.

1.4.6 Ley Reguladora de la Prestacién del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector
Privado, Decreto Niimero 76-78 del Congreso de la Repiiblica de Guatemala

El monto a pagar es el equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario mensual por un afio de
servicios continuos, incluye también las comisiones devengadas como parte del sueldo ordinario,
no incluye el salario pagado por tiempo extraordinario ni la bonificacién incentivo Decreto 78-
89.

Segin la ley, esta prestacion se debera pagar el 50% en la primera quincena del mes de diciembre
y el otro 50% en la segunda quincena del mes de enero de cada afio, sin embargo, se puede

realizar el 100% del pago en el mes de diciembre.



1.47 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto
Numero 42-92, del Congreseo de la Republica de Guatemala

Regulada por el Decreto Namero 42-92 del Congreso de la Republica, conocido ordinariamente
como Bono 14, esta prestacion comprende el 100% del salario ordinario y comisiones
excluyendo la bonificacion incentivo Decreto Numero 78-89, tomando como base de su céiculo
el promedio de éstos para el afio terminado en el mes de junio y se debe pagar en la primera
quincena del mes de julio de cada afio.

1.5 EL DEPARTAMENTO DE VENTAS

Este departamento es el contacto de la empresa con el cliente, responsable de crear la mejor
experiencia en ventas. La empresa a través de sus vendedores provee los productos a precios

competitivos para desarrollar mayores cantidades de futuros clientes.

Este departamento se encuentra conformado por un Gerente de Ventas, el supervisor de ventas y
los vendedores que se ubican en las diferentes sucursales de la empresa, y su sueldo estd

conformado mayormente por comisiones sobre las ventas de vehiculos efectuadas en el mes.

Las comisiones por ventas son pagadas hasta el momento en que éstas son efectivas, es decir, en
el momento que el vehiculo estd totalmente pagado y ha sido entregado al cliente, siendo la base
para el pago de esta comision el valor facturado del vehiculo menos el impuesto del valor

agregado correspondiente.

El porcentaje de comisién que se paga a los vendedores es de 1.6% con un maximo de Q2,000

por vehiculo vendido, siempre y cuando cumpla con los requisitos descritos anteriormente.

Entre algunos de los requisitos que se solicita a los vendedores para ser contratados es que tengan
estudios universitarios minimos, ademas cuentan con cursos de capacitacion constantes a través

del Gerente de Ventas, cursos tanto de atencién al cliente como de conocimiento de los vehiculos.



Cada vendedor es asignado a un cliente nuevo por una persona encargada que es la que recibe a
los clientes a la entrada de la sala de ventas, ésta lleva un listado y asigna de acuerdo al orden al

vendedor que le corresponde el cliente potencial.

Es éste uno de los departamentos que genera mayor gasto por sueldos y comisiones en los
Estados Financieros de la empresa, ademds, constituye un riesgo potencial debido a que presenta
una variabilidad de acuerdo a las ventas que realiza cada empleado, y es por ello més susceptible

de calculos incorrectos o incluso de fraudes.



CAPITULO I
LA AUDITORIA INTERNA

2.1 DEFINICION

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

evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno. (18:1)

La auditoria verifica la correccidon contable de las cifras, revisa los registros y fuentes de

contabilidad y determina la razonabilidad de los datos que muestran los estados financieros.

Evaltia también la adherencia a politicas de la gerencia o administraciéon de la empresa y

establece si existen controles adecuados para el resguardo de los activos de la empresa.

Y es por ello, que para que la Auditoria Interna pueda cumplir con su objetivo debe de ubicarse
dentro de la organizacién en un nivel en el cual pueda cumplir con el trabajo que se le asigna de
manera independiente, y dar las sugerencias pertinentes de acuerdo a las revisiones
efectuadas.(19:Guia 3)

Ademads, para conseguir que los distintos niveles de la organizacion asuman plenamente la
funcién de auditoria interna y que sea parte de la mejora de los métodos de gestion, es necesario
que de forma conjunta el auditor interno y el drea que demanda sus servicios lleven a cabo un
trabajo coordinado con objeto de evaluarle correctamente y detectar los riesgos que debe asumir
el 4rea funcional, es decir, que todos se sientan involucrados y vean la importancia y necesidad
de la Auditoria dentro de la empresa, contribuyendo conjuntamente con los objetivos de la

misma.

2.2 IMPORTANCIA

“En términos organizacionales, representa la mejor garantia de la existencia y funcionamiento de

un solido ambiente y estructura de Control Interno.” (16:54)
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Su importancia radica en que entre otros proporciona a la empresa la seguridad del resguardo de
sus activos, crea y revisa los controles internos que debe poseer para este resguardo, al mismo
tiempo es un elemento importante para la toma de decisiones ya que brinda la certeza razonable

de que la situacién financiera corresponde a la realidad del negocio. (19: Guia 1)

Asimismo, evita en un grado relativamente alto, la existencia de acciones andmalas que lesionan
el buen desenvolvimiento de las operaciones de la empresa, y busca una utilizacién mas efectiva

de los activos de la institucion.
El papel que desempefia la auditoria interna, comprende:

1) Asumir que la implantaciéon de un control y los objetivos que con él se persiguen deben ser

asumidos de forma conjunta por la administracion.

2) La coordinacion de la auditoria interna con los encargados de area no supone una pérdida de
su objetividad profesional, por el contrario pretende contribuir a la implantacion de sus

sugerencias y recomendaciones convenciéndoles de su necesidad y no de su imposicion.

3) La responsabilidad de la consecucion de los objetivos de gestion se comparte con las areas
que demandan su trabajo o andlisis y es responsabilidad propia del auditor interno el

establecer una forma a seguir y la implementacion de ésta.
Considerando estos aspectos mencionados, a nivel de auditoria interna se logra:
a) Reforzar su funcién de control en el conjunto de la organizacion.

b) Mejorar la actuacion del auditor interno dentro de la organizacion.
¢) Facilitar la implementacién de las recomendaciones.

d) Requerir un menor apoyo de la direccién de la entidad al ser una funcidén entendida y

comprendida por los diferentes niveles de la organizacion.
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2.3 OBJETIVOS

La Auditoria Interna funciona para alcanzar los objetivos bésicos siguientes:

¢ Garantizar informacion financiera confiable y oportuna: El auditor debe evaluar la efectividad
de los controles internos, y de esta manera garantizar la legitimidad de las transacciones y el
adecuado registro de las mismas, a efecto que los estados financieros presenten razonable y
oportunamente la situacion financiera de la empresa.

Para cumplir con este objetivo debe:

a) Revisar la informacion que se procesa en la organizacién.

b) Comprobar la fiabilidad y veracidad de su contenido.

¢) Analizar los sistemas manuales e informaticos, a partir de los cuales se obtiene la informaciéon

de gestion.

d) Evaluar la idoneidad y utilizacién de la informacion.

e) Revisar los controles establecidos para asegurar que la informacién es exacta, integra y

oportuna.

e Salvaguarda de los activos: Un examen adecuado y oportuno de los activos permitira al
auditor interno determinar la propiedad de los activos de la empresa, la adecuada salvaguarda
de los activos contra diferentes riesgos, tales como: robo, incendio, actividades impropias o

ilegales y contra siniestros naturales; y comprobar la existencia fisica de los mismos.

Es entonces que se debe tomar en cuenta que la Auditoria Interna en la salvaguarda de activos

fijos:

a) Se centra en la auditoria financiera contable.



13

b) Hace hincapié en la proteccion y contabilizacion de activos,

¢) Realiza una actuacion de inspeccion y fiscalizacion.

* Promover la eficiencia operativa de la entidad: Cuando la Auditoria Interna evalua
actividades relacionadas con ¢l uso econdmico y eficiente de los recursos, promueve la
eficiencia operativa de la entidad al identificar situaciones tales como: sub-utilizacion de
instalaciones, trabajo no productivo, procedimientos que no justifican su costo, exceso o
insuficiencia de personal.

Para cumplir con este objetivo la Auditoria Interna debe:

a) Promover mejoras de procedimientos y practicas de gestion.

b) Pone énfasis en los controles internos que permitan una mayor fiabilidad de la informacion

como herramienta para gestionar de una manera mas eficiente los recursos.
e Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y reglamentos: en toda
empresa la administracion es responsable de fijar objetivos, politicas, planes y

procedimientos.

En este sentido, el auditor interno debe conocer los objetivos y politicas para disefiar las pruebas

necesarias y asi verificar el cumplimiento de los mismos, contribuyendo con:
a) Verificar que efectivamente se cumplen.

b) La revision tanto de las normas y procedimientos de naturaleza contable como aquellos que

afectan al funcionamiento administrativo de la organizacion. (19:Guia 1)
2.4 NIVEL ORGANIZACIONAL

La actividad de Auditoria Interna debe estar ubicada adecuadamente para que le permita ¢l
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cumplimiento de sus responsabilidades y asi lograr sus objetivos.

“Es por ello que los auditores internos deben reportar al Consejo de Administracion, Junta
Directiva o Administrador Unico y contar con su apoyo para obtener la colaboracién del

personal.”’(19: Guia 2)

La independencia es importante para poder cumplir con las funciones de la Auditoria Interna, es
necesario que sea el Consejo de Administracién, la Junta Directiva o el Administrador Unico el
que contrate o remueva al Auditor Interno de la empresa, debiendo establecerse por escrito la
posicion jerdrquica de la actividad de Auditoria Interna y autorizar el acceso a la informacion

para definir de esta forma el alcance del trabajo.

La Auditoria Interna debe tener un nivel jerdrquico que le permita cumplir con sus
responsabilidades, estar libre de mediaciones al desempefiar su trabajo y comunicar resultados,

haciendo de esta forma un trabajo objetivo. (19: Guia 2)

En cuanto al nivel organizacional se debe tener en cuenta:

a) El auditor interno debe depender del Consejo de Administracion dentro de la organizacion

que le permita la independencia de su trabajo y no tener limitaciones en su actuacion.

b) El auditor interno debe tener comunicacion directa al Consejo de Administracion.

¢) El Consejo de Administracion es el encargado de intervenir en el nombramiento o cese del

auditor interno.

d) El objetivo, autoridad y responsabilidad de la actividad de auditoria interna debe estar
reflejado en su estatuto, que entre otras cosas debe contener:
= La posicion de la actividad en la organizacion.
=  Autorizar el acceso a los registros, al personal y a los bienes, cuando sea necesario
para la funcién de la auditoria.

» Definir el campo de accion de las actividades de auditoria interna.
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¢) El auditor interno debe presentar anualmente a la direccidn, para su aprobacion, y al consejo
para su conocimiento, un resumen del programa de trabajo, un plan de asesoramiento y un

presupuesto financiero.

f) El auditor interno debe informar de sus actividades al Consejo de administraciéon con la

frecuencia necesaria.
En relacién con la objetividad de que debe gozar el auditor interno, es necesario considerar:

a) La objetividad es una actitud mental independiente. Los auditores internos no deben elaborar

su juicio sobre los temas de la auditoria de otros.

b) Los auditores internos no han de colocarse en situaciones adonde se sienten incapaces de

emitir juicios profesionales objetivos.

La ubicacion organizacional de la auditoria interna dentro de una empresa puede ser el siguiente:

EMPRESA EL ANGEL, S.A.

ASAMBLEA DE ACCIONISTAS

1. JUNTA DIRECTIVA

TR «;Ll‘"i?&l?r

. PERSONAL

Fuente: Elaboracion propia.
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2.5 NORMAS APLICABLES A LA AUDITORIA INTERNA

Los objetivos de las Normas de Auditoria Interna son:

¢ “Definir principios basicos que representan el ejercicio de la auditoria interna tal como éste

deberia ser.

e Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de auditoria

interna de valor afiadido.

o Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion” (18:1)

2.5.1 GUIAS DE AUDITORIA INTERNA

El Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores (IGCPA), consciente de la carestia
de guias que permitan a los profesionales de Contaduria Publica desarrollarse en el ambito de
Auditoria Interna creé la Comision de Auditoria Interna la cual emite las Guias de Auditoria

Interna que son directrices para realizar este trabajo.

Las Guias emitidas por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores a través de

la comision de Auditoria Interna son:

Conceptos basicos y objetivos de Auditoria Interna
Guias para la Practica Profesional de Auditoria Interna
Metodologia de la Auditoria Interna

Funcién de Compras

Inventarios

Ventas y Otros Ingresos

NS R w b

Créditos y Cuentas por Cobrar
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8. Tesoreria

9. Cuentas por Pagar

10.Néminas y Planillas

11. Propiedad Planta y Equipo

12. Depreciaciones

13. Prestamos Bancarios

14. Administracion del Departamento de Auditoria Interna

15. Informe de Auditoria Interna

En la Guia de Auditoria Interna No. 10 se encuentran los lineamientos para la revision del ciclo
de noémina, y nos presenta el concepto, naturaleza y registro de las néminas y planillas, los
objetivos y procedimientos de control y los aspectos relacionados con las técnicas y
procedimientos de auditoria y lo relacionado al informe de auditoria interna.

Ademas, muestra que los objetivos basicos que el auditor interno debe evaluar son:

a) Garantizar informacién financiera confiable.

b) Establecer la validez de los gastos de néminas.

¢) Promover eficiencia en lo relacionado a la administracién del personal.

En cuanto a los procedimientos basicos de control establece los que se refieren a la contratacién
del personal y autorizacién de sueldos y salarios, la preparacion de ndminas y planillas, el pago
de néminas y planillas.

Dentro de las técnicas y procedimientos de auditoria interna recomendables estan la

familiarizacion, entrevistas y flujogramas, analisis de la informacion financiera y examen de la

documentacion e investigacion especifica.
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2.5.2 NORMAS INTERNACIONALES PARA EL EJERCICIO PROFESIONAL DE LA
AUDITORIA INTERNA

Las normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna estin
constituidas por las Normas sobre Atfributos, las que tratan las caracteristicas de las
organizaciones y las personas que prestan servicios de auditoria interna. Las Normas sobre
Desempefio que describen la naturaleza de los servicios de auditoria interna y proporcionan
criterios de calidad con los cuales puede evaluarse el desempeiio de estos servicios. Las Normas
sobre Atributos y sobre Desempeifio se aplican a todos los servicios de auditoria interna. Las
Normas de Implantacion amplian las Normas sobre Atributos y Desempefio, proporcionando los

requisitos aplicables a las actividades de aseguramiento y consultoria. (18:2)
Por ejemplo, se puede mencionar dentro de las normas sobre atributos:

Norma 1000. El propésito, la autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria
interna. Deben estar formalmente definidos en un estatuto, de conformidad con la definicién de
auditoria interna, el Codigo de Etica y las Normas. El director ejecutivo de auditoria debe revisar
peﬁédicamente el estatuto de auditoria interna y presentarlo a la alta direccion y al Consejo para

su aprobacion. (18:3)

1010 Reconocimiento de la definicion de Auditoria Interna. La naturaleza obligatoria de la
definicién de auditoria interna, el Codigo de Etica y las Normas debe estar reconocida en el

estatuto de auditoria interna. (18:3)

1100 Independencia y Objetividad. La actividad de auditoria interna debe ser independiente, y

los auditores internos deben ser objetivos en el cumplimiento de su trabajo.

1200 Aptitad y cuidado profesional. Los trabajos deben cumplirse con aptitud y cuidado
profesional adecuados. (18:5)

1300 Programa de aseguramiento y mejora de la calidad. “El director ejecutivo de auditoria

debe desarrollar y mantener un programa de aseguramiento y mejora de la calidad que cubra
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todos los aspectos de la actividad de auditoria interna.”(18:6)

Dentro de las normas sobre el desempefio, se tiene por ejemplo:

2000. Administracién de Ia actividad de auditoria interna. “El director ejecutivo de auditoria
debe gestionar eficazmente la actividad de auditoria interna para asegurar que afiada valor a la

organizacion.” (18:8)

2010 Planificacion “El director ejecutivo de auditoria debe establecer planes basados en los

riesgos, a fin de determinar las prioridades de la actividad de auditoria interna.”(18:8)

2020 Comunicaciéon y aprobacion. “El director ejecutivo de auditoria debe comunicar los
planes y requerimientos de recursos de la actividad de auditoria interna, incluyendo los cambios
provisionales significativos, a la alta direccion y al Consejo para la adecuada revisién y

aprobacién.” (18:8)

2130 Control. “La actividad de auditoria interna debe asistir a la organizacién en el
mantenimiento de controles efectivos, mediante la evaluacion de la eficacia y eficiencia de los

mismos y promoviendo la mejora continua.”(18:10)

2230 Asignacién de recursos para el trabajo. “Los auditores internos deben determinar los
recursos adecuados y suficientes para lograr los objetivos del trabajo, basandose en una
evaluacién de la naturaleza y complejidad de cada trabajo, las restricciones de tiempo y los

recursos disponibles.” (18:12)

2240 Programa de trabajo “Los auditores internos deben preparar y documentar programas que

cumplan con los objetivos del trabajo.” (18:12)

2400 Comunicacion de resultadeos. “Los auditores internos deben comunicar los resultados del

trabajo.”(18:13)
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2.53EL CODIGO DE ETICA

El coédigo de ética estd compuesto por los principios que son relevantes para la profesion y

préactica de la auditoria interna y las reglas de conducta para los auditores internos.

Estos principios y reglas son: integridad, objetividad, confidencialidad y competencia, los que
deben ser aplicados tanto por individuos como por entidades que presten el servicio de auditoria
interna.

2.6 CONOCIMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL

“El auditor interno es responsable que el personal de su actividad cuente con conocimientos
técnicos y capacidad profesional, asignaré a cada trabajo personal con experiencias y disciplinas

necesarias, para realizar el mismo.

De acuerdo al alcance del trabajo, el auditor puede emplear consultores especializados en las

disciplinas necesarias para cumplir con las responsabilidades de auditoria.” (19: Guia 2)
Este asesoramiento lo debe obtener el auditor interno si el personal de Auditoria Interna carece de
los conocimientos y las aptitudes para cumplir con su trabajo; ya que deben tener conocimientos

para identificar los indicadores de fraude y los riesgos en la empresa.

Al mismo tiempo, es el Auditor Interno el responsable de asignar el trabajo, ejerciendo

supervision desde la planeacion hasta la realizacion del trabajo de auditoria.

La supervision del Auditor Interno incluye:

e Dar instrucciones desde el inicio hasta el final de auditoria.

e Verificar que se cumpla con el programa de auditoria.

s Elaborar un programa de revisién y velar por su cumplimiento.
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* Verificar que los papeles de trabajo soporten la evidencia de los hallazgos.

¢ Determinar que los informes son objetivos, comprensibles, oportunos y contengan

recomendaciones adecuadas. (19:Guia 2)

El auditor interno debe cumplir con las normas de conducta y apegarse a las normas de ética para
graduados de contaduria publica y auditoria; contando con el debido cuidado profesional, estando

alerta ante posibles errores intencionales, inefectividad y conflicto de intereses.

Los auditores internos deben tener también habilidades para aplicar normas, técnicas y
procedimientos de auditoria al efectuar su trabajo; experiencia para identificar y evaluar la
importancia de las desviaciones en la estructura de control interno; preparacion suficiente en las
dreas de contabilidad, economia, leyes, impuestos, para detectar problemas y recomendar

soluciones.

Son ademads, responsables de continuar con su desarrollo profesional, empleando siempre sus
conocimientos de forma objetiva. El profesional tiene el deber de mantener sus conocimientos y
habilidades profesionales a un nivel adecuado, para asegurar que el usuario de sus servicios
reciba el beneficio de un consejo competente, basado en estudios e innovaciones de la practica

profesional.

En la prestacion de cualquier servicio, se espera del Contador Publico y Auditor un trabajo
profesional. Actuard asimismo, con la intencion, el cuidado y la diligencia de una persona
responsable. Ademas, al expresar su opinion profesional el Contador Pablico y Auditor asume la

obligacion de mantener un criterio libre e imparcial. (19: Guia 2)

XL as funciones de auditoria interna se integran dentro de las actuaciones o caracteristicas que se

asignan a toda actividad de auditoria interna de tal manera que:

a) Respecto del personal debe garantizarse la formacion técnica y experiencia de los auditores

internos son los apropiados para las auditorias que efectiian.
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b) La actividad de auditoria interna debe poseer u obtener los conocimientos, aptitudes y

disciplinas requeridos para llevar a cabo sus responsabilidades.

c) La actividad de auditoria interna debe asegurarse de que las auditorias estén debidamente

supervisadas.

Para actuar en la actividad de auditoria interna, cualquier personal adscrito con caracter de

auditor interno debe tener en cuenta:

a) Cumplimiento de las normas profesionales de conducta

b) Debe poseer los conocimientos técnicos y disciplinarios para la realizacion de las auditorias

internas

c) Los auditores internos estan obligados a una formacion permanente

d) Los auditores internos deben poseer ciertas dosis de relaciones humanas y comunicacion

e) Los auditores internos deben actuar con el debido cuidado profesional

2.7 ADMINISTRACION DE LA ACTIVIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Es responsabilidad del Auditor Interno el que se administre adecuadamente esta actividad, debe
velar porque el trabajo de auditoria cumpla con los propoésitos generales; y vigilar que los
recursos de la actividad sean empleados de forma eficaz y eficiente. Asi mismo, debe cuidar que
el trabajo se esté realizando de acuerdo a las guias para la practica profesional de la auditoria

interna.

“El propésito, autoridad y responsabilidad de la actividad de Auditoria Interna debe estar
definidos en un estatuto.”(18:3)
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El alcance de las actividades puede cubrir:

Evaluacion de la estructura de control interno.

La evaluacion de la estructura organizacional.

La revision y evaluacion de la oportunidad con que son preparados los reportes financieros,

estadisticos y administrativos.

e Larevision operacional del cumplimiento de regulaciones laborales.(19:Guia 14)

Es el Auditor Interno el que debe establecer el programa para seleccién y desarrollo del personal

en la actividad de auditoria interna, contemplando lo siguiente:

Descripcion de puestos: Indicar las aptitudes profesionales necesarias para el puesto, y las

atribuciones que se le asignan.

» Seleccion de individuos competentes: Evaluar sus conocimientos y exigir un minimo de nivel

académico.

e Entrenamiento y oportunidad de capacitacién para todos los auditores internos: Brindar

capacitaciones contindias, tanto de forma interna como externa de la empresa.

e Evaluaciéon del trabajo por lo menos una vez al afio: Verificar el cumplimiento de los

programas hechos a inicio del afio. (19: Guia 2)

La reputacion de la actividad de Auditoria Interna debe caracterizarse por su liderazgo,
credibilidad y profesionalismo. Debe también ser una actividad de apoyo permanente para todos

los niveles de la organizacién, y debe ser imparcial, con espiritu permanente de servicio.
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Es por ello que:

¢ Los auditores internos deben planificar cada auditoria.

¢ Los auditores internos son los encargados de: recoger, analizar, interpretar y documentar la

informacion utilizada para justificar los resultados de la auditoria.

* Los auditores internos siempre deben informar sobre los resultados obtenidos en sus trabajos.

e En relacion con el seguimiento, los auditores internos deben efectuar el seguimiento de la
implantaciéon de recomendaciones para determinar que se toman las acciones adecuadas con
relacion a los hechos auditados (implementacion).

2.7.1 CARACTERISTICAS DE LA ACTIVIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Entre algunas de las caracteristicas de la actividad de Auditoria Interna se encuentran:

¢ Orientacion hacia el mejoramiento de la calidad: Mejora continta para dar nuevos aportes a la

empresa.

¢ Evaluacién permanente del uso econdmico y eficiente de los recursos: Dentro de la empresa

de la cual es parte.

¢ Facultades para una comunicacion efectiva: Ya que estd involucrada con toda la organizacion,

desde los niveles mas bajos hasta los superiores.

e Capacidad para reconocer el trabajo de las deméas personas: Reconociendo que todos son

elementos claves dentro de la empresa.

e Actualizacion permanente: Para brindar la asesoria necesaria, ya que esta actividad asesora y

debe conocer las funciones de toda la empresa.
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Facultades para promover y desarrollar trabajo en equipo: Tanto en su actividad como con las

demas con las que se relaciona.

Proyectar seguridad en si mismos: Para brindar la confianza necesaria a las personas con las

cuales se relaciona.



CAPITULO 111
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

3.1 DEFINICION

“Procedimientos de Auditoria son el conjunto de técnicas de investigacién aplicables a una
partida o un grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros sujetos a examen

mediante los cuales el contador piblico obtiene las bases para fundamentar su opinién.”(3)

3.2 COSO ERM (ENTERPRISE RISK MANAGEMENT) (24:75)

Hace més de una década el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission, conocido como COSO, publico el Internal Control — Integrated Framework, para
facilitar a las empresas el evaluar y mejorar sus sistemas de control interno. Desde entonces ésta
metodologia se incorporé en las politicas, reglas y regulaciones y ha sido utilizada por muchas

compaifiias para mejorar sus actividades de control hacia el logro de sus objetivos.

Hacia fines de septiembre de 2,004, como respuesta a una serie de escandalos e irregularidades
que provocaron pérdidas importantes a inversionistas, empleados y otros grupos de interés,
nuevamente el Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, publicé el
Enterprise Risk Management — Integrated Framework y sus aplicaciones técnicas asociadas, el
cual amplia el concepto de control interno, proporcionando un foco méas robusto y extenso sobre

la identificacién, evaluacion y gestion integral de riesgo.

Este nuevo enfoque no sustituye el marco de control interno, sino que lo incorpora como parte de
¢l, permitiendo a las compafiias mejorar sus practicas de control interno o decidir encaminarse
hacia un proceso mas completo de gestion de riesgo. A medida que acelera el ritmo del cambio,
la mayoria de las organizaciones necesitaran mejorar su capacidad de aprovechar oportunidades,
evitar riesgos y manejar la incertidumbre. Esta nueva metodologia proporciona la estructura

conceptual y el camino para lograrlo.
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A continuacién se presentan las relaciones entre COSO Iy COSO II:

COSO1 cosonl
Ambiente Interno
Ambiente de Control » Establecimiento de Objetivos

Identificacion de Eventos
Evaluacion de R iesgoséEvaluacién de Riesgos
Respuesta a los Riesgos

Actividades de Control —————» Actividades de Control

Informacion y Comunicacion——Informacion y Comunicacion

Supervision » Supervision

3.2.1 Ambiente Interno

Los factores del ambiente interno incluyen la filosofia de gestion de riesgos de una entidad, su

riesgo aceptado, la supervision ejercida por el consejo de administracion, la integridad, valores

éticos y competencia de su personal y la forma en que la direccién asigna la autoridad y

responsabilidad y organiza y desarrolla a sus empleados.

3.2.2 Establecimiento de objetivos

Los objetivos se fijan a escala estratégica, estableciendo con ellos una base para los objetivos

operativos, de informacién y de cumplimiento.

e Objetivos Operacionales:

Son los vinculados al uso eficaz y eficiente de los recursos.
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o QObjetivos Financieros:

Son los objetivos que persiguen la fiabilidad de la informacién interna y externa.

o Objetivos de Cumplimiento:

Son los relacionados al cumplimiento de leyes y normas aplicables.

3.2.3 Identificaciéon de Eventos

La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la entidad y determina
si representan oportunidades o si pueden afectar negativamente a la capacidad de la empresa para
implantar la estrategia y lograr los objetivos con éxito. Los eventos con impacto negativo
representan riesgos, que exigen la evaluacion y respuesta de la direccidon. Los eventos con

impacto positivo representan oportunidades.

3.2.4 Evaluacion de riesgos

La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud con que los eventos

potenciales impactan en la consecucion de objetivos.

3.2.5 Respuesta a los Riesgos

Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccién determina cémo responder a ellos. Las
respuestas pueden ser las de evitar, reducir, compartir y aceptar el riesgo. Al considerar su
respuesta, la direccién evaltia su efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo, asi como los
costes y beneficios, y selecciona aquella que sitie el riesgo dentro de las tolerancias al riesgo
establecidas. (24:75)

3.2.6 Actividades de Control

Las actividades de control abarcan una gran variedad de politicas y los procedimientos

correspondientes de implantacion que ayudan a asegurar que se siguen las directrices de la
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direccion. Ayudan a asegurar que se llevan a cabo aquellas acciones identificadas como

necesarias para afrontar los riesgos y asi conseguir los objetivos de la entidad.

3.2.7 Informaciény comunicacion

La comunicacién debe ser eficaz en todos los niveles de la organizacion (tanto hacia abajo como

hacia arriba y a lo largo de la misma) y con personas ajenas a la organizacion.

3.2.8 Supervision

Resulta util examinar el sistema de control interno de vez en cuando, enfocando el andlisis
directamente a la eficacia del sistema. El alcance y la frecuencia de tales evaluaciones puntuales
dependeran principalmente de la evaluacion de los riesgos.

3.3 REALIZACION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

“El trabajo de auditoria debera incluir: la planeacidn de la auditoria, ¢l examen y evaluacién de la

informacién, comunicacion de los resultados y seguimiento.” (19: Guia 2)

En la realizacion del trabajo de auditoria debe incluir como minimo los siguientes pasos:

e Conocimiento de la entidad: debe tener conocimiento pleno de la entidad, sus principales
actividades, las caracteristicas especiales de la rama econémica en la cual se desenvuelve, la

infraestructura existente, las leyes y reglamentaciones que inciden en la misma.

e Familiarizacion con los ciclos y/o funciones a auditar, esta etapa debe incluir entrevistas con

el personal que tiene a su cargo las funciones auditar.

e Verificacién del cumplimiento: el objetivo es analizar la informacién y la documentacion

obtenida para evaluar la eficiencia del ciclo a auditar.(19:Guia 3)
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3.3.1 PLANEACION DE AUDITORIA

La planeacién de una auditoria interna consiste en el desarrollo de una estrategia general para la

realizacion del trabajo.

“El Auditor Interno es responsable de planear y realizar cada una de las auditorias.

La planeacion sera documentada e incluira:

e Determinacion de los objetivos y alcance del trabajo.

» [a obtencién de informacion de las actividades a auditar.

o Determinar los recursos necesarios.

e Establecer comunicacion con el personal a cargo de las operaciones a auditar.

» Realizar inspeccion fisica sobre las actividades y controles a auditar, identificando las areas

en la que se debe hacer énfasis y obtener comentarios y sugerencias de los auditores.

e Preparar por escrito el programa de auditoria.

e Determinar cémo, cudndo y a quién comunicarle los resultados de la auditoria. ““ (19:Guia 2)

Otros procedimientos que se pueden considerar son los siguientes:

e Discusion de asuntos que puedan afectar el examen con los auxiliares de auditoria.

e Coordinacion de la ayuda del personal de la entidad en la preparacion de la informacién.
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Determinacién del grado de participacion de especialistas si es necesario.

Establecimiento de fechas clave.

332 METODOS PARA LA EVALUACION DE LAS FUNCIONES A AUDITAR

(19:Guia 3)

Son los métodos que de forma individual o combinada pueden utilizarse para tener conocimiento

de la estructura de control interno, siendo los siguientes:

Narrativa: método mediante el cual se describe una o varias funciones de la estructura de
control interno de una empresa. Tipo de enunciado y conjunto de procedimientos cuyo
propdsito es referir o relatar una sucesion de hechos, cumplidos por un nimero variable de

acciones, en un tiempo y un espacio determinados.

Este método es detallado y analitico, siendo ideal para aplicarlo a pequefias empresas que
cuenta con un bajo volumen de operaciones. También es aconsejable en empresas que
cuentan con un control interno deficiente que haga necesario realizar una descripcion

detallada de las operaciones que se realizan.

Cuestionario: por medio de cuestionarios preestablecidos, a personal involucrado en el ciclo.
Los cuestionarios deben estar disefiados especialmente para los objetivos previstos y tener la
posibilidad de ajustarlos o ampliarlos. Estas preguntas deben ser redactadas en una forma
clara y sencilla para que sean facilmente compresibles por las personas a las que se les
solicitara las responda, ademdas es indispensable que las respuestas que se obtengan sean

claras y que no den motivo a falsas interpretaciones.

Los cuestionarios suponen que las preguntas sean estructuradas de acuerdo a los objetivos
que persiguen, ademas de asegurar que las personas a las que se les hace las mismas tenga la

informacidn necesaria para responder.
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o Flujograma: con éste el auditor describe el origen, desarrollo y fin de una o varias funciones.
Consiste en representar por medio de graficas de flujo, las operaciones del area que se esta
evaluando, esta representacion da una facilidad de verificacion visual de los movimientos que
se desarrollan en una operacién y permite captar mas facilmente su desarrollo, simplificando

de esta manera, la evaluacion del control interno.

Con estos métodos de evaluacién preliminar el Auditor Interno asume que el control interno

opera como se lo han descrito, posteriormente lo examinara con pruebas de cumplimiento.

3.3.3 EXTENSION, ALCANCE Y OPORTUNIDAD DE LOS PROCEDIMIENTOS

“Una de las responsabilidades del auditor interno es obtener evidencia suficiente y competente
para una base razonable para la opinidn de los estados financieros de la entidad. Cumpliendo esta

responsabilidad el auditor mantiene su independencia respecto a la entidad”. (19: Guia 3)

Evidencia es la informacion obtenida por el Auditor para llegar a las conclusiones sobre las que
se basa la opinién de Auditoria. La evidencia de Auditoria comprendera los documentos fuente y
los registros de contabilidad subyacentes a los estados financieros y la informacion confirmatoria
de otras fuentes.

3.3.3.1 EVIDENCIA SUFICIENTE

Se entiende por tal, aquel nivel de evidencia que el Contador Publico debe obtener a través de sus
pruebas de Auditoria para llegar a conclusiones razonables sobre las cuentas que se someten a su
examen. Bajo este contexto el Contador Publico no pretende obtener toda la evidencia existente

sino aquella que cumpla, a su juicio profesional, con los objetivos de su examen.

El nivel de evidencia a obtener por el Contador Publico, referido a los hechos econémicos y otras
circunstancias, debe estar relacionado con la razonabilidad de los mismos y proporcionar
informacion sobre la circunstancia en que se produjeron, con el fin de formarse el juicio

profesional que le permita emitir una opinién.
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Para decidir el nivel necesario de evidencia, el Contador Publico debe, en cada caso, considerar la
importancia relativa de las partidas que componen los diversos rubros de las cuentas examinadas
y el riesgo probable de error en el que incurre al decidir no revisar determinados hechos

economicos.

El Contador Publico deberd tener en cuenta y evaluar correctamente el costo que supone la
obtencion de un mayor nivel de evidencia que el que estd obteniendo o espera obtener y la

utilidad final probable de los resultados que obtendria.

Un nivel insuficiente de evidencia sobre un hecho de relevante importancia en el contexto de los
datos que se examinan, obliga al Contador Publico a abstenerse de emitir una opinién, o bien a
expresar las salvedades que correspondan.

Por ejemplo, se habla de la materialidad de la muestra en cuanto a cifras, como en este caso:

%
Valor total Q. 150,000 100
Valor de la muestra Q. 105,000 70

De acuerdo a esto la revision consistié en un 70% del total de la cuenta, la evidencia de dicha

revision es suficiente en cuanto a materialidad cuantitativa se refiere.

3.3.3.2 EVIDENCIA COMPETENTE

El concepto de competente de la evidencia es la caracteristica cualitativa, en tanto que el
concepto suficiencia tiene caracter cuantitativo. La confluencia de ambos elementos, competencia
y suficiencia, debe proporcionar al Contador Piblico el conocimiento necesario para alcanzar una

base objetiva de juicio sobre los hechos sometidos al examen.

La evidencia es competente o adecuada cuando sea ttil al Contador Publico para emitir su juicio

profesional.

El Contador Publico debe valorar que los procedimientos que aplica para la obtencion de la

evidencia adecuada sean los convenientes, asi como que las circunstancias del entorno no



34

invalidan los mismos. La convergencia de ambos factores permite considerar que la evidencia

obtenida es la adecuada.

Si de acuerdo a la revisién mencionada en ¢l ejemplo anterior se revisa la materialidad de una
cuenta, también se debe tener en cuenta que la evidencia sea competente, por ejemplo, si el valor
indicado anteriormente corresponde al inventario fisico de mercaderia efectuado a la empresa eso
no demuestra la propiedad de la misma, para que la evidencia obtenida sea competente se debe

revisar los documentos que amparen la propiedad de la mercaderia.

3.4 PROGRAMA DE AUDITORIA (19:GUiA 3)

Es la representacion escrita de los objetivos que persigue la auditoria y de los procedimientos a
ser aplicados, es decir, define qué debe hacerse, cuidndo debe hacerse y quien lo debe hacer. El

programa es el resultado de la planeacion de auditoria y puede ser general y especifico.

El programa general debe hacerse de acuerdo a la planeacién y requerimientos de la entidad. Este

incluira procedimientos de caracter general, segin la naturaleza del trabajo. (19: Guia 3)

Los programas especificos deben prepararse en base al programa general, cubriendo areas
especificas. Debe estar disefiado de manera que se obtenga la evidencia necesaria para comprobar
la informacion que es presentada en los Estados Financieros, éste debe de incluir dentro de sus
pruebas sustantivas las pruebas de detalle de transacciones y saldos y el anlisis de las tendencias
y partidas inusuales.

3.4.1 OBJETIVOS DEL PROGRAMA DE AUDITORIA (19:GUIA 3)

Los objetivos de los programas de trabajo son:

e Coordinar y controlar el desarrollo del trabajo.

¢ Indicar los procedimientos de auditoria a efectuar.
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e Tener evidencia en los papeles de trabajo, de que el mismo se cumplié segin la planeacién, y

la razén de los cambios si los hubiera.
3.4.2 FORMA Y CONTENIDO (19:GUiA 3)
Los programas deben ser detallados para evitar confusiones, no pueden anticipar problemas que
se presenten al efectuar la revisién por lo que pueden requerir cambios, estos cambios pueden ser

realizados por la persona a cargo del trabajo de campo con el visto bueno del Auditor Interno.

Los programas generales o especificos deben incluir como minimo lo siguiente:

Objetivos.

e Procedimientos a aplicar.

e Nombre de quien realiza el trabajo.

¢ Fecha de realizacién

e Referencia a papeles de trabajo.

Tiempo planeado y tiempo utilizado.

De esto se puede observar ejemplo en el caso practico presentado en la investigacion.

3.5 PRUEBAS DE AUDITORIA

351 CUMPLIMIENTO

“El objetivo de las pruebas de cumplimiento es verificar la existencia y efectividad de las

politicas y procedimientos que tiene establecidos la administracion de una entidad.”(19: Guia 3)
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3.5.1.1 OPORTUNIDAD Y ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO
“El Auditor Interno no necesariamente debe probar todas las politicas y procedimientos de
control interno identificados, pues el alcance con que se realicen las pruebas de cumplimiento

dependera de factores tales como:

¢ La materialidad de los saldos mostrados en los estados financieros, o en cualquier otra fuente

de informacién.
¢ Laimportancia de la funcion que se esta analizando.
o Fl riesgo maximo que habria si no se evalia una funcioén o saldo.”(19: Guia 3)
3.5.1.2 PROGRAMAS DE TRABAJO PARA LAS PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO
Los programas de trabajo de las pruebas de cumplimiento pueden elaborarse por la persona
encargada del trabajo de campo o por los auxiliares, pero en los dos casos debe contar con la
aprobacién del Auditor Interno.
Estos deben contar como minimo con la siguiente informacién:
e Nombre de la funcién a examinar.

® Objetivos de la prueba.

e Procedimientos de auditoria a utilizar, indicando naturaleza, oportunidad y alcance de la

prueba.

Un ejemplo de una prueba de cumplimiento puede ser un cuestionario de control interno.



37

3.5.2 SUSTANTIVAS

“El objetivo de las pruebas sustantivas es verificar la validez, exactitud e integridad de los saldos
y transacciones que componen los estados financieros, para garantizar que la informacién
utilizada por la administracion es confiable.”(19: Guia 3)

3.5.2.1 OPORTUNIDAD Y ALCANCE DE LAS PRUEBAS SUSTANTIVAS

“El Auditor Interno no necesariamente debe probar todos los saldos y transacciones de los
estados financieros, ya que el alcance con que se realicen las pruebas dependera de factores tales
como:

¢ Lamaterialidad de los saldos mostrados en los estados financieros.

e La naturaleza de saldo o transaccion.” (19:Guia 3)

Sera necesario elaborar programas de trabajo especificos para las pruebas sustantivas, cuando se

estime necesario.

Por ejemplo podemos mencionar la revision del calculo del porcentaje de estimacion de cuentas
incobrables de acuerdo al porcentaje maximo legal estimado del 3% sobre el saldo final de las

cuentas por cobrar de la empresa.
3.5.3 PRUEBAS DE DOBLE PROPOSITO

Son las pruebas que se realizan para proporcionar informacion sobre aspectos de cumplimiento y
sustantivos, es decir en la misma prucba se puede constatar la eficacia del control interno y la
fiabilidad de las cifras mostradas.
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3.6 PAPELES DE TRABAJO

“Son el conjunto de cédulas y documentacion fehaciente que contienen los datos e informacion
obtenidos por el auditor en su examen, asi como la descripcion de las pruebas realizadas y los
resultados de las mismas”. (17)

Durante todo el trabajo de auditoria, el auditor debe guardar las pruebas evidentes de lo realizado,
no s6lo como recordatorio fundado de su actuacidn con las necesarias matizaciones para emitir el
informe, sino como medio de demostrar, en cualquier momento, la amplitud y la evidencia de los
hechos, y poder expresar los procedimientos de auditoria utilizados, asi como la interpretacién

dada en cada caso a los hechos, con las conclusiones alcanzadas.

Los papeles de trabajo son similares en cualquier tipo de trabajo, s6lo varia el enfoque y los

objetivos de los mismos.

3.6.1 OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo tienen como objetivo:

e Proporcionar evidencia del trabajo realizado, constituyendo el soporte del informe del auditor.

e Ser guia para examenes posteriores.(25:73)

3.6.2 CLASIFICACION

Los papeles de trabajo se clasifican asi:

e Archivo permanente: contiene informacién que se requiere para tener un conocimiento

permanente sobre las actividades de la entidad examinada.

s Archivo continuo: compuesto por los papeles de trabajo que elabora el auditor interno,

derivado de su examen y que respaldan el informe.(19:Guia 3)
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En el caso practico se presentan formatos de papeles de trabajo.

3.7 COMUNICACION DE LOS RESULTADOS

“Se debe informar los resultados del trabajo de auditoria:

e Emitir un informe por escrito y firmado al terminar la auditoria. Se pueden emitir

parcialmente informes por escrito o verbales, tanto formal como informalmente.

e Discutir las conclusiones y recomendaciones con la administracion antes de emitir el informe
final.

¢ Los informes presentaran el propdsito, alcance y resultados de la auditoria y cuando se

considere apropiado, contendran la opinién del Auditor.

e Los informes deben incluir recomendaciones para mejoras, reconocer ¢l trabajo satisfactorio

y las medidas correctivas.”’(19:Guial5)

3.7.1 INFORME DE AUDITORIA

“Es el documento emitido por el Auditor como resultado final de su examen y/o evaluacion,
incluye informacion suficiente sobre observaciones, conclusiones y hechos significativos, asi

como recomendaciones para superar la debilidad en cuanto a politicas, procedimientos y otras”.

€)

“Es un documento que oficializa los criterios del Auditor Interno sobre las deficiencias detectadas

en un examen determinado”. (16:457)

Cada informe debe orientarse a incrementar la eficiencia y rentabilidad de las operaciones. Este

establece conclusiones basadas en la evidencia obtenida durante la auditoria con la presentacién
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de hallazgos y conclusiones. Ademas, reporta las principales dreas que requieren mejoras, siendo

un marco de referencia de accion administrativa.

3.7.1.1 RESPONSABILIDAD EN LA PRESENTACION DE INFORMES

El Auditor Interno debe presentar un informe por escrito y firmado, cada vez que concluya un
examen de auditoria. Deben ademads discutir conclusiones vy recomendaciones antes de emitir su
reporte final.

Estos reportes deben ser claros, concisos, objetivos, constructivos y oportunos. Pueden incluir
recomendaciones de mejoras potenciales y los puntos de vista de los auditados respecto a las

conclusiones y recomendaciones del auditor.

Es el director ejecutivo de auditoria interna, quien debera revisar y aprobar el reporte final antes

de su emision y decidird a quién distribuir el reporte.

3.7.1.2 ESTRUCTURA DEL INFORME DE AUDITORiA INTERNA
3.7.1.2.1 FECHA DEL INFORME:

Debe ser fechado de acuerdo a la fecha de la conclusion de la revision.
3.7.1.2.2 DESTINATARIO:

Debe ser dirigido a la Junta Directiva o Gerencia de acuerdo a los niveles jerarquicos en la

organizacion, con copia a la persona a cargo de la funcién que se reviso.
3.7.1.2.3 PARRAFO DE INTRODUCCION:

Este parrafo debe ser utilizado para establecer la naturaleza y alcance de la auditoria, limitaciones

y fecha de discusion del informe.
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3.7.1.2.4 ANTECEDENTES:

Debe de incluir la naturaleza de la actividad auditada para orientar al lector del informe.
3.7.1.2.5 RESUMEN DE ASPECTOS PRINCIPALES:

En esta parte del informe se incluye un resumen de los aspectos principales tratados.
3.7.1.2.6 PARRAFO FINAL Y FIRMA:

En éste se debe conformar por el agradecimiento, por la cooperacion en la revision.
3.7.1.2.7 DISTRIBUCION:

Debe distribuirse a los 6rganos que el manual del auditor indique, y a las areas afectadas, esta

debe hacerse con evidencia de recepcion de las areas afectadas o involucradas. (19: Guia 15)



CAPITULO IV
CICLO DE NOMINAS

4.1 DEFINICION

El ciclo de néminas y personal comienza con la contratacioén del personal y termina con el pago a
los empleados y al gobierno y otras instituciones por los servicios prestados. La importancia de
este ciclo radica en que proporciona a la empresa el personal para cumplir con sus objetivos,
observando que se cumpla con la satisfaccion material y moral en las diferentes categorias de

personal, buscando un clima social adecuado en la institucién.

Siendo que los ciclos de transacciones agrupan hechos econdémicos que se enlazan entre si, el

ciclo de ndminas incluye:

Cuentas por cobrar a funcionarios y empleados.

e Cuentas por pagar a funcionarios y empleados.

¢ Provisiones laborales.

e Sueldos y prestaciones incluidos en el costo de produccién, gastos de venta y gastos de

administracién.

s Liquidacion de personal.

Cada rubro esta integrado por varias funciones, dentro de las mas comunes se encuentran las

siguientes:

e Seleccion de personal: El proceso de contratacion.

o Informe de asistencia: Para confirmar la existencia de los empleados.
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o C(Contabilidad de la némina: De una manera adecuada.

e Desembolsos de la némina: Que sean reales, es decir, que no ocurran fraudes.

Las transacciones relacionadas con néminas implican eventos que corresponden a las

remuneraciones a ejecutivos y empleados de la empresa. (25:39)

4.2 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA INTERNA DEL CICLO DE NOMINAS

“La auditoria del ciclo de transacciones, se basa fundamentalmente en verificar los diferentes
pasos que se dan al procesar una transaccion, la cual culmina con un efecto en los estados

financieros. “(25:5)

El objetivo principal de este enfoque, es el de analizar la suficiencia de los controles internos
contables como condicidn de la integridad de las cifras resultantes, evitando asi desembolsos

inadecuados, y pérdidas a la empresa.

“El concepto de ciclo le ofrece un niimero de beneficios al equipo de auditoria. Esencialmente, es
un medio excelente para simplificar el modo en que ellos ven el sistema financiero de una

compaitia. “(25:5)

Al observar un ciclo se suministra una base comin debido a que un hecho econémico puede
afectar diversos segmentos de la empresa, proporcionando de esta manera una estructura efectiva

para estudiar y evaluar los controles contables internos existentes, relacionados con cada ciclo.

El ciclo de némina es importante por varias razones, principalmente porque los sueldos, salarios,
impuestos a los patrones y otros costos de los mismos son el gasto principal en las empresas
ademas de ser dreas donde se desperdician grandes cantidades de recursos por ineficiencia o se

roban por medio del fraude.
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4.3 CONTROL INTERNO DEL CICLO DE NOMINAS

El control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos coordinados y medidas
adoptadas dentro de un negocio, con el fin de salvaguardar sus activos, comprobar la
confiabilidad y correccién de los datos contables, suscitar la eficiencia operativa y promover la

adhesion a las politicas administrativas.

“Desde un punto de vista de auditoria, los controles internos mas importantes en el aspecto del
personal involucran los métodos formales de informar al personal de la toma de tiempo y de
preparacion de néminas, el ingreso de nuevos empleados, la autorizacion de los cambios iniciales
y periédicos en las tasas de pago, y la fecha de terminacién de empleados que dejan de trabajar
para la compaiiia.” (1: 602)

44 OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

Los objetivos de control interno son:

e Proteccién de sus activos: Su finalidad es mantener una apropiada proteccion de los activos,
contra pérdidas por utilizacion o disposicion no autorizadas y la seguridad de que se han

utilizado los registros contables adecuados para su registro.

e Obtencion de informacion financiera, razonable y oportuna: Basica para el desarrollo del
negocio, pues en ella descansan todas las medidas que deban tomarse y los programas para
actividades futuras. Esta sirve de apoyo a la administracién en el proceso de toma de

decisiones.

s Eficiencia operativa: Se logra cuando todas las operaciones se desarrollan con eficacia sin

duplicar esfuerzos ni costos, logrando asi las metas y objetivos programados.

e Promueve la aplicacién de las leyes, reglamentos y los procedimientos disefiados para que

todo ejecutivo, rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion en la empresa.
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4.5 FUNCIONES TiPICAS DEL CICLO DE NOMINAS (25:39)

Ejecucion:

a) Reclutamiento, contratacion, promocion y despido de personal: Se refiere al proceso de

seleccion del personal y también el de despido.

b) Relaciones laborales: Aplica las relaciones contractuales y legales del patrono con sus

empleados.

¢) Capacitacion y evaluacion del personal: Esto para mantener al personal actualizado y poder

evaluar su competencia para el puesto.

d) Preparacion de informes de asistencia: Asi corroborar la existencia de los empleados.

e) Preparacion, autorizacion, calculos, control y pago de ndominas: Para determinar que los

pagos de néomina sean correctos.
Autorizacion, pago y recuperacion de anticipos varios: De acuerdo a las politicas de la

empresa.

g) Nominas de ejecutivos, gerencia y confidenciales: Son las néminas pagadas a altos

funcionarios de la empresa.

Registro:

Contabilizacion en diarios de las transacciones relacionadas con la némina y pase a las
cuentas del mayor: Es el registro contable de las cuentas de nOmina y sus pagos.

Actualizar los registros de empleados: Mantener los expedientes de los empleados con la
documentacion minima solicitada al inicio de la relacion laboral, ademas actualizarla con los
documentos necesarios.

Determinar el costo de la mano de obra: Para que sean los correctos.

Custodia

Proteccion de fondos de nominas: Que €stos sean autorizados de manera idonea para evitar
fuga de fondos.

Proteger los registros de nominas: Para consultas posteriores.

Mantener la correccion de las cuentas bancarias sobre nominas: Evitando errores en los pagos

y desembolsos.
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4.6 RECURSOS HUMANOS

“Conjunto de los empleados o colaboradores de esa organizacion. Pero lo mas frecuente es lamar
asi a la funcién que se ocupa de seleccionar, contratar, desarrollar, emplear y retener a los

colaboradores de la organizacion.” (2)
Este departamento es el encargado de vigilar la contratacién de los empleados, y el cumplimiento
de las leyes laborales dentro de las organizaciones, promoviendo y motivando para que haya una

adecuada eficiencia operativa.

4.7 CONTABILIZACION DEL CICLO DE NOMINAS

Dentro de los asientos contables del ciclo de néminas tenemos:

Acumulacién de néminas

e Acumulacion de prestaciones

¢ Pago de ndminas

e Pago de prestaciones

e Anticipos de sueldos y préstamos al personal

e Ajustes a néminas

4.8 PRESTACIONES LABORALES

“Son los beneficios complementarios al sueldo que se otorgan a los trabajadores, pudiendo ser

econdémicos y socioculturales, derivado de las relaciones laborales y contractuales™. (14)

Como ejemplo para el calculo podemos tomar la siguiente némina del 2006:
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EMPLEADO SALARIO MENSUAL FECHA DE INICIO
José Antén Q. 2,500.00 | 15/01/2006

Lucas Donald Q. 3,700.00 13/12/2005

Pedro Picadura Q. 4,500.00 01/11/2005

Los salarios no incluyen la bonificacion incentivo de Q.250.00.

e Aguinaldo

El monto equivalente a pagar es el equivalente al 100% del sueldo o salario ordinario mensual
por afio de servicios continuos, no incluye el salario pagado por tiempo extraordinario, ni la
bonificacion incentivo. Las comisiones devengadas por los trabajadores forman parte del salario

ordinario excepto si se pagan bajo el concepto de bonificacién incentivo.

Segtn la ley debe pagarse esta prestacion el 50% en la primera quincena del mes de diciembre y
el otro 50% en la segunda quincena del mes de enero de cada afio, sin embargo, se acepta que el
patrono si asi lo desea pague el 100% en el mes de diciembre. En el célculo la continuidad de

trabajo no se interrumpe por licencias y suspensiones que haya gozado el trabajador.

Para efectos en impuestos y contribuciones es gasto deducible del Impuesto sobre la Renta de
patronos y es ingreso exento (hasta el 100% del salario) y no esta sujeto a cuotas patronales o
laborales del IGSS. Forma parte de la base para el pago de indemnizacién por tiempo de servicio

establecido.

De acuerdo a la planilla los célculos para el pago de aguinaldo del empleado José Antdn son los

siguientes:

EMPLEADO SALARIO MENSUAL FECHA DE INICIO
José Anton Q. 2,500.00 15/01/2006
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Periodo a pagar 0.5 del mes de enero + 10 meses hasta el 30/11
Q2,500 ---mmmmmm- 12 meses

L 10.5 meses

Aguinaldo de José Antéon Q.2,187.50

¢ Bonificacién anual para trabajadores del sector privado y piblico

Conocido comiinmente como bono 14, se estipula que es obligacion del patrono pagarla en el
mes de julio de cada afio, es el monto equivalente al sueldo o salario ordinario mensual

incluyendo comisiones y excluyendo la bonificaciéon incentivo.

Se debe pagar durante la primera quincena del mes de julio de cada afio, y se toma el promedio

de los sueldos y salarios devengados por el trabajador en el afio terminado en el mes de julio.
Para efectos de impuestos es deducible del Impuesto sobre la Renta para el patrono e ingreso
exento para el trabajador y no estd sujeto al pago de cuotas patronales o laborales del seguro

social. Forma parte de la base para el pago de indemnizacion por tiempo de servicio establecido.

De acuerdo a la planilla mencionada anteriormente el calculo del bono 14 del empleado Lucas

Donald es el siguiente:
EMPLEADO f SALARIO MENSUAL FECHA DE INICIO
Lucas Donald Q.3,700.00 13/12/2005

En este caso el salario es el mismo durante el tiempo laborado, sin embargo, para el pago del

bono 14 se toma el salario promedio durante el uiltimo afio trabajado.
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Tiempo laborado

19 dias del mes de diciembre

31 dias del mes de enero

28 dias del mes de febrero

31 dias del mes de marzo

30 dias del mes de abril

31 dias del mes de mayo

30 dias del mes de junio

200 total dias laborados

Q. 3,700.00 ---------- 365 dias
Q.? 200 dias

Le corresponde Q. 2,027.40
+ Bonificacion Incentivo
Es una prestacion en dinero que se debe pagar a todos los trabajadores conjuntamente con el
sueldo mensual. Se establece que la bonificacion es de doscientos cincuenta quetzales mensuales,

y la misma no debe tomarse en cuenta para el cilculo de indemnizacion, aguinaldo, cuotas IGSS,
IRTRA e INTECAP.

A los sueldos se les adiciona unicamente Q250.00 de bonificacién incentivo, es decir, el

empleado Pedro Picadura tiene un salario base de Q.4,500+ Q.250 de bonificacion incentivo.

4.9 DESCUENTOS Y/O RETENCIONES

s “Reégimen de seguridad social

“De conformidad con el Acuerdo niimero 1087 de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social, Reglamento sobre Recaudacion de Contribuciones al Régimen de Seguridad
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Social, todo patrono declarado formalmente inscrito estd obligado a presentar cada mes, en el
lugar que designe el Instituto la Planilla de Seguridad Social, del mes inmediato anterior a pagar

simultineamente el monto total de las cuotas patronales y laborales correspondientes.”(23:67)

El Régimen de Seguridad Social fue creado en Guatemala para proteger a la clase trabajadora del
pais y su familia, proporcionando la garantia de un amparo en sus necesidades derivado de los

riesgos a que esté sujeto.

Deben estar inscritos al seguro social los patronos que ocupan los servicios de tres o mas

trabajadores.

La base para el céalculo sera el salario total del trabajador siendo las tasas a pagar a partir de
mayo 2010 del 10.67% para los patronos y 4.83% para los empleados, adicionalmente a esto se
paga el 1% de contribucion al Instituto de Recreacion de los Trabajadores (IRTRA) y 1% de
contribucién al Instituto Técnico de Capacitacion INTECAP (cuotas pagadas por el patrono).

Por ejemplo para el calculo tenemos:

EMPLEADO TSALARIO MENSUAL | FECHA DE INICIO
José Anton Q.2,500.00 15/01/2006
IGSS Laboral Q.2,500* 4.83% =Q.120.75
IGSS Patronal Q. 2,500%10.67% = Q.266.75
IRTRA Q25001%  =Q.25.00
INTECAP Q.2,500¢1% = Q.25.00

» Banco de los Trabajadores

“El Banco de los Trabajadores es una entidad creada para facilitar la obtencion de créditos por
parte de los trabajadores. Los patronos para afiliarse a dicho banco deben presentar una solicitud

acompafiando copia de la Patente de Comercio y de la tltima planilla pagada del Seguro Social.
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Si los trabajadores obtienen préstamos de esta Entidad, el patrono estd en la obligacion de

efectuar la retencion que el Banco le indique.”(23:70)

¢ Boleto de Ornato

“De conformidad con la ley del Arbitrio de Ornato Municipal, Decreto nimero 121-96 del
Congreso de la Republica, todos los patronos estan obligados a retener del salario, en el mes de
enero de cada afio, de sus trabajadores el valor correspondiente al Boleto de Ornato y remitirlo

dentro de los quince dias siguientes a la Municipalidad correspondiente.” (23:71)

El pago del boleto de omato se debe efectuar de acuerdo a los ingresos mensuales del

contribuyente:
INGRESO MENSUAL | ARBITRIO | CON MULTA
De Q 300.01 a Q 500.00 Q4.00 Q. 8.00
De Q 500.01 a Q 1,000.00 Q 10.00 Q 20.00
De Q 1,000.01 a Q 3,000.00 Q 15.00 Q30.00
De Q 3,000.01 a Q 6,000.00 Q50.00 Q 100.00
De Q 6,000.01 a Q 9,000.00 Q75.00 Q 150.00
De Q 9,000.01 2 Q 12,000.00 | Q 100.00 Q 200.00
De Q 12,000.01 en adelante Q 150.00 Q 300.00

e Impuesto sobre la Renta

De acuerdo con la ley del Impuesto sobre la renta, Decreto numero 26-92 del Congreso de la
Reptblica y sus reformas, los patronos son agentes de retencion de impuesto sobre la renta
para el personal que se encuentre en relacién de dependencia y obtienen ingresos superiores a
Q.36,000 anuales, debiendo también: enterar las retenciones dentro de los 10 dias hébiles del

mes siguiente al que corresponda; recibir la planilla de IVA presentada por los trabajadores,
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conciliar retenciones y presentar declaracién anual respectiva, devolver las retenciones
efectuadas en exceso, presentar a la Administracion Tributaria el detalle de las devoluciones,

extender las constancias de retencion correspondiente.

Ademés, indica que los empleados que se encuentren en relacién de dependencia y tengan
ingresos superiores a Q.36,000 deben presentar una declaracion jurada al inicio de sus
actividades laborales, al inicio de un nuevo periodo fiscal o cuando existan cambios en sus
ingresos o datos generales, para ello tienen un plazo de 20 dias habiles de efectuado el

cambio.

Para efectuar el calculo de la retencién es importante tomar en cuenta los siguientes

conceptos:

¢ Renta neta de asalariados: Son parte de la renta neta los siguientes ingresos:

. Sueldos

. Comisiones

J Bonificacién incentivo

. Vacaciones

. Bono 14

. Aguinaldo

. Indemnizacién por accidente o enfermedad

. Jubilaciones

] Indemnizacién de seguros

. Combustible, depreciacion u otros reintegros no documentados

¢ Renta imponible: Es la base para el célculo del impuesto y se determina restando a la

renta neta lo siguiente:

. Deduccion tnica de Q.36,000

. Cuotas del seguro social

. Primas de seguros de vida no dotal, de accidentes personales y de gastos médicos

. Gastos médicos, hospitalarios y de laboratorio (propios y de su nicleo familiar)
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. Las indemnizaciones por seguros de dafios
. Aguinaldo, bono 14.

. Donaciones, colegiaturas profesionales.

De acuerdo al caso anterior, el calculo para el Impuesto sobre la Renta del empleado Lucas
Donald es:

Sueldo Q. 3,700.00%12meses =  Q.44,400.00
Bonificacién Q.250.00%12 meses = Q. 3,000.00
Aguinaldo = Q.3,578.36
Bono 14 =  Q.2,027.40
Renta Neta =Q.53,005.76
Deducciones

Deduccion tnica =Q.36,000.00
IGSS =Q. 2,14452
Bonificacién incentivos =Q. 3,000.00
Aguinaldo = Q. 3,578.36
Bono 14 = Q. 202740
Total Deducciones = Q.46,750.28
Renta imponible = Q. 6,255.48
Impuesto anual a pagar = Q. 938.32
Crédito estimado por IVA = Q. 3.180.63
Impuesto anual *

* Si el crédito anual estimado es menor al impuesto anual a pagar, este valor dividido los
doce meses se retiene mensualmente, y se liquida de acuerdo al valor de planilla de IVA

presentada ante la Administracién Tributaria.

Si el empleado no presentara planilla de IVA ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria el patrono debe hacer retencion definitiva anual de Q.938.32 en el mes de enero del

siguiente afio entregando constancia de la misma al empleado.


http:Q.938.32
http:3,180.63
http:6,255.48
http:Q.46,750.28
http:2,027.40
http:3,578.36
http:3,000.00
http:2,144.52
http:Q.36,000.00
http:Q.53,005.76

CAPITULO V
RIESGOS QUE AFRONTA EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO AUDITOR
INTERNO AL NO APLICAR CORRECTAMENTE LAS TECNICAS Y
PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA AL CICLO DE NOMINAS

El Auditor Interno debe de aplicar de forma adecuada las técnicas y procedimientos de Auditoria
al efectuar la evaluacion del ciclo de néminas para evitar que los riesgos de este ciclo no sean

detectados durante la revision.

Los riesgos mas importantes que se presentan en el ciclo de néminas son:

5.1 EMPLEADOS FANTASMAS

Debido al alto valor que representan las ndminas en una empresa es importante el observar que
los pagos efectuados sean a empleados reales de la empresa, v es que al ser numerosos los
empleados en las empresas es posible que se incluyan en los pagos ex empleados o comparfieros

de algiun empleado de ndmina que esté involucrado en el desfalco.

“Aunque los auditores no son los principales responsables de la deteccion de fraudes, se amplian
los procedimientos de auditoria cuando surge la posibilidad de la comisién de irregularidades. La
emision de cheques a empleados que no trabajan para la compafifa con frecuencia da por
resultado que se continien emitiendo cheques de un empleado después de que se¢ ha terminado
su empleo.”(1:610)

Existen varias formas de desfalcar a una empresa en el area de néminas, por ejemplo, un
supervisor que marca la tarjeta de un empleado y aprobarla al final del periodo. Si el supervisor

también distribuye los cheques existe fuerte posibilidad de un fraude.

Un procedimiento que demuestra el manejo adecuado de los empleados liquidados es seleccionar
algunos archivos de los registros de personal para empleados que se liquidaron en el afio, para

determinar si los empleados recibieron su liquidacidn correctamente.
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Adicionalmente, una forma de comprobar empleados liquidados o fantasmas, es rastrear
transacciones seleccionadas registradas en néminas para determinar si los empleados estaban

trabajando durante ese periodo, asi como realizar confirmaciones directas con los empleados.

5.2 CONTABILIZACION INCORRECTA DE SALARIOS Y PRESTACIONES

“Cuando el auditor queda satisfecho con los saldos en la comprobacién de las cantidades que se
registran en las acumulaciones y en la balanza de comprobacion, ademas de que se realizan en el

periodo correcto, conlleva a que las pruebas deben disminuir.” (1:612)

Los beneficios a los empleados a corto plazo comprenden sueldos y salarios, beneficios no
monetarios tales como: atenciones médicas, entrega de bienes y servicios gratis; es por ello que
cuando un empleado ha prestado sus servicios a la empresa durante el periodo contable tales
servicios deben ser reconocidos como un pasivo {(gasto acumulado, o devengado), después de

deducir cualquier importe ya satisfecho, en el caso de que el importe pagado sea superior.

Las contabilizaciones deben verificarse cotejando los datos de las néminas, y de acuerdo a los
porcentajes establecidos por las politicas de la empresa para efectuar las provisiones,

estableciendo si las cuentas en las cuales fueron registrados los gastos son las adecuadas.

5.3 ERRORES EN CALCULOS

Los célculos deben realizarse de acuerdo a como lo establece la legislacién laboral o tributaria del

pais.

“Todos los pagos relacionados con nominas deben basarse en un pasivo reconocido v prepararse
Y prep

con exactitud.” (2)

Es debido al inadecuado célculo de algunas prestaciones que se incurre el registro incorrecto de
los datos que son trasladados a los estados financieros, debe por lo tanto tenerse la certeza al
realizar los célculos de que se efectuaron de acuerdo a la legislacion, ademas para que pueda ser

aplicado adecuadamente para fines fiscales de la empresa.
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La correccion de los cdlculos se verifica al hacer la auditoria estableciendo si dichos calculos son

aritméticamente adecuados, de acuerdo a los porcentajes y valores establecidos.
5.4 RETENCIONES INDEBIDAS (RETENCIONES LEGALES NO PAGADAS)

Al patrono le corresponde hacer las retenciones correspondientes al Régimen del Seguro Social,
ademas de Impuesto sobre la Renta las que deben ser entregadas a la entidad receptora
correspondiente, es decir, al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — IGSS-, v a la
Superintendencia de Administracién Tributaria — SAT- , respectivamente, asi como retenciones

judiciales.

También de conformidad con la ley de Arbitrio de Ornato Municipal, Decreto 121-96 del
Congreso de la Republica, todos los patronos estdn obligados a retener del salario, en el mes de
enero de cada afio, de sus trabajadores el valor correspondiente al boleto de ornato y remitirlo
dentro de los quince dias siguientes a la municipalidad correspondiente. El incumplimiento de
esta disposicioén es sancionado con multas entre el 50% y el 100% de los valores no retenidos o

enterados extempordneamente.

En el caso de obtener préstamos los trabajadores de la entidad, con el Banco de los Trabajadores,
el patrono debe efectuar la retencidn que el Banco le indique sobre los salarios y la debe enviar a
pagar a més tardar el dia 15 del mes siguiente a que corresponda. El pago extemporaneo de dicha

sancién es sancionado con un 100% de recargo.

El régimen de seguridad social debe efectuar el pago de las cuotas dentro de los 20 primeros dias
del mes siguiente al que correspondan. Si el patrono no efectiia el pago en el plazo establecido,
debe pagar un recargo mensual por mora del 5% sobre el importe dejado de pagar, mds los
intereses que se calculan tomando el promedio ponderado de las tasas de interés activas de los
bancos del sistema, informados por ¢l Banco de Guatemala la semana anterior a la fecha de su

calculo.
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“Es deseable comprobar si el cliente ha cumplido con la obligacién legal de presentar los pagos

que corresponden a todas las retenciones de némina.” (1:609)

Como parte de la comprension de la estructura de control interno, se revisa la preparacion por lo
menos de una de las contribuciones e impuestos sobre néminas por la que la empresa es
responsable. Existe una responsabilidad potencial por impuestos no pagados, penalizaciones si no

se realiza adecuadamente el pago de impuestos.

Un procedimiento para verificar el pago de dichas retenciones es la revisién fisica de los
formularios con su respectivo comprobante de pago, cotejandolo contra los datos contabilizados

de acuerdo a las ndminas y las retenciones registradas en las mismas.

Puede necesitarse una conciliacion detallada de la informacion en los formularios de
contribuciones ¢ impuestos y los registros de ndminas, cuando se cree que existe una posibilidad

razonable de que las declaraciones de impuestos pueden haberse preparado incorrectamente.

5.5 INCUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LAS LEYES
LABORALES DEL PAiS

Las leyes que regulan las relaciones entre patronos y trabajadores deben buscar la armonia entre
las partes, sin dejar de proteger al trabajador y considerando la actividad y la zona en que se

realiza el trabajo.

Un trabajador no puede renunciar en forma verbal o escrita a los derechos laborales que por ley le
corresponden y cuando asi lo haga dichas afirmaciones o documentos no seran vélidos y por lo

tanto no obligan al trabajador a cumplir con ellos.

En caso de duda sobre la interpretacion o alcance de las disposiciones legales, reglamentarias o

contractuales, se deben interpretar en el sentido mas favorable para los trabajadores.

Todo ciudadano guatemalteco tiene derecho a poseer un trabajo, y el Estado y la sociedad deben

procurar lo que sea necesario para proporcionarselo.
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Es por ello que los derechos sociales minimos que garantiza la ley son los siguientes:

1. Derecho a la libre eleccién de trabajo y condiciones econémicas: Toda persona tiene
derecho a elegir el lugar y tipo de trabajo que desee y pactar el aspecto econdémico a su

conveniencia, siempre que garanticen al trabajador y su familia una existencia digna.

2. Todo trabajo debe ser equitativamente remunerado: El trabajo debe ser remunerado de

acuerdo a las condiciones y caracteristicas del mismo.

3. Igualdad de salario para igual trabajo prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y
antigiiedad: No deben existir preferencias salariales entre trabajadores que desempefien las
mismas tareas, por razones de raza, sexo, afinidad, etc., excepto por condicién, eficiencia o

antigiiedad.

4. Obligacién de pagar al trabajador en moneda del curso legal: Se obliga al empleador a

pagar en moneda del curso legal.

5. Inembargabilidad del salario en los casos determinadeos por la ley: El salario tnicamente
puede ser embargado para proteccion de la familia del trabajador y por orden judicial debe

entregarse a quien corresponda.

6. Jornada ordinaria de trabajo: La jornada ordinaria de trabajo diurno no debe exceder de 8
horas diarias y 44 a la semana. La jornada ordinaria de trabajo nocturno no puede exceder de 6
horas diarias y 36 a la semana. La jornada mixta no puede exceder de 7 horas diarias y 42 a la

semana.

7. Derecho del trabajador a un dia de descanso remunerado: Todo trabajador tiene derecho a
un dia de descanso remunerado por cada 6 dias consecutivos de labores (un dia a la semana). Los

asuetos establecidos por la ley deben ser remunerados.
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Ademas, verificar que en los expedientes de los empleados se encuentre las boletas que amparen
las vacaciones gozadas por cada empleado, y los recibos firmados de pagos de sueldos, bonos,

aguinaldos y demas prestaciones.
5.6 COMPROBACION DE LA HIPOTESIS

Todo lo descrito anteriormente, comprueba la hipétesis formulada en el plan de investigacion,
cuando existen riesgos que afronta el Contador Publico y Auditor como Auditor Interno, al no
aplicar correctamente las técnicas y procedimientos de auditoria al ciclo de néminas en el

departamento de ventas de una empresa comercial cuyo giro es la venta de vehiculos.



CAPITULO VI
CASO PRACTICO
LA AUDITORIA INTERNA EN EL PROCESO DEL CICLO DE NOMINAS DEL
DEPARTAMENTO DE VENTAS DE UNA EMPRESA COMERCIAL DEDICADA A LA
VENTA DE VEHICULOS

La empresa El Carrito Veloz, S.A. se dedica a la venta de vehiculos automotores, la Junta
Directiva solicita de acuerdo al Plan Anual del departamento de Auditoria Interna que efectue la

revision del ciclo de néminas del departamento de ventas de la empresa al 31 de diciembre de
2008.

Esta empresa paga 1.6% de comisiones a sus vendedores sobre el valor facturado del vehiculo
(valor sin incluir el IVA), con un maximo de comision por vehiculo de Q.2,000.00.

La provisién de indemnizaciones se calcula sobre los sueldos mas comisiones de los vendedores

con un 9.72%, el aguinaldo y bono 14 se provisionan con un 8.33%.

Los datos financieros proporcionados por el Contador General de la empresa en relacion al ciclo
de néminas del departamento de ventas de la empresa El Carrito Veloz, S.A. son los siguientes:
DATOS AL 31-12-2008
EMPRESA EL CARRITO VELOZ, S.A.
(Cifras en Quetzales)

Pasivo (relacionado con el ciclo de néminas)

IGSS patronal y laboral irtra e intecap departamento de ventas 10,980.55

Aguinaldos por pagar Departamento de Ventas 6,297.48

Indemnizaciones por pagar departamento de ventas 770,060.26

Bonificacién Anual (Bono 14) por pagar Departamento de

Ventas 37,784.89
Sueldos y comisiones por Pagar 66,646.00
ISR empleados por pagar 7,488.58

899,257.76
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DATOS AL 31-12-2008
EMPRESA EL CARRITO VELOZ, S.A.
(Cifras en Quetzales)

Gastos de Ventas (relacionadas con el ciclo de

nominas)

Sueldos Departamento de ventas 597,000.00

Comisiones de Ventas 324,307.08

IGSS patronal , irtra e intecap departamento de ventas 101,450.08

Aguinaldos departamento de ventas 75,569.77

Indemnizaciones departamento de ventas 71,566.66

Bonificacién Anual (Bono 14) departamento de Ventas 75,569.77
1,245,463.37
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: A-2

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 15-03-09
Revisado por: ZL

6.2 NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA Fecha: 30-03-09

A: Licda. Zucely Lopez

Supervisor de Auditoria Interna

José Andrés Santizo

Asistente de Auditoria Interna

De: Licda. Araceli de Trejo

Auditor Interno

El Carrito Veloz, S.A.

Departamento de Auditoria Interna
Memorando A-01-2009

Asunto: Auditoria del Ciclo de Néminas del Departamento de Ventas

Fecha: Guatemala, 24 de febrero de 2009

Por este medio se le designa para que en cumplimiento al contenido del plan anual de auditoria
para el afio 2009, proceda a realizar la supervision y revision de la auditoria al Ciclo de Néminas
del departamento de ventas de la entidad, por el periodo terminado al 31 de diciembre de 2008.

Esta auditoria tendra una duracion de 30 dias laborales y su responsabilidad sera la siguiente:

a) Planificacion y programacion de la auditoria.
b) Evaluacion del Control Interno.

¢) Ejecucion del Trabajo de Auditoria.

d) Supervision de la ejecucion de la auditoria.
e) Presentar un informe del trabajo realizado.

Atentamente,
Licda. Araceli de Trejo
Auditor Interno
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: A-3172
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 15-03-09

Revisado por: ZL

6.3 PLANEACION DE AUDITORIA Fecha: 30-03-09

Empresa: El Carrito Veloz, S.A.
Ciclo a Evaluar: Egresos-Nomina del Departamento de Ventas.

Tipo de Trabajo: Auditoria al Proceso del Ciclo de Néminas del Departamento de Ventas.

Periodo a examinar: del 01 de enero al 31 de diciembre del 2008.

Antecedentes: En cumplimento al Plan de anual de Auditoria, llevar a cabo Auditoria al ciclo de

néminas del departamento de ventas, por ser éste uno se los ciclos que representa el mayor

desembolso econdmico dentro de la empresa.

a)

>

b)

Objetivos de Auditoria:
Generales:

Determinar si las politicas y procedimientos del ciclo de néminas del departamento de
ventas son adecuados, y si presenta un control interno apropiado.

Establecer si las operaciones que se llevan a cabo se ejecutan adecuadamente y si estdn
debidamente registradas dentro de los Estados Financieros.

Determinar si los saldos que presentan los rubros relacionados con el ciclo de nominas del
departamento de ventas en los Estados Financieros al 31 de diciembre de 2008, son
razonables.

Especificos:

Determinar si las actividades relacionadas con el ciclo de néminas del departamento de
ventas son razonables y si se encuentran registradas correctamente en los Estados
Financieros durante el periodo a revisar.

Alcance de la Auditoria:

Revisar la confiabilidad y la integridad de la informacion financiera para el Ciclo de
ndminas del Departamento de Ventas del periodo a revisar.

Verificar niveles de responsabilidad para autorizacion, ejecucién, registro y custodia de
los fondos relacionados con el Ciclo de N6minas del departamento de ventas del periodo
a revisar.

Tiempo Estimado:

El tiempo a utilizar es de 30 dias hombre.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: A-32/2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 15-03-09
Revisado por: ZL
PLANEACION DE AUDITORIA Fecha: 30-03-09
Participantes:
» En funcién de la evaluacion que se efectuara en cada una de las areas que incluye el Ciclo

VVVVVVVY

de Nominas se incluya el siguiente personal:

1. Auditor Interno:  Licda. Araceli de Trejo

2. Supervisor: Licda. Zucely Lopez
3. Auditor: José Andrés Santizo
Cuentas del Ciclo:
Sueldos
Comisiones de Ventas
Cuentas y Gastos por pagar

IGSS patronal y laboral departamento de ventas
Aguinaldos departamento de ventas
Indemnizaciones departamento de ventas

Bono 14 departamento de ventas

ISR empleados

Procedimientos Minimos

Durante el proceso de recopilacion de informacion sera utilizada la técnica de narrativa,
en la cual se detallard procesos principales que se realizan en el ciclo de néminas. Se
programara reuniones con cada una de las personas encargadas de las funciones y el
resultado de las entrevistas sera documentado en las narrativas.

Verificar existencia de los empleados a través de la revision de expedientes.

Verificar la correccién matemética de los calculos de la némina y de prestaciones
laborales, asi como su contabilizacién adecuada.

Verificar el pago de las retenciones revisando la presentacion de los formularios.

Resultados

Al terminar la auditoria los resultados obtenidos seran discutidos con los encargados del
area presentando un informe posteriormente a la Junta Directiva.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: R

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 15-03-09

Revisadopor: | ZL
6.4 CEDULA DE RIESGOS Fecha: 30-03-09
é
=
ILE
DESCRIPCION DE ALGUNOS RIESGOS DEL CICLO DENOMINAS POSIBLES CONSECUENCIAS REF, |22 &
Empleados Fantasmas: emisién de pagos a empleados que no trabajan en la N-16-1
empresa. Existe posibilidad de un fraude. N-17-1 |X
Contabilizacién incorrecta de Salarios y Prestaciones, No mostrar los datos reales en los Estados Financieros, [N-15 |X
Debido al inadecuado cdlculo de algunas prestaciones
Errores en célculosde los valores registrados en los Estados Financieros de  |que se incurre el registro incorrecto de los datos que son
acuerdo a los porcentajes y valores establecidos. trasladados a los Estados Financieros N-15  |X
Alno efectuar los pagos de las retenciones efectuadas
Retenciones indebidas (Retenciones legales no pagadas): Presentacién se incurre en pago de multas por la no presentacion en
externporanea de las retenciones efectuadas a los empleados. tiempo de los mismos. N-164 |X
N-16-3,

Incumplimiento de los requisitos establecidos en las leyes laborales del pais. |Demandas laborales. N-17-1 X

Conclusién:

La Gerencia de Recursos Humanos tiene debidamente identificados los riesgos del ciclo de néminas que pueden afectar a la organizacion, sin embargo se
considera que los presentados en Ja matriz de riesgos anterior son los mas significativos.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha; 15-03-09

(Cifras en Quetzales) Revisado por: ZL

6.5 SUMARIA DEL CICLO DE NOMINAS Fecha: 30-03-09

Sakk-) s / saldos s/auditoria
Concepto contabilidad Ajuste y/o reclasificacién ref
debe haber

Activo
No hay cuentas
Pasivo
Cuentas y gastos por pagar a
fimcionarios y empleados 899,257.76 14,106.92 29,612.13 914,762.97 IN-16
Estado de Resultados
Gastos de ventas (relacionados
con el ciclo de ndming) 1,245,463 37 29.612.13 14,106.92 1,260,968.58 [N-17
Conclusion:

Con base en los procedinientos y técnicas aplicados a

los rubros del ciclo de ndminas al 31 de diciembre de 2008, los sakios

que presentan son razonablkes.
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EL CARRITO VELOZ, S.A.

P.T. No.:

N-1

CICLO DE NOMINAS

Hecho por:

JAS

AL 31.12.2008

Fecha:

15-03-09

Revisado por:

ZL

6.6 PROGRAMA DE AUDITORIA

Fecha:

30-03-09

Neo.

Procedimiento

Fecha

Hecho por

Tiempo
Estimado

Tiempo Real

Ref. pit

Objetivo:
Que el gasto exista

Que corresponda a b empresa

Que haya ocurrido

Que este registrado et 100% del gasto
Que el saldo este debidamente valuado
Que el saldo este debidamente registrado

Determinar que

De ta ndmina examinac

a} Autorizacion de salarios y deducciones

b) Verificacién iterna de cdkeulos de ndmima
¢) Retenciones

d) Fodoso del cheque por parte del empleado

25/04/2009
25/01/2009)
25/01/2009
25/01/2009)

1.5

— LA

N-16-4
N-16-4
N-16-4
N-16-1

Para los pagps efectiados a os empleados sekeccionados examinar:

a) Se utilizan cheques ivpresos y premumerados

b) El cheque se encuentra debidamente contabitizado

¢) La documentacion de soporte es selada wo perforada después dej
emitir el cheque de pago

d)Los chegues son emitidos a nombre del empleado enla ndmina

€} Los cheques son emitidos con el sello de no negociable

) Et valor del cheque comesponde al valor en la ndmina

25/04/2009
25/04/2009

25/04/2009
25/0472009
25/0472009)
25/04/2009,

1.5
1.5

15
1.5
1.5
L5

[ 5]

N RN

N-16-1
N-16-1

N-16-1
N-16-1
N-16-1
N-16-1

Comprobar que ks erogaciones por remumeracidn al personal
comesponde a servicos cfectivamente recibidos y se encuentran)
debidamente clasificados y registrados.

26/04/20091JAS

N-17-3

en el periodo comespondiente,

26/04/2009

N-16-3

Comprobar ka correcta determinacibn de pasivos por remumeraciones ak
personal

a) Verificar b provision para prestaciones aboralkes.

b} Verificar Jos cilculos de acuerdo a b ky.

¢) Examinar que a los empleados sean canceladas sus prestaciones

laborakes
d) Verifcar planilhs y recibos del IGSS (cuota lboral y patronaly
cotejar contra ndmina y registros contables..

2710412009,
27/64/2009

27/04/2009

27/04/2009

N-17-5
N-17-5

N-17-1

N-16-2

6} Verificar expedientes de empleados pama verificar si cumple con

{requisitas de documentos miimos.

28/04/2009)

N-17-1
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-2 172
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 15-03-09

Revisado por: ZL
6.7 NARRATIVA DE SOLICITUD DE PERSONAL Fecha: 30-03-09

Se realiz6 entrevista a la asistente de Recursos Humanos Claudia Pérez que es la encargada de
las solicitudes de personal para que indicara el proceso que se lleva a cabo en las solicitudes de

personal indicando lo siguiente:

e El departamento de ventas realiza solicitud de personal a Recursos Humanos a través del

Gerente de Ventas por medio de memorando. (N-2 2/2)

e Recursos Humanos revisa solicitud e inicia el proceso de seleccion de personal.

e Recursos Humanos coloca el anuncio en la pagina en Internet de la empresa y en algan

diario.

¢ Recursos Humanos inicia la recepcion de documentos de los solicitantes.

e Recursos Humanos revisa la documentacion e inicia seleccion previa.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-2272
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 15-03-09

Revisado por: ZL

NARRATIVA DE SOLICITUD DE PERSONAL Fecha: 30-03-09

Memorando sol-01

PARA: AnaLoépez

Gerente de Recursos Humanos

DE: José Sanchez

Gerente de Ventas

ASUNTO: Solicitud de Personal

FECHA: 01-10-2007

Por este medio me permito informar la necesidad de contratacion de una persona para

trabajar en el Departamento de Ventas en el puesto de Vendedor de acuerdo al perfil ya

establecido en la empresa. En espera de su respuesta.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-3 1/4
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.8 NARRATIVA DE SELECCION DE PERSONAL Revisado por: | ZL
PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectio entrevista a la asistente de Recursos Humanos Claudia Pérez para que indicari el

proceso de seleccion de personal indicando lo siguiente:

¢ Recursos Humanos revisa la papeleria y clasifica los candidatos que cumplen con los

requisitos: estudios universitarios, experiencia en ventas. (N-3 2/4)

e Recursos Humanos empieza a llamar a los candidatos ya preclasificados.

* Los candidatos llenan solicitud de empleo y realizan examen psicométrico. (N-3 3/4 y 4/4)

o Se envian resultados y expedientes de las solicitudes al Gerente de Ventas.

o Gerente de Ventas devuelve expedientes para indicar a quienes clasifica para entrevista.

* Recursos Humanos programa entrevistas con la Gerencia de ventas y cita a los candidatos.

e De acuerdo a resultado de la entrevista la Gerencia de Ventas indica quien se queda con la

plaza.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-32/4

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09

NARRATIVA DE SELECCION DE PERSONAL Revisado por: ZL

PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
PERFIL DE EMPLEADOS

PUESTO: VENDEDOR

AREA: DEPARTAMENTO DE VENTA DE VEHICULOS

ESTUDIOS:

A NIVEL UNIVERSITARIO (TERCER O CUARTO SEMESTRE)

EXPERIENCIA:

MINIMA DE DOS ANOS EN VENTAS

EDAD:

25-40 ANOS
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-33/4
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE SELECCION DE PERSONAL Revisado por: ZL
PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
. . Fecha
Solicitud de Empleo | |
Puesto gue solicita Sueldo Mensual deseado
Sea tan amabie de fenar esta sofictud en forma ranuscrita Sueldo Mensual Aprobado
NOTA: Toda informacin aqui proporcionadda sers tratada
confidencialmenie
tos Forsondies
Apelido Patermno Apelido taterno Normrbre(s) Hdad
Afics
Domiciio Colonia Codigo Postat Teléfono Sexo
| |wascuine
Lugar de Nacimiento Femenino
Fecha de Nacimiento MNacionalidad
Vive can
[ Isuspadres | |suteria [ parientes [ Jsoie Estanra Peso
Personas que depervden de usted Estado Civil
Hjos [ Josnyuge [ radees { Jotres | |seters [ Jeasace | oo
— — = -
Cédia de Vecindad Lugar de
G T T O I A I O A I
Numero de Seguridad Social Pasaporte No.
Tiene licencia de manejo Clase y Nomero de Licencia Siendo extraniero gue docuventos
w [si te permiten Irabajar en of pais
Estade do Sam"-y Hibitos F;—;rsonales= ] —
LComo consideca su estado de sakud achusl? i Padece siguna enfermedad cronica?
| lmueno [ reguar | mao [ Ino [ i Gepiaue
¢Practica Ud. Algim Deporte? éPertenece a algin Club Saciad o Deportivo? #Cudl es su pasatienpo favorito?
Cudl es su meta en la vida?
o — —— — Fa=nﬁaf — — e
|Nombre Vive Fin Domiciliy Ocupacion
Padre
Madre
Esposa (0}
[Mombre y edades de los hijos
— — — —— — —
Nombre Direccion De A Aflos  Titulo Recibido
o
Secundaria
Diversificado
Unfversitaria
Otras
Esfutios que esta efeciuando en la actuahdad:
Escuela Herario Curso o Carrera Grado

S— wo————— — —
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T.No.: N-3 4/4
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE SELECCION DE PERSONAL Revisado por: ZL
PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
Conocirientos Generales

Que idiomas habla {Nivel 50%, 75%, 100%:;} Funciones de oficha que dormina

Maguina de Oficina o taller que sepe manejar Softw are que conoce

Ofros trabajos o funciones que doming i

Enploo Actual y Anteriores

Concepto Achsal o ulfimo Anterior Anterior Anterior

Tiempo que presto de a de a de a de a

SUS servicias

Norbre de la

Conpafitia

Direccion

Teléfono

Fuesto

desenpeiiado

Sueklos Mensual: Iicial Final

WMotivo de

separacion

Nowbre de su jde

directo

Fuesto de de jefe [

directo

Podemos solicitar Comentanos de sus pfes

nformes de usted

St
No {Razones)
- Referencias Personales (Favor de no incluir a jefes anteviores)

Nowrbre Domicéic Teléfono Ocupacion Tiempo de conocerio

¢Como supo de este emrplec? i Tiene usted otros ingresos? Inporte mensual

[ JAanuncio [ |Owo medio (andteto) e []5i (describalos) Q

2Tiene parientes frabajando en esta Enpresa? £Su conyuoge trabaja? Percepcion mensual

o [ ]St (nombretos) i INo [ s (ad6nge) Q

¢Ha estado afiado a algin seguro médico? iVive en casa propia? Valor aproximado

e [ ]8i(nomise de fa Cia) Ne [ si Q

¢Ha estado afifado a algim sindicato? ZPaga vrenta? Renta mensuat

[ INe [ |sigacuar e [Msi Q

Llene segure de vida? cTiene autombdvil propio? Mavca Modelo

v [ 1 nombre de 1 ci) C e [ s

Puede viapr? ¢ Tene deudas? fporte

[1si [ 1No (razones) o [ si(4con quien®) Q

iEsta dispuesto a cambia de lugar de residencia? ¢Cuanto abona mensualimente?

18 [ |No(razones) Q

Fecha en que podria presentarse a trabajar A cuanto ascienden sus gastos mensuales?

Q
o tarios del Entrevistador y Ferma Hago que s respuestas son verdaderas
Firma del sokicitante
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-4 172
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.9 NARRATIVA DE CONTRATACION DE PERSONAL Revisado por: ZL
PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectio entrevista a la asistente de Recursos Humanos Claudia Pérez para que indicara el

proceso de contrataciéon de personal indicando lo siguiente:

e Se llama al solicitante para indicar que se quedé con la plaza y se le informa la fecha en

que debe presentarse a Recursos Humanos.

¢ Recursos Humanos da curso de induccién al empleado y lo envia a la Gerencia de Ventas

para que inicie labores.

¢ Departamento de personal elabora el contrato de trabajo y lo lleva a firma de empleado y
representante legal de la empresa. (N-4 2/2)

e El Contrato de Trabajo es llevado al Ministerio de Trabajo y Prevision Social para luego
ser archivado en la empresa y entregarle la copia del mismo al empleado. (Se observé la
existencia de contratos firmados las partes interesadas y enviados el Ministerio de Trabajo
y Prevision Social) (N-17-1)

e Recursos Humanos entrega comprobante para realizar gestion de gafete para marcaje e

identificacion.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-4 2712
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE CONTRATACION DE PERSONAL Revisado por: | ZL
PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABA.IO

NOMBRE PATRONQ, de XX afios de edad, casado, guatemalteco, con domicilio en la ciudad capital, con cédula
de vecindad nimero de orden: JOOOXXXXXXXX, extendida por el Alcalde Municipal de Guatemala, en
representacion de EL CARRITO VELOZ, SOCIEDAD ANONIMA, ubicada en la XOOOO0KXX, Guatemala,
Guatemala, por una parte y por la otra el sefior; Juan Pérez de 41 afios, CASADO, guatemalteco, con cédula de
vecindad nimero de orden: N-19 y registro 37918, extendida por el Aicaide Municipal de Santa Cruz del Quiché,
de este domicilio, con direccion de residencia en: XATINAP PRIMERQ, el Quiché, quienes para los efectos de
este contrato nos denominaremos PATRONO Y TRABAJADOR, respectivamente, por este comparecemos a

celebrar CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las clausulas siguientes:

1. La relacién de trabajo inicia el dia 16/03/2007

2. El trabajador prestara los servicios como: VENDEDOR.

3. Los servicios seran prestados en EL. CARRITO VELOZ, SOCIEDAD ANONIMA., ubicada en 12,

avenida Y 14 calle zona 4, Guatemala, Guatemala.

4. L.a duracion del presente contrato es por: TIEMPO INDEFINIDO.

5. La jornada serd de ocho horas diarias y de cuarenta y cuatro a la semana en jornada DIURNA.
JORNADA CRDINARIA

De lunes a viernes de 08:00 a 12:00 horas y de 13:00 a 17:00 horas; sabados: de 08:00 a 12:00 horas

6. Salario Base mensual sera de: Q. 56.00 diarios

Bonificacion Decreto Numero 37-2001 Q. 250.00 mensual

7. El salario serd pagado en efectivo el dltimo dia habil del fin de mes, en: EL CARRITO VELOZ,

S.A., en 12 avenida Y 14 calle zona 4, Guatemala, Guatemala.

8. Las horas extras seran remuneradas seguin lo estipulado en el articulo 121 del Codigo de

Trabajo.

9. Las prestaciones de Vacaciones, Aguinaldo y Bonificacion Decreto 42-92 (Bono 14) seran

cubiertas conforme lo estipulen las leyes especificas.

10. El séptimo dia y los dias de asueto le seran pagados de conformidad con los articulos 126 y 127
del Cédigo de Trabajo.

11. Es entendido que de conformidad con el articulo 122, del Cédigo de Trabajo, la jornada ordinaria
y extra ordinaria no podréan exceder de doce horas diarias.

12. Las ventajas econémicas de cualquier naturaleza otorgadas al trabajador no constituyen
porcentaje alguno del importe total del salario devengado segin Gitimo parrafo del Articulo 90 de!l Cédigo
de Trabajo.

13. El presente contrato se suscribe en: EL CARRITO VELOZ, S.A., el dia uno de julio de dos mil

siete, en tres ejemplares, una para cada una de las partes y uno que el patrono remitira al Departamento
Nacional de Relaciones de Trabajo.

F)

f
{Trabajador) (Patrono)
ORIGINAL: PARA EL PATRONO
DUPLICADO: PARA EL TRABAJADOR
TRIPLICADO: DEPARTAMENTO NACIONAL DE RELACIONES DE TRABAJO.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-§
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.10 NARRATIVA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO Revisado por: 7L

DE PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectiio entrevista a la asistente de la Gerencia de Ventas Luisa Lares para que indicara el

proceso de capacitacion y entrenamiento de personal de esa drea indicando lo siguiente:

e Al inicio de labores el empleado es capacitado con el conocimiento general de la empresa,

esta induccion la realiza el Departamento de Recursos Humanos.

¢ Cuando el empleado se presenta en sus labores en la Gerencia de Ventas se le capacita
acerca de la marca y se le da a conocer las diferentes lineas de vehiculo que maneja la

empresa.

e Las caracteristicas esenciales de cada vehiculo son informadas al nuevo vendedor y

adicionalmente se le entregan folletos con dicha informacién de referencia.

e Luego se le coloca con un vendedor con experiencia quien sera su tutor durante una semana

para apoyarle con sus dudas.

e Adicionalmente a todos los vendedores se les da una platica mensual motivacional, y para
darles actualizaciones acerca de los cambios que pueden traer los nuevos modelos, y las

ventajas nuevas que estos traen.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-6 1/2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.11 NARRATIVA DE CONTROL Y ADMINISTRACION DE Revisado por: ZL
ASISTENCIA DE PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE

VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectio entrevista a la asistente del Departamento de Personal Marlene Solis para que
indicara como se lleva a cabo el proceso de control y administraciéon de la asistencia del
personal indicando lo siguiente:

» Alinicio de labores al empleado se le hace entrega de una contrasefia para que se tome la
fotografia correspondiente para su gafete que al mismo tiempo funciona como tarjeta de
marcaje.

e Es a través de esta tarjeta que por medio de un escéner se detecta el codigo de barra del
gafete y con este se realiza el marcaje.

e Sin embargo seglin nos indica no existen verificaciones por parte de ningin empleado del
departamento de Personal al momento que se realiza el marcaje.

e Con este marcaje la computadora genera un listado en el cual se puede verificar las horas
de entrada y salida del personal.

e En el caso de las entradas tarde o salidas temprano estas deben ser justificadas por el
Supervisor de Ventas, o en el caso de permisos especiales estos se justifican en el
expediente del empleado, es decir, permisos por fallecimiento o nacimiento, con acta de

defuncion o partida de nacimiento, en el caso del IGSS la constancia de dicha Institucion.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-62/2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

Al 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE CONTROL Y ADMINISTRACION DE Revisado por: ZL
ASISTENCIA DE PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE

VENTAS Fecha: 30-03-09

L J

Por politica la empresa les da a los empleados la opcion de un maximo de tres llegadas
tarde durante el mes, en el caso de ser mas de tres esto se acumula en su expediente y se le

suspende en sus labores por un dia sin goce de salario, en caso de que esta actitud continte

es decision de la Gerencia de Ventas como actuar con el empleado.

Se lleva un libro de salarios sellado y autorizado por el Departamento Nacional de Salarios

de la Direccion General de Trabajo del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-7
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.12 NARRATIVA DE PRESTACIONES DE PERSONAL Revisado por: | ZL
PARA EL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectiio entrevista a la asistente del Departamento de Personal Marlene Solis para que

indicara como manejan las prestaciones del personal indicando lo siguiente:

¢ Los vendedores del Departamento de Ventas cuentan con una comisiéon de 1.6% sobre el
valor facturado del vehiculo (valor sin incluir el IVA), con un maximo de comisién por
vehiculo de Q.2,000.00.

e La provision de indemnizaciones se calcula sobre los sueldos mas comisiones de los
vendedores con un 9.72%, el aguinaldo y bono 14 se provisionan con un 8.33%.

¢ Unicamente se paga indemnizacion a los empleados que son despedidos.
¢ El Aguinaldo se paga en la primera semana del mes de diciembre de cada afio.

e El Bono 14 se paga en la primera semana del mes de julio de cada afio.


http:Q.2,OOO.OO
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-8 1/3
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.13 NARRATIVA DE CONTROL DE VACACIONES DE Revisado por: | ZL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectlio entrevista a la asistente del Departamento de Personal Marlene Solis para que

indicara como manejan el control de vacaciones del personal indicando lo siguiente:

Los empleados deben llenar una solicitud con un minimo de anticipacién de 5 dias habiles
la cual debe ser firmada por el jefe inmediato y la que es entregada junto con la constancia
en la cual informan la fecha en la cual iniciaron el periodo de vacaciones y la fecha en la
cual termina.(N-8 2/3 y 3/3)

Esta es entregada en el departamento de personal para archivarla en el expediente

respectivo.

» Unicamente se verifica en el expediente que el periodo por el que solicita las vacaciones

corresponda y que no haya tomado las vacaciones correspondientes a ese periodo, se da el
visto bueno por parte del Departamento de Personal, y se envia una carta confirmando la

fecha en la cual inicia el descanso y la fecha en la cual tiene que incorporarse a sus labores.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-82/3
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE CONTROL DE VACACIONES DE PERSONAL | Revisado por: | ZL
DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
SOLICITUD DE VACACIONES
Lugar y Fecha GUATEMALA, 15 DE DICIEMBRE DE 2007
Nombres JUANA LUCRECIA
Apellidos PEREZ GONZALEZ
Puesto VENDEDOR
Departamento VENTAS
Fecha de Ingreso  [05/06/2006
Cédula No. Orden A-l Registro 202,020
Duracidn de las vacaciones Del 04/01/2008 Al 25/01/2008
Total de Dias 15 Periodo al que | ;7358 | pe tg?s e|] o
corresponde n s'e"

Firma del solicitante

Firma y sello de Jefe
Inmediato

Aprobado Jefe de RRHH
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-83/3
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE CONTROL DE VACACIONES DE PERSONAL | Revisado por: AP

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

CONSTANCIA DE GOCE DE VACACIONES

POR ESTE MEDIO YO

JUANA LUCRECIA PEREZ GONZALEZ

QUE LABORO CON EL CARGO DE

EL DEPARTAMENTO DE

VENDEDOR

VENTAS

EN

HAGO CONSTAR QUE GOCE DE VACACIONES DURANTE EL PERIODO

COMPRENDIDO DEL

CORRESPONDIENTES AL PERIODO VACACIONAL:

GUATEMALA,

(F)

CEDULA No. ORDEN

04/01/2008 AL 25/01/2008
2007/2008
15 DE DICIEMBRE DE 2007
A-1 REGISTRO 202,020
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-9
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.14 NARRATIVA DE CONTABILIZACION DE NOMINAS Revisadopor: | ZL

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se realizod entrevista al auxiliar contable Luis Lara que efectiia la contabilizacion de la ndmina

para que indicara el proceso de contabilizacién de néminas del personal indicando lo siguiente:

o Al efectuarse la venta y facturarse el vehiculo en el departamento de Caja se ingresa el
codigo del vendedor.

¢ (Cada fin de mes es generado un reporte informatico por un auxiliar contable para poder
efectuar la provision de la ndmina de ventas, previo a dicha contabilizacion el auxiliar
contable verifica en el sistema que las facturas se encuentren vigentes (no anuladas).

¢ Se efectiia la provision de la némina y las prestaciones del departamento de ventas.

e Luego los primeros dias del siguiente mes se regulariza esta provision de acuerdo a la
revision que es efectuada por el auxiliar contable, (conforme a reporte generado), éste
verifica que cumpla con las siguientes condiciones: la factura esté totalmente pagada, el
vehiculo haya sido entregado de acuerdo a contrasefia de recepcion de vehiculo firmada por
el departamento de vehiculos.

e La comision de la Gerencia de Ventas y los Supervisores es autorizada por la Presidencia
de la empresa.

o Después de regularizada la provision se autoriza la generacién de la némina al
departamento de personal.

e Una vez generada la nomina ésta es enviada al Departamento Financiero.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-10 172
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.15 NARRATIVA DE CANCELACION DE NOMINAS Revisado por: | ZL

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se realizé entrevista al asistente financiero Julio Enriquez que efectia la elaboracion de los

cheques de la némina para que indicara el proceso indicando lo siguiente:

Una vez generada la némina ésta es enviada al asistente del Departamento Financiero y
éste efectiia la emision de los cheques de acuerdo a la misma, y los lleva a firma con las
personas autorizadas en la cuenta (Gerente General, Gerente Financiero o Jefe de
Contabilidad), que son minimo dos firmas.

Al efectuar la emision de los cheques el asistente del Departamento Financiero efectia la
partida de pago de nomina e informa y entrega los cheques al Departamento de Personal el
que genera ¢l recibo de pago y se lo entrega a los empleados para que los firmen y luego
sea archivado junto con la némina del mes.(N-10 2/2)

La empresa realiza el pago de sueldos de forma mensual.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-10 2/2

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09

NARRATIVA DE CANCELACION DE NOMINAS Revisado por: | ZL

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
Guatemala, 12 de enero de 2008 Q.3,300.00

Recibi de: El Carrito Veloz, Sociedad Andnima

La cantidad de : Tres mil trescientos quetzales.

Por concepto de: salario, bonificacién incentivo y comisiones de ventas correspondiente al mes de Enero 2006.

Alan Chavez

mo——



http:Q.3,300.00
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-11 172
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.16 NARRATIVA DE DESPIDO DE PERSONAL Revisado por: | ZL

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectio entrevista a la asistente del Departamento de Personal Marlene Solis para que
indicara como manejan el control de despidos del personal del Departamento de Ventas

indicando lo siguiente:

o El Gerente de Ventas es el que realiza los despidos de acuerdo al rendimiento del personal,

por ejemplo a los vendedores si cumplen con metas de ventas.

e Cuando una persona cause baja ya sea €sta por despido o renuncia el Jefe Inmediato debera
enviar un memorando debidamente firmado al departamento de personal, esta gestién
debera incluir el nombre del empleado, el puesto, la fecha de baja y el motivo de la misma,
y debe enviarse en un lapso no mayor a cinco dias después que tenga efecto la baja o cinco

dias antes si el empleado renuncia.(N-11 2/2)

¢ Si la persona va a ser despedida es llamada al departamento de personal y se le informa de
su despido y las razones del mismo, se le entrega carta de despido para ser firmada y
archivada en el expediente del empleado y se le indica que dia puede pasar a recoger sus

prestaciones.

e En el caso de renuncia del empleado debe de presentar carta firmada presentando su

renuncia y los motivos de la misma, con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-112/2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE DESPIDO DE PERSONAL Revisado por: | ZL

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Memorando des-01

PARA: Sofia Heigg

Jefa del Departamento de Personal

DE: José Sanchez

Gerente de Ventas

ASUNTO: Despido de Personal

FECHA: 01-10-2007

Por este medio me permito informar la necesidad de despedir al empleado Genaro
Gonzalez quien actualmente ocupa el puesto de Vendedor en la empresa, esto a partir del
dia 3 de enero del 2007, ya que el mismo no cumple con las expectativas para su plaza,

debido a que actualmente su rendimiento en ventas es muy bajo. Agradeciendo la atencién

al presente.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-121/2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.17 NARRATIVA DE PAGO DE PLANILLA DEL IGSS Revisadopor: | ZL

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectiio entrevista a la asistente del Departamento de Personal Marlene Solis para que

indicara como manejan el pago de la planilla del IGSS indicando lo siguiente:

La asistente de personal elabora la planilla del IGSS del mes.(N-12 2/2)

o El auxiliar contable Luis Calec revisa la planilla del IGSS y realiza la contabilizacion de la

misma, para trasladarla al departamento financiero.

s FEl asistente financiero Julio Enriquez recibe la planilla revisada por el auxiliar contable y

efecthia el cheque de pago y lo entrega para las firmas correspondientes.

o Luego es entregada la planilla y el cheque de pago al mensajero para que este la lleve para

ser pagada en el banco.

e FEl mensajero entrega la planilla pagada al departamento financiero el cual la entrega al
departamento de personal.

e La planilla pagada es archivada junto con la impresion de la péliza contable donde se

realizo el registro de la misma.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-12 272
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
NARRATIVA DE PAGO DE PLANILLA DEL IGSS Revisado por: | ZL

DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
PLANILLA DE SEGURIDAD SOCIAL

[Formulario DP 1
Hoja No.

1- Comespondiente al mes de DICIEMBRE de 2007

16- No. de Recibo

2-Porel Pericdodel _1_de DICIEMBRE al 31 de DICIEMBRE de 2007
3 Nembre de la Empresa 5 Nombre de! Patrono o Razdn Sodial 7- No. Patronal
EL CARRITO VELOZ, S.A. EL CARRITO VELOZ, S.A. 2020
4- Diveccidn de la Emprasa 8- Direccidn de Patrono
7a. Av. 7-31 zona 1, Guatemala, Guatemala Ta, Av, 7-31 zona 1, i
{Calle, Avenida, No. Zoria. Municipio, Aldea, Etc.) {Calle, Avenida, No. Zona, Municipio, Aldea, Etc.) Teléfono Apto Postal
Departamento de la Republica donde laboran los trabajadores reportados en esta Planilla: GUATEMALA
P S N - Salano Total Ueveng - Altas y
8-No. de Afifacion 9 Apellidos y c del Trabajad sin Deducciones R e R . l
13-Total de 14- Total de los Salarias Ordinarios y Extraordinarios Q a.00
Trabajadores
27
15 LIQUIDACION
CONCEPTOS CUOTA PATRONAL CUOTA TRABAJADORES RECARGO POR MORA % ADICIONAL] TOTAL A PAGAR
1GSS 0.00 0.00 0.00
INTECAP 0.00 0.00
RTRA 0.00 0.00
| TOTAL 0.00 0.00 0.00
L DECLARD BALD JRARENTO QUE F5TA PLARILLA INGLUYE A TEDOS LOS TRA ERON A U SERVICIO DURSITE BUMES ARRIS ¥ GUE SUS SALARIOS ANOTADOS S0M EXACTOS

GUATEMALA, 15 DE ENERO DE 2008
(LUGAR Y FECHA)

{FIRMA DEL PATRONO O SU REPRESENTATE LEGAL)
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-13
CICLO DE NOMINAS Hecho por: | JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.18 NARRATIVA DE CONTROL, CUSTODIA Y ACTUALIZACION | Revisado por: | ZL

DE EXPEDIENTES DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Se efectiio entrevista a la asistente del Departamento de Personal Marlene Solis para que

indicara como manejan los expedientes del personal del Departamento de Ventas indicando lo

siguiente:

¢ Los expedientes de los empleados se inician con la documentacién al momento de

confirmarse que empleado se contrata.

» En el expediente inicial se incluyen entre otros: solicitud de empleo, antecedentes penales y

policiacos, examenes de ingreso, fotocopia de cédula.

o Luego el expediente es archivado en el Departamento de Personal y es actualizado por el
personal de acuerdo a la documentacion que se va presentando es decir en el caso de

vacaciones la constancia firmada, las boletas firmadas de pago, constancias de pago de sus

prestactones (aguinaldo, bono 14).

e Los expedientes se guardan en archivadores con llave, el acceso al drea sélo esta permitido

a personal autorizado.

s Estos expedientes no son revisados periédicamente para verificar que cuenten con toda la

documentacidn necesaria.
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EL CARRITO VELOZ, S.A.

P.T. No.: N-14

CICLO DE NOMINAS

Hecho por: JAS

AL 31.12.2008

Fecha: 23-03-09

6.19 CEDULA DE DEFICIENCIAS DE CONTROL INTERNO

Revisado por: ZL

Fecha: 30-03-09

No.

Deficiencia

Recomendacién

Comentario del encargado

Ref

Ningura persona supervisa el wso de relojes
marcadores y cualyumier emplkado puede
parcarke su tarjeta a ofro.

Debe de penmanecer una persona
que vighe Jos relojes marcadores
para verificar que cada empkado
mmicamerte  realice  su propio
marcaje.

De acuverdo, de forma periodica progranmra
a personal del dapartamento de Recursos
Humanos para que wvighe los rebjes
marcadores.

Unicamente el departamento  de  nomina
aprcba b némina.

1.2 ndmina debe ser awtorizada por
el Departanento de Contabilidad v,
Ia Gerencia de Ventas

De acuerdo, e Gerenfe de Ventas y el
Departamento autorizaran b ndmina, previo
a ser pagada.

N-8

Los cheques son emitidos por el departamento
fmanciero de acuerdo a la solicitud efectuadal
por el departamento de personal

El departamento financiero debe de
verificar que Ja ndmina se encuentra
autorizada para gererar el pago del
Yos salarios

De acuerdo, el Departamento Fmancero
dnicamente enmkira los cheques de pago de
nomina cuando estz ha sido previumente
autorizada por el Gerente de Ventas y el
Departamento de Contabilidad.

N-10

Los cheques son entregados al departamento
de personal para que bos eofregie a log
cmpleados

Debe ser el departamento Financiero
quicn ergregue  personzimente los
cheques a los empleados.

De acuverdo, el Departamento Financiero
emitird los cheques de pago de ndmina y
enfregard los mbmos a los empleados al
presentarles su dentificacion y fimar ;hll
boleta de pago, que luego trashdard
Departamento de Personal, para que archive
Jas boletas en el expediente.

N-10

Unicamente
psicométricas.

se efectian  evalaciones

Se deben realizar ademis de las
evaluaciones psicométricas,
evahmciones de conocimientos de
acwerdo a b plaza g ocupar.

De acuverdo, en forma conjunta ¢l Gerente
de Ventas y el Departamento de Recursos
Humanos efectuara wa  preba  de
conociientos para b plaza de vendedor v/
supervisor de ventas.

N-3

El sistema mbrmdtico gencra un reporte el cual
no s verificado por ningma  persona
tnicamente es contabilizado

Los calcubs matemdticos de los
reportes  deben  ser  sempre
verificados.

De acwerdo, se designard deniro de los
atributos del auxiliar contable que contabiliza
el reporte que verfigue s cdloulos del
reporte mibrmatico que se genera.

N-8

Los expedientes de los emplkados no son|
resguardados adecuadamente, de acverdo a
nuestra observacién los expedientes de los
emplkados Lisa Fernanda Recinos, Carlos,
Roberto Lopez Reyes y Eduardo Monzon no
cuenta con papeleria completa debido al mal
archivo de los mismos.

Debe tererse el debido cuidado con
Ia documentacion de los expedientes
de los empleados a fin de prevenr
exzavios.

De acuerdo, el Departamento de Personal
efectuard  iventarios  periodkos  de
expedientes, comstatando kb papekeria
archivada, y compktando kb que se
encuernira pendierte.

N-17-1

Por descuido del departammento de personal las
boktas de papo de s empleados Luisa

Reyes v Ana Maria Ajtm Solval del mes de;
noviembre no han sido firmadas.

Debe temerse la debida diligencia

Fernanda Recinos, Catlos Roberto Ldpezicon ka documentacibn que ampara el

gasto de ndmia.

De acuerdo, el Departamento de Personal
verificard que se archiven mensuakmente fas
bolktas de pagos efectados a Jos
empleados.

N-17-1

El formulario de pago de retenciones de ISR|
asalariados del mes de diciembre se presentd
exlemporancamente  por
contador.

descuido  def]

El control de pago del mpuesto
retenido debe ser efectuado en el
tempo que la ley establece para
evitarse asi el page de multas

De acwerdo, se desippard un auxifiar
contabe que mancje uma agenda de
presentacion de formwfarios de pagos de
retenciones  efectuadas a los empleados,
quitn también serd el respomsabk de s

FMecesaras.

presentacion.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-15
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL
6.20 CEDULA DE AJUSTES Fecha: 30-03-09
PARTIDAS DEBE HABER REF
PARTIDA #1
IGSS patronal , irtra e infecap departamento de
ventas 12,998.93 N-17-4
1GSS patronal y laboral irtra e intecap
departamento de ventas por pagar 12,998.93 |N-16-2
Ajuste por diferencia en phnilla del IGSS de
diciembre 2008 contabilizada ncorrectamente 12,998.93 12,998.93
PARTIDA #2
Indenmizaciones departamento de ventas 16,613.20 N-17-5
Indemmiraciones por pagar departamento de
ventas 16,613.20 |N-16-3
Ajuste por diferencia en prestaciones
provisionadas. 16,613.20 16,613.20
PARTIDA #3
Sueldos y comisiones por Pagar 14,106.92 N-16-4
Sueldos Departamento de ventas 14,106.92 [N-17

Ajuste por provisién de Sueldos de mas.

14,106.92 14,106.92
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-16
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL
6.21 CUENTAS Y GASTOS POR PAGAR Fecha: 30-03-09
saldos
Saldo s/ Contab. | ajuste y/o reclasificacion . .
Concepto Juste y s/auditoria Ref
debe haber
Pasivo L
IGSS paironal y laboral ira ¢ infecap (1)
departamento de ventas 10,980.55 12,998.93 23.979.48 |N-16-2
Aguinaldos por pagar Departamento de
Ventas 6,297.48 6,297.48 |N-16-3
(2)
Indemmizaciones por pagar departamento
de ventas 770,060.26 16,613.20 | 786,673.46 |[N-16-3
Bonificacion Anual (Bono 14) por pagar
Departamento de Ventas 37,784.89 37,784.89 IN-16-3
Sueldos y comisiones por Pagar 66,646.00 14,106.92(3 ) 52,539.08 [N-16-4
ISR empleados por pagar 7,488.58 |(OJ 7,488.58 [N-16-4
899,257.76 14,106.92 29,612.13 | 914,762.97
4 7 4 4.
Formulario de pago 102298 verificado, pagado en forma extemporanea Banco Industrial , N-16-4,

& _ Suma Verificada

Conclusion:

Con base en los procedimientos y técnicas

aplicados a los rubros del ciclo de nominas al 31 de

diciembre de 2008, los saldos

que presentan son razonables.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-16-1
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
6.22 CEDULA DE VERIFICACION DE ATRIBUTOS DE Revisado por: ZL
CHEQUES Fecha; 30-03-09
Atributos
La documentacién de | Los cheques son El valor del
Se utilizan chegues Eiﬁ:flg:f r:e soporte es perforada emitidos a :":: ::Eg:z: cheque El endoso
Empleado impresos y debidamente y/o sellada después nombre del con el sello de corresponde al) corresponde
prenumerados contabilizado de emitir el cheque de| empleado enla 10 negociable valor ?n Ia | al empleado
pago ndmina némina
Monzon Céardenas, Eduardo e V4 V4 VA VA N4 V4
Bravo Marroquin, José Carlos v v v V4 v v v
Recinos, Lulsa Fernanda V4 V4 v/ /
Burrero Roma, Sandra Verénica v v v /| v v v
Loépez Reyes, Carlos Roberto J \/ \,7 \/ \/ V v
Morales Martiez, Julio Fernando| /. v v Vv W/ v Va
Ajtin: Solval, Ana Maria \/ \/ \// \/ \/ v v/

Fuente: Documentos de pago de la ndémina de marzo 2008 numerados del 2245 al 2251 del Banco Rural, respectivamente. N-10

Procedimientos aplicados: Se verificd si los cheques cumplen con los atributos descritos en Ia cédula.

*Se verificd que los cheques utilizados sean mpresos y prenumerados.

* Se constats que los cheques se encuentren contabilizados, constatando la partida en la cual fieron operados.

*Se constatd que la ndmina fuera sellada como constancia de que fue pagada, y en la misma se consignd la numeracidn de los cheques con la que fue cancelada,

*Se constatd que Jos cheques fueran emitidos a nombre de los empleados en fa némina.
*Se verificé que los cheques utilizados tuvieran el sello de no negociable.

*Se constatd que los valores de los cheques coincidieran con los registrados en I némina.
* Se cotejo la firma del endoso del empleados con las firmas que presentan en el expediente de cada empleado, para verificar que correspondieran al empleado.

Conclusién: De acuerdo a la revision efectuada los cheques de pago no presentan ninguna inconsistencia por lo que el resultado de esta prueba se considera razonable.

SI CUMPLE=
NO CUMPLE=7
NO APLICA= N/A
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-16-2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 (CIFRAS EN QUETZALES) Fecha; 23-03-09
6.23 IGSS PATRONAL , IRTRA E INTECAP DEPARTAMENTO | Revisado por: | ZL
DE VENTAS Fecha: 30-03-09
Sueldos Nomina Diciembre 2008 138,775.59
(-) Bonificacion incentivo 1,750.00
137,025.59
IGSS patronal 10.67% 14,620.63
IRTRA 1% S/137,025.59 1,370.26
INTECAP 1% S8/137,025.59 1,370.26
IGSS laboral 4.83% N-16-4  6,618.34

Saldo Segiin Auditora 23,979.48 X N-16
10,980.55 Sakdo Segiin Contabilidad
€9 1299893 Dikerencia

Y Cotejado con planilla del IGSS 5527 del mes de Diciembre 2008 pagada en el Banco Industrial .
€3 Por la diferencia ver ajuste # 1 enN-15
Fuente: Nomina del mes de diciembre de 2008.

Procedimientos aplicados: Se verificaron los célculos de IGSS, IRTRA e INTECAP de acuerdo al
porcentaje kegalmente establecido, aplicados a la ndmina del mes de diciembre de 2008,

Conclusion: De acuerdo a la revision de los cakulos aritméticos se establecio una diferencia en el calculo
de IGSS de Q.12,998.93,diferencia por la cual se propone ajuste.



http:12,998.93
http:10,980.55
http:23,979.48
http:6,618.34
http:JaboraI4.83
http:1,370.26
http:S/137,025.59
http:1,370.26
http:S/137,025.59
http:14,620.63
http:137,025.59
http:1,750.00
http:138,775.59
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-16-3

CICLO DE NOMINAS Hecho por: | JAS

AL 31.12.2008 (CIFRAS EN QUETZALES) Fecha: 23-03-09

6.24 INDEMNIZACIONES, AGUINALDOS, BONIFICACION ANUAL | Revisado por: | ZL

(BONO 14 ) DEPARTAMENTOS DE VENTAS POR PAGAR Fecha: 30-03-09
Aguinaldo por pagar 01 mes —> 75,569.77 /12 X1 = 6,297.48 N-16
Bonificacién Anual por pagar 06 meses < 75,569.77 /12 X6 = 37,784.89 N-16
Saldo inicial de Indemnizaciones por pagar 698,493.60 Tomado del balance final del afio anterior
(+) Provisiones del afio 88,179.86 N-17-5
(=)Salkdo final de Indemnizaciones por pagar 786,673.46 Saldo segin Auditoria

Saldo Segiin Contabilidad 770,060.26 N-16
[x] 16,613.20

€3Por la difsrencia se propone ajuste #2 enN-15

Fuente: Nominas y Estados Financieros del afio 2008.

Procedimientos Aplicados: Se verifico que la provisién de Aguinaldo y Bonificacion Anual (Bono 14) correspondiera a 6 meses y | un mes respectivamente, y asf
quede registrado el valor propocional de dichas prestacionies laborales.

Conclusién: En base a las pruebas aritméticas efectuadas se pudo establecer una diferencia de Q.16,613.20, por la cual se propone ajuste.



http:16,613.20
http:770,060.26
http:786,673.46
http:88,179.86
http:698,493.60
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EL CARRITO VELQZ, S.A. P.T. No.: N-16-3-1

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 (CIFRAS EN QUETZALES) Fecha: 23-03-09

6.25 CEDULA DE VERIFICACION DE LA SUFICIENCIA DE LA | Revisado por: ZL

RESERVA DE INDEMNIZACIONES Fecha: 30-03-09

Tiem
Codigo Nombre Puesto Fechade | - Sueldo Comisién Total laboralz) Indemnizacién
Ingreso | Base l Ingresos | enaiios
1 Monzon Cérdenas, Eduardo | Gerente de Ventas |15/03/2007| 18,000.00 \32,000.00 |  89,156.00¢- 1.80 187,227.60
2 Bravo Marroquin, Jos¢ Carlos  |Supervisor 17/05/2006 | 12,000.00 | 15,000.00 | 65,854.00 | 2.624657534 201,651.56
3 Recinos, Luisa Fernanda Supervisor 06/06/2007 | 12,000.00 | 15,000.00 | 66,239.00 | 1.545205479 119,411.68
4 Burrero Roma, Sandra Verénica |Vendedor 15/03/2007| 1,500.00 | 12,536.63 | 53,192.63 | 1.797260274 111,534.50
5 Lépez Reyes, Carlos Roberto | Vendedor 13/12/2007| 1,500.00 | 3,878.96 | 44,807.96 | 1.049315068 54,853.95
6 Morales Martinez, Julio Fernando| Vendedor 15/122007] 1,500.00 [ 2,750,00 | 43,681.00 | 1.043835616 53,195.08
7 Ajttn Solval, Ana Marfa Vendedor 19/12/2007| 1,500.00 | 7,860.00 | 48,795.00 | 1.032876712 58,799.09
48,000.00789,025.59 411,725.59-— 786,673.46 N-16-3
N-17-3

\ Se verificaron Ia fecha de ingreso y los salarios en los expedientes de cada uno de los empleados.

Procedimientos Aplicados: Se efectuo el calculo de las indemmizaciones de los empleados proporcionalmente al tiempo que llevan en la empresa, haciendo el clculo sobre el
sueldo base y las comisiones de cada empleado.



http:411,725.59--786,673.46
http:48,OOO.O(J'-g9,025.59
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EL CARRITO VELOZ, 8.A. P.T. No.: N-16-4
CICLO DE NOMINAS Hecho por; JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL
6.26 REVISION DE NOMINA Fecha: 30-03-09
Némina de mes diciembre 2008
. Fechade | Mesde Bonificacién Total
Cédigo Nombre Sucursal Puesto Ingreso | nomina Sueldo ane‘ Incentivo Comisién |Total Ingresos| IGSS ISR descuentos Sueldo Neto
1 Monzén Cérdenas, Eduardo Gerente de Veltas 15/03/2007 dic-08  18,000.00 25000 32,000.00,  50,250.00] 2,41500 2,259.19] 467413 455758
2 Bravo Marroquin, José Caros Cindad 1 Supervisor 17/052006 dic-08  12,000.00 250.00 1500000  27,250.00| 1,304.10 121336  2,517.46] 24,7325
3 Recinos, Luisa Fernanda | Ciudad 2 Supervisor 06/06/2007 dic-08  12,000.00 25000 15000000 2725000 | 1,304.10 121336  2,517.46] 24,7325
4 Burmero Roma, Sandra Verdnica | Ciudad | Vendedor 150372007 di-08  1,500.00 25000  12,536.63 1428663, 67797 1529201 2207.17| 12,079.46
5  Lépez Reyss, Carlos Roberto Ciudad 1 Vendedor 13/12/2007 dic-08  1,500.00 250,00 3,878.96 5628961 25980  292.02 55182 5,077.14
6  Moraks Martinez, Julio Fernando | Ciudad 2 Vendedor 15/12/2007 dic-08  1,500.00 250,00 2,750.00 4,50000| 20528  179.20 384.48  4,115.52
7 AjtinSolval, Ana Maria ~L Ciudad2 Vendedor ~— 19/12720071-  dic-08  1,500.00 L 250.00 7,860.0 9610001 45209 802251 125434l 83556
48,000.00 1,750.00  89,025.59 13877559  6,618.34 748858  14,106.92 124,668.67
N-17-3 N-16-2  N-16 a

/\ Se verificaron los formularios de declaracién ante el patrono de una muestr de 7 empleados, revisando los gastos registrados, que la planilla del IVA fuera presentada ante SAT y que se realzara la retencion
correspondiente, se observé que lz ndmina no es awtorizada por ningln responsable.

|—| Nombre completo verificado en fotocopia de cédula en expediente del empleado, tambien se constaté que el libro de salarios se encontrard al dia y estuviera autorizado por el Ministerio de Trabajo,

4 Suma verificada

\\ Verificado en el contrato de trabajo y cartas de autorizacion de aumentos en ¢l expediente de cada smpleado.

124,668.67 a .
(89,025.59) Pago de Comisiones ~ N-17-3
16,896.00 Provisibn de Comisiones delmps ~ N-16-5
52,539.08 Céleulo de comisiones y sueklos por pagar &/ Auditoria
66,646,00 Segin Contabilidad  N-16
53 14,106.92 Diferencia

€3  Porests diferencia se propone ajuste 3 enN-15

Fuentes Némina del mes de diciembre de 2008, correspondiente a prestacion de servicios en el departamento de ventas de la empresa.

Conclugién: De acuerdo a la revision efectuada a la nming del mes de diciembre de 2008 se establecié diferencia en o provision registrada en los Estados Financieros por lo que se propone ajuste por Q.14,106.92.


http:14,106.92
http:14,106.92
http:14,106.92
http:7,488.58
http:6,618.34
http:138,775.59
http:89,025.59
http:1,750.00
http:48,000.00
http:2,207.17
http:2,517.46
http:2,517.46
http:4,674.19
http:1,529.20
http:1,213.36
http:1,213.36
http:2,259.19
http:1,304.10
http:4,500.00
http:14,286.63
http:27,250.00
http:27,250.00
http:2,750.00
http:12,536.63
http:15,000.00
http:1,500.00
http:1,500.00
http:12,000.00
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-16-5
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL
6.27 SUELDOS Y COMISIONES POR PAGAR Fecha: 30-03-09
REPORTE DE COMISIONES POR PAGAR MES DE DICIEMBRE 2008
VENDEDOR: Ajtitn Solval, Ana Maria
NO. FACTURA VALOR PORCENTAJE COMISION
a5 90,000.00 1.60% 1,440.00
43 58,000.00 1.60% 928.00
50 60,000,00 1.60% 960.00
=7 £3,000.00 1.60% 1,008.00
60 57,000.00 1.60% 912.00
TOTAL Z, 524880 a
VENDEDOR: Burrero Roma, Sandra Verdnica
NO. FACTURA VALOR PORCENTAJE COMISION
47 60,000.00 1.60% 960.00
42 110,000.00 1.60% 1,760.00
51 96,000.00 1.60%% 1,536.00
52 95,000.00 1.60% 1,520.00
E $77660 b
VENDEDOR: Lipez Reyes, Carlos Robertn
NO. FACTURA VALOR PORCENTAJE COMISION
53 97,000.00 1.60% 1,552.00
54 95,000.00 1.60% 1,520.00
; 307200 ¢
VENDEDOR: Morales Martinez, Julio Fernando
NO, FACTURA VALOR PORCENTAJE COMISION
55 85,000.00 160% 1,360.00
56 90,000.00 1.60% 1,440.00
280000 d
Resumen
Ajtin Solval, Ana Maria 524800 a
Burrero Rona, Sandra Verdnica 57600 b
Lopez Reyes, Carlos Roberto 307200 ¢
Morales Martinez, Julio F d 280000 d
(a2 L__16896.00 Comision Provisionada

@ 1689600 N-16-4

% _Chleulo verificade

Fuente: Reporie de comisiones por pagar del mes de diciembre de 2008,

Procedimientes Aplicados: Se verificé que Ia factinn fuers realente emitida, y se constaté el valor provisionado de acuerdo sl

porcentaje establecido.

.No se

Conclusién: Se constaté que las comisiones provisionadas de do al rep
blecio ni diferencia co ln revisita de este reporte.



http:16,896.00
http:5,776.00
http:3,072.00
http:1,520.00
http:1,552.00
http:97.000.00
http:95.000.00
http:96,000.00
http:110.000.00
http:POROJIiTA.JE
http:z.�;:S,24S.oo
http:1,008.00
http:63.000.00
http:58,000.00
http:POROJIiTA.JE
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-17

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09

(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL

6.28 GASTOS DE VENTAS Fecha: 30-03-09

Saldo s/
Concepto contabilidad ajuste y/o reclasificacion saldos s/anditoria ref
debe haber
Gastos de Ventas
Sueldos Departamento de 3J
venias 597,000.00 14,106.92 582,893.08 N-17-2
Comisiones de Ventas 324,307.08 32430708 N-17-2
IGSS patronal , irtra e iecap @
departamento de verdas 101,450.08 12,998.93 114449061 | N-17-4
Aguinaldos departamento de
ventas 75,569.77 75,569.77 | N-17-5
Indemnizaciones departamento |
de ventas 71,566.66 {2 )16,613.20 88,179.86 | N-17-5
Bonificacion Anual (Bono 14)
departamento de Ventag 73,569.77 75,569.77 | N-17-5
1,245,463.37 29.612.13 14,106.92 1,260,968.58
4 4 g 4

%_ Suma Verificada
Conclusion:
Con base en los procedimientos y téenicas aplicados a los rubros del ciclo de ndminas al 31 de diciembre de 2008, los saldos
que presentan son razonsbles.
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: 'N-17-1

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: ?23‘-03-09

Revisado por: 7L
6.29 VERIFICACION DE EXPEDIENTES Fecha: :30-03-09
Afributos Verificados:
Constancia TP
‘ i i : Liguidacié
Plaza de ncuerdo| Solicitud de | " * %™ px4menes | Fotocopia | Contrato | "™ I8 | 4o oce g [FroySccion| Declaracién | Boletas-de | . | Liquidacion
Empleado ) penales'y dei de cédula |de Traba de goce de hora de de ISR' [Definitivade| pago renwicia firmada de
» Coxtrato empleo policiacos ingreso | de ¢ e Trabajo) o caciones etancia | "M ISR firmadas | aceptads
Monzion Cérdenas, Eduardo Gerente de Ventas | |/ W/ V4 Vi / / NIA S v/ Vi N/A N/A
Bravo Masroquin, José Carlos Supetvisor \/ \/ 5/ }/ §/ j/ N/A \/ \/ N/A N/A
Recinos, Luisa Fermanda Supervisor / T / A 1Y Vv v Vi Vi A e A
Burrero Roma, Sandra Veronica Verdedor \/ \/ \/ \/ \/ \/ J \/ \/ 1/ N/A N/A
Lopez Reyes, Carlos Roberto Vendedor A \/ A \/ \/ \/ N/A \/ \/ A N/A N/A
Morales Martinez, Julib Fernando Vendedor \/ \/ \/ \/ V \/ N/A \/ L/ \/ N/A N/A
Ajtin Solvel, Ana Meria Vendedor / A ~ 1Y Y/ / N/A / Vi e
EXISTE DOCUMENTO |/
NO EXISTE DOCUMENTO
NO APLICA N/A
N-13

Procedimientos aplicados: ‘

* Se verified que se encontraran archivados en log-expedientes de cada uno de los empleados.os documentos citados en la presente cédula,
* Se verificd que las solicifudes de-empleo:se encontraran llenas y firmadas por cada uno de los empleados.
*Se observd Ia existencia de contratos firmados las partes. interesadas y enviados el Ministerio de Trabajo.

*Se constato que las boletas de pago, constarcias de goce de vacaciones, constancias de goce de hora de lactancia se encuentren firmados por el empleado, firma cotejada con la copia de cédula de vecindad.
* Ningtn empleado cuenta con orden de descuento judicial enel Departamento de Ventas.
* 8¢ consiatd que se encontrard archivada la declaraciin proyectada y definttiva de ISR Asalariados de los empleados, y que:en base a ellos se retuviera y se liquidara elISR definitivo del perfodo 2008, entregando copia y
atchivando la retencion defintiva de cada empleado, ningin empleado recibio devohicidn de Retencidn de- 1SR anual

Fuente: Informacion extraida de expedientes de empleados del Departamento de Ventas. N-13

Cenclusién: Se determind que existe oportunidad’ de mejora en el control delrarchivo de los expedientes ya que en Ja revision efectuada se observd que los expediente de algunos de los:empleados no cumplen:con toda la

documentacién de soporte:



http:aContra.to
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-17-2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL

6.30 SUELDOS Y COMISIONES DEPARTAMENTO DE VENTAS | Fecha: 30-03-09

Ventas s/contabilidad 20,268,192.50

Porcentaje de comision 1.60%
Comisiones segiin audiforia 324,291.08
Comisiones segin contabilidad 32430708 N-17
Diferencia inmaterial - 1600  Norequiere ajuste

Fuente: Sueldos y Ventas seglin Estados Financieros.

Procedimientos Aplicados: Se realizo un célculo global de las comisiones en relacion a las ventas
aplicando el porcentaje de comisién establecido por la empresa.

Conclusién: No se determinaron diferencias de valor material que requicran ajuste.



http:324,291.08
http:20,268,192.50
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-17-3 172
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisadopor: | ZL
6.31 COMISIONES DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
REPORTE DE COMISIONES MES DE DICIEM BRE 2008
VENDEDOR: Burrero Roma, Sandra Verdnica
VYEHICULO
NO. FACTURA VALOR PORCENTAJE  COMISION PAGADO  ENTREGADO
25 95,000.00 1.60% 1,520.00 X X
28  93,000.00 1.60% 1,488.00 X X
31 100,000.00 1.60% 1,600.00 X X
33 75,000.00 1.60% 1,200.00 X X
35 50,600.00 1.60% 809.60 X X
36 59,000.00 1.60% 944 00 X X
37  85,000.00 1.60% 1,360.00 X X
38 85,000.00 1.60% 1,360.00 X X
39 93,000.00 1.60% 1,488.00 X X
40  48,000.00 1.60% 768.00 X X
TOTAL 12,537.60 a
VENDEDOR: Lipez Reyes, Carlos Roberto
VEHICULO
NO. FACTURA VALOR PORCENTAJE  COMISION PAGADO  ENTREGADO
42 91,400.00 1.60% 1,462.40 X X
43 90,000.00 1.60% 1,440.00 X X
45  61,000.00 1.60% 976.00 X X
3878.40 b
VENDEDOR: Moenales Martinez, Julio Fernando
VEHICULO
NO. FACTURA VALOR PORCENTAFE  COMISION PAGADO  ENTREGADO
44 91.400.00 1.60% 1,462.40 X X
26  80,500.00 1.60% 1,288.00 X X

2,750.40

o



http:1,288.00
http:80,500.00
http:1,462.40
http:91,400.00
http:61,000.00
http:1,440.00
http:90,000.00
http:1,462.40
http:91,400.00
http:12.537.60
http:48,000.00
http:1,488.00
http:93,000.00
http:1,360.00
http:85,000.00
http:1,360.00
http:85,000.00
http:59,000.00
http:1,200.00
http:75,000.00
http:1,600.00
http:100,000.00
http:1,488.00
http:93,000.00
http:1,520.00
http:95,000.00
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-17-3 2/2
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL
COMISIONES DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
VENDEDOR: Ajtin Solval, Ana Maria
VEHICULO
NO. FACTURA YALOR PORCENTAJE COMISION PAGADQO ENTREGADO
24 94,000.00 1.60% 1,504.00 X X
27 93,000.00 1.66% 1,488.00 X X
30 110,000.00 1.60% 1,760.00 X X
32 51,000.00 1.60% 216.00 X X
29 90,000.00 1.60% 1,440.00 X X
26 53,250.00 1.60% 852.00 X X
786000 d
X= Requistto verificado
Resumen
Burrero Roma, Sandra Verdnica a 12.3537.60
Lépez Reyes, Carlos Roberto b 3,878.40
Morakes Martinez, Julio Fernando ¢ 2,750.40
Ajtim Solval, Ana Maria d 7,860.00
Supervisores * 30,000.00
Gerente de Ventas * 32,000.00
89,026.40 S/Audioria
N-16-4 8902559 S/Contabifidad
0.81 Diferencia inmaterial

*Cormisiones argorizadas por Presidencia, observada la antorizacion en memorando GV-memo-20-2009, femado y sellado por Presidencia

de la empresa.

Fuente: Reporie de comisiones a ser provisionadas en el mes de diciembre de 2008.

Procedimientos Aplicados: Se constatd que los atributos fieran cumplidos a través de la verificacion de la documentacién de respaldo, es
decir elrecibo de caja y la nota de recepcion firmada por el cliente que compr6 el vehiculo, adernas se realizd el cleulo aritmetico de Tos valor

facturado aplicando el porcentaje establecido de comsién.

Conclusién: Al efectuar Ia revision del reporte no se estableci6é ninguna diferencia por Ia cual fiera necesario efectuar ajuste, por o que el

resultado se considera razonable.


http:89,025.59
http:89,026.40
http:32,000.00
http:30,000.00
http:7,860.00
http:2,750.40
http:3,878.40
http:12,537.60
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N-17 114,449.01

€3 Por hdiferencia ver ajuste 1 enN-15

Fuente: Suveldos departamento de ventas.

ventas, constatando que el gasto se registrara de forma correcta.

Q.12,998.93, por h cual se sugiere ajuste.

S/Auditoria

101,450.08 S/Contabilidad
12,998.936)

EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-17-4
CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS
AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09
(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL
6.32 IGSS PATRONAL, IRTRA E INTECAP DEPARTAMENTO
DE VENTAS Fecha: 30-03-09
Sueldos departamento de Ventas (sin bonificacion) 579,000.00
Comisiones de Ventas 324.307.08
903,307.08
IGSS 10.67% S/903,307.08 96,382.87
IRTRA 1% S§/903,307.08 9,033.07
INTECAP 1% S/903,307.08 9,033.07

Procedimientos Aplicados: Se aplicé los procentajes legales a los valores de salarios y comisiores de

Conclusion: Se verifico el calculo del gasto de IGSS, IRTRA e INTECAP, encontrando una diferencia de



http:12~98.93
http:324,307.08
http:579,000.00
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EL CARRITO VELOZ, S.A. P.T. No.: N-17-5

CICLO DE NOMINAS Hecho por: JAS

AL 31.12.2008 Fecha: 23-03-09

(CIFRAS EN QUETZALES) Revisado por: ZL

6.33 PRESTACIONES LABORALES PRUEBA GLOBAL

DEPARTAMENTO DE VENTAS Fecha: 30-03-09
Suellos Departamento de ventas 582,893.08
Comisiores de Vertas 324,307.08

907,200.16 a

9.72% N-17 88,179.86 sfauditoria
71,566.66 sicontabilidad

16,613.20
Diferencia a ajustar por indemnizaciones
a 90720016 X 833% = N7 75,569.77 (o Aguinaldo
a 90720016 X 833% = N7 75,569.77 ¢ Bonificacibn Amml (Bono 14)

@ Por la diferencia se propone ajuste 2 en N-15
Fuente: Sweldos y comisiores de Ventas.

Procedimientos Aplicades: Se aplico el porcentaje kgal establecido para efectuar Ia provision de indemmizaciones, ademds del calulo del
agumaldo y bono 14 correspondiente al afio 2008.

Conclusion: De l revision del cakub de s prestaciones laborales se defermind wna diferencia de Q.16,613.20 en el cikio de
indemnizaciones, diferencia por la cual se propone ajuste.



http:Q.l6,613.20
http:75,569.77
http:907,200.16
http:75,569.77
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http:W16,613.20
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Guatemala, 31 de mayo de 2009

Sefiores Junta Directiva

El Carrito Veloz, S.A.

Apreciables Sefiores:

Conforme al Programa Anual de Auditoria 2009 realizada al ciclo de No6minas en el
departamento de ventas por el periodo terminado el 31 de diciembre de 2008, se ha concluido
con la revision de las actividades relacionadas de la empresa El Carrito Veloz, S.A., asi como
la evaluacion y pruebas de los procedimientos y controles en las areas relacionadas con este

ciclo.

El objetivo del trabajo fue auditar los controles, procedimientos y politicas determinadas de la
empresa El Carrito Veloz, S.A. para el referido ciclo de transaccion en el departamento de

ventas durante el periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre de 2008.

Dentro de la revision se incluyeron las cuentas de Pasivo y de Resultados que se involucran en
el ciclo de néminas, ademas del control interno de los procesos que se relacionan con el ciclo

en mencion.
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El examen fue dirigido a la revision y evaluacion del ciclo especifico, mostrando a
continuacion los hallazgos detectados:
1. CONTABILIZACIONES INCORRECTAS
Se establecié que existen diferencias en los valores contabilizados en algunas cuentas
registradas en los Estados Financieros y que durante el transcurso del periodo revisado, por
error del auxiliar contable de la empresa no se provisionaron en el mes correspondiente las
néminas y comisiones.
CRITERIO
La informacion presentada en los Estados Financieros refleja la situacion de la empresa y
contribuye a la toma de decisiones, por lo que todo debe registrarse de forma correcta.
CAUSA
El contador general de la empresa no tiene asignada a una persona responsable que
verifique que se efectiien correctamente los registros relacionados con la némina.
EFECTO
Se establecieron diferencias en los valores contabilizados en algunas cuentas durante el
periodo revisado, las cuales se detallan a continuacidn:
e Diferencia en contabilizacién de la planilla del IGSS del mes de diciembre de 2008 por
un monto de Q.12,998.93, por lo que se contabilizé un valor menor.
¢ Diferencia en provision de indemnizaciones contabilizadas por un valor menor de
Q.16,613.20.

¢ Diferencia en Sueldos por estar provisionados de mds por un valor de Q.14,106.92.


http:Q.14,106.92
http:Q.16,613.20
http:Q.12.998.93
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RECOMENDACION

El departamento contable debe efectuar los ajustes correspondientes a fin de que los
Estados Financieros reflejen los datos reales de la situacion financiera de la empresa,
ademas de designar una persona independiente de la persona que efectia la contabilizacion,

responsable de verificar la correcta contabilizacion de la informacion, de forma mensual.

USO DE RELOJES MARCADORES

Ninguna persona del Departamento de Personal verifica que los empleados cumplan con
marcar el ingreso o egreso de las instalaciones en los respectivos relojes habilitados por la
administracién para tal objetivo, estos son efectuados por los empleados sin contar con
ninguna supervision, ni con ninguna sancion a los empleados que realicen el marcaje a
otros.

CRITERIO

El proceso de marcaje dentro de una empresa debe ser supervisado por una persona que
constate que este es efectuado por cada empleado y contar con alguna sancion a los
empleados que le realicen el marcaje a otros.

CAUSA

No se ha designado ninguna persona que realice la supervision de relojes marcadores
durante el ingreso y salida del personal de la empresa, y realice las sanciones y llamadas de
atencion a los empleados que le realicen el marcaje a otros.

EFECTO

Los empleados pueden realizar el marcaje de otros empleados sin ninguna dificultad.
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RECOMENDACION

El Departamento de Recursos Humanos debe delegar a una persona que eventualmente
realice presencias en los relojes de marcaje al momento del ingreso y egreso del personal
de la empresa, a fin de crear impacto psicolégico de que en caso de efectuarle el marcaje a

otro empleado este puede ser sancionado con una llamada de atencién en su expediente.

3. APROBACION DE L4 NOMINA

Se observo que en las néminas no hay evidencia de autorizacién por persona independiente
de quien la elabora, es decir, el Departamento de Personal prepara y autoriza la némina.
CRITERIO
La correcta segregacion de funciones contribuye a evitar posibles errores en la elaboracion
de la nébmina.

CAUSA
No se ha designado un Departamento independiente de quien elabora la némina, que sea el
responsable de su aprobacién, después que esta es elaborada.
EFECTO
Al no aprobarse la némina se genera mayor posibilidad de errores y fraudes debido a la
poca segregacion de funciones dentro de las tareas.
RECOMENDACION
Es necesario que la ndmina después de ser elaborada, sea autorizada por el Departamento

de Contabilidad y por la Gerencia de Ventas, para evitar malos manejos en la misma.
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4. EMISION DE CHEQUES DE PAGO DE NOMINA

Los cheques son emitidos por el Departamento Financiero por solicitud efectuada por el
Departamento de Personal quien elabora la némina, y son entregados al Departamento de
Personal para que los entreguen a los empleados y soliciten la firma en la boleta de pago.
CRITERIO

Los cheques de pago deben de ser entregados a los empleados directamente por parte del
Departamento Financiero, solicitandoles que firmen su boleta de pago, entregandola esta
boleta al Departamento de Personal para que la archive en el expediente respectivo.

CAUSA

La falta de segregacion de funciones en la solicitud, elaboracién y entrega de los cheques.
EFECTO

Posibles errores y empleados fantasma en la ndmina de la empresa, que es uno de los
rubros mas elevados en los Estados Financieros.

RECOMENDACION

Posterior a la emisién de los cheques de pago de salarios éstos deben ser entregados por el
Departamento Financiero y solicitar la firma en la boleta de pago para evitar pagos

inadecuados a través del pago de némina.

5. EVALUACIONES PARA INGRESO DE PERSONAL NUEVO
Para la seleccion de personal de nuevo ingreso Unicamente se realizan evaluaciones

psicométricas y no de conocimientos para la plaza a ocupar.
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CRITERIO

Es importante que al ingreso de personal nuevo en una empresa se realicen pruebas de
aptitud para la plaza a ocupar constatando si los conocimientos se ajustan a los
requerimientos del cargo.

CAUSA

No ha sido creada ninguna prueba de aptitud para la plaza de ventas la cual genere como
resultado una mejor seleccion del personal.

EFECTO

La contratacion de personal sin realizarle prueba de aptitud puede repercutir en la
contratacion de personal que no sea el que tenga la mayor capacidad y que genere mayor
aporte a la plaza.

RECOMENDACION

Adicionalmente a las pruebas psicométricas el jefe inmediato debe crear pruebas de
conocimientos para evaluar a los empleados, previo a su ingreso a la empresa, y asi

verificar si cumplen con las aptitudes minimas para desempefiar la plaza.

6. GENERACION DE REPORTES NO VERIFICADOS

El sistema informatico genera el reporte de némina para contabilizar la provision y los
pagos de las comisiones y sueldos del Departamento de Ventas, el cual no es verificado por
ninguna persona, Unicamente es contabilizado.

CRITERIO

La contabilizacion de las cifras se refleja en los Estados Financieros, los cuales muestran la

situacion de la empresa, para la toma de decisiones, por lo que los datos que son ingresados
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a la contabilidad deben ser verificados para minimizar errores.

CAUSA

Dentro de las atribuciones del auxiliar contable que efectiia la contabilizacion no se le ha
designado para que previo a la contabilizacion de las provisiones de la némina del
Departamento de Ventas realice la verificacion de los datos.

EFECTO

No se estan revisando los reportes generados por el sistema informéatico con los datos para
la contabilizacién de las provisiones de la némina del Departamento de ventas.
RECOMENDACION

Asignar dentro de las atribuciones del auxiliar contable que realiza las contabilizacién de
las provisiones de la némina del Departamento de Ventas la revision de los calculos
matematicos de los reportes antes de ser contabilizados a fin de evitar que los datos

operados sean incorrectos.

7. RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

Los expedientes de los empleados no son resguardados adecuadamente, de acuerdo a
nuestra observacion algunos no cuentan con papeleria completa.

CRITERIO

En los expedientes de personal se encuentran los documentos que sustentan los derechos y
beneficios con los que ha contado el empleado durante el tiempo de servicio en la empresa.
CAUSA

Los expedientes de personal no son verificados periédicamente para constatar que cuentan

con toda la papelerfa de respaldo necesaria para documentar las prestaciones y beneficios
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otorgados a los empleados.

EFECTO

Algunos expedientes no cuentan con toda la papeleria que respalda las prestaciones y
beneficios otorgados a los empleados.

RECOMENDACION

Realizar revisiones periodicas a los expedientes de empleados constatando que cuenten con
la documentacion de soporte necesaria para poder respaldar todos los beneficios y

prestaciones otorgadas a los empleados.

8. BOLETAS DE PAGO NO FIRMADAS

Las boletas de pago de los empleados Luisa Fernanda Recinos, Carlos Roberto Lopez
Reyes y Ana Maria Ajtun Solval del mes de Noviembre 2008, no han sido firmadas por
descuido del departamento de personal.

CRITERIO

Las boletas deben ser firmadas en el momento en el que los empleados reciben su pago
como constancia de la recepcion del mismo.

CAUSA

Al momento de efectuar los pagos los empleados no se les solicita la firma en las boletas de
pago para archivarlas.

EFECTO

No se cuenta con todas las boletas de pago firmadas por los empleados, por 1o que no se

cuenta con la documentacién de respaldo de los pagos efectuados.
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RECOMENDACION

Las boletas de pago son comprobantes de pago para la empresa, las cuales sirven de
respaldo para evidenciar los pagos tanto de salarios como de prestaciones a los empleados,
evitando asi problemas legales posteriores, es importante pues, que el departamento de

personal cumpla con la obtencion de las firmas de los empleados en las mismas.

9. PRESENTACION EXTEMPORANEA DE RETENCION DE ISR

El formulario de pago de retenciones de ISR asalariados se presentd extemporaneamente
por olvido del contador de la empresa.

CRITERIO

La presentacion de los pagos de impuestos debe hacerse en el plazo establecido por las
leyes que las regulan.

CAUSA

No se lleva una agenda mensual de la presentacion de los formularios de impuestos en la
cual se tenga un control de la presentacién de los mismos.

EFECTO

El formulario de pago de retenciones de ISR asalariados se presento de forma
extemporanea, por lo cual se tuvo que pagar multa ¢ intereses sobre el valor de los
impuestos no entregados en el plazo establecido.

RECOMENDACION

El Departamento de Contabilidad debe tener una persona que se encargue exclusivamente

de la presentacion de los formularios de impuestos para evitar que por no tener una persona

responsable de éstos, se presenten de forma extemporanea o incluso no se presenten, de
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esta manera se evitara el pago de multas al presentarlos oportunamente, haciendo a esta
persona responsable de llevar una agenda programada mensual para la presentacion de los

impuestos de la empresa.

Agradeciendo la colaboracion brindada por el personal de la empresa para la realizacion de
la auditoria.

Atentamente,

Licda. Araceli Trejo

Auditor Interno
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CONCLUSIONES

Derivado de la aplicacion incorrecta de los procedimientos de auditoria en la revision del
ciclo de nominas planillas, la empresa objeto de estudio, podria correr el riesgo de no
detectar o minimizar los riesgos de: existencia de empleados fantasmas, contabilizacion
incorrecta de salarios y prestaciones, errores en los cdlculos, retenciones indebidas e
incumplimiento de los requisitos establecidos en las leyes laborales del pais; lo antes
descrito confirma la hipotesis formulada en el plan de investigacion; incidiendo este
asunto de manera directa dentro de la confiabilidad del proceso y politicas que se manejan

en el ciclo de n6minas.

La actividad de Auditoria Interna debe comprobar el cumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos por la empresa para este ciclo, y es por ello que una adecuada
planeacion de auditoria en el ciclo de néminas provee una guia para la consecucion de los
objetivos de la revisidon y establece un trabajo ordenado que permita evaluar el control

interno y los saldos constatando su confiabilidad.

De acuerdo al caso practico desarrollado, se pudo observar que la Auditoria Interna en la
revision del ciclo de néminas, generé la recomendacién de cambios en algunos de los
procesos del ciclo, los cuales reduciran los riesgos a los que se encuentra expuesto este
ciclo, lo que conlleva que dicha revision y la implementacién de estos cambios no
requiera gastos especiales, tinicamente ¢l costo de la aplicacion de las horas hombre del

auditor y supervisor designado para dicha evaluacion.
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4. Al no incluir el ciclo de ndminas en el plan anual de auditoria, se incurre en un elevado
riesgo tomando en cuenta que este ciclo representa el 5% del total de los ingresos de la
empresa durante el periodo examinado, como se observd en el caso practico desarrollado

en el cual se detectaron deficiencias en algunas de las operaciones del ciclo.



I.

121

RECOMENDACIONES

Para lograr la optimizacion en el ciclo de néminas se recomienda se lleve a cabo una
adecuada descentralizacién en las funciones de aprobacidn, revision y pago de la ndmina e
implementar el pago a través de acreditamiento en cuenta a los empleados, ademas debe de
llevarse un adecuado control y depuracion de los expedientes de empleados; y se debe
consolidar una agenda de pago de las retenciones efectuadas a los empleados las que deben
ser pagadas en el tiempo establecido a fin de evitar pagos de multas e intereses que afecten a

la empresa.

Es necesario que la Auditoria Interna realice revisiones anuales al ciclo de ndéminas para
confirmar si se estd cumpliendo con las politicas y procedimientos del ciclo, ademas de
constatar si estos son los adecuados o necesitan ser modificados, para adaptarse a la realidad
de la empresa, mejorando su eficiencia y contribuyendo al cumplimiento de sus objetivos,
siendo el costo de dicha revisiéon Gnicamente un 1% del total del valor del ciclo de néminas

de acuerdo a lo reportado en los Estados Financieros de la empresa.

Para lograr 1a mejora de los procesos del ciclo de ndminas, es recomendable la planificacion
y ejecucion de la Auditoria Interna encaminada a detectar las debilidades y falta de
cumplimiento de las politicas en el ciclo de ndominas, que puedan incidir en la consecucion de
los objetivos de la empresa, incluyendo en la revision los procedimientos de auditoria

mostrados en el caso practico.
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4. Laempresa El Carrito Veloz, S.A. debe implementar en los procesos del ciclo de néminas las
recomendaciones presentadas en el informe de auditoria, dando seguimiento a los hallazgos vy
corrigiendo las deficiencias detectadas, elevando asi el nivel de confianza que se tiene en el

control interno.
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